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1 INTRODUCCION

La Direccién de Desarrollo Social es la encargada de disefar, coordinar y ejecutar todas
las acciones, programas y apoyos orientados a mejorar la calidad de vida de las familias
del municipio, especialmente de quienes mas lo necesitan. Nace para dar cumplimiento
a la ley, pero sobre todo para acercar soluciones reales: reducir desigualdades, atender
necesidades basicas y fomentar la participacion de la comunidad.

Este manual sirve como guia practica: explica como estd organizada el area, qué hace
cada puesto, cudles son sus responsabilidades y como coordinarse mejor. Busca que
el trabajo sea ordenado, transparente, agil y justo, para que los servicios lleguen de
verdad a la gente, sin tramites complicados ni favoritismos.

El Area de Desarrollo Social tiene como meta principal impulsar el bienestar de todos
los vecinos del municipio, con énfasis en grupos vulnerables. En este manual se detalla
su estructura, funciones y reglas de operacion, para que el personal sepa exactamente
qué hacer, se trabaje en equipo y se cumplan los principios de honestidad, eficiencia y
cercania con la ciudadania.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también
para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género”.
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II. MARCO JURIDICO

Federal

> (;onstitucio'n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917).
Ultima reforma (02/06/2026).

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima
reforma (14/11/25).

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (15/12/2025).

» Ley General de’Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. Publicado
(04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (18/07/2016/).

Ultima reforma (20/05/2021).

> Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma
(16/07/2025).

A\

Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025)

> Ley General de Desarrollo Social: Define derechos, atribuciones, programas,
transparencia y participacion social

» Ley de Planeacién: Ordena la elaboracién de planes y programas alineados
» Ley de Asistencia Social: Regula ayuda a grupos vulnerables

» Ley General de Salud / Educacion / Vivienda: Complementan derechos sociales

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas: Garantiza ética y uso
honesto de recursos
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Estatal

» Constitucion Rolitica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (05/06/2025).

> Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

» Ley Organica qe la Administracion Publica del Estado de Puebla. Publicacion
(31/07/2019). Ultima reforma (15/03/2026).

A7

Ley de Gobierr}o Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacion
(11/02/2015). Ultima reforma (04/11/2025).

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (31/07/2025).

» Ley de Responsabilidades qe los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicacion (29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).

|7ey del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/2016).
Ultima reforma (27/02/2024).

\74

» Ley de proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados del
Estado de Puebla. Publicacién (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).

> Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020) Ultimas Reforma (25/08/2023).

<>
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Municipal

» Ley Organica Municipal. Publicacion (23/03/2001). Ultima reforma
(04/10/2024).

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan.

Publicacion (29/08/2017).

Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla.
Aprobado en sesion ordinaria de Cabildo (21/05/2025).

Y

» Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesion ordinaria de Cabildo (15/01/2025).




Clave:
erno d Manual de Organizacion de la AYUOCOY/SGG/DDS/MO/
()Gggtyuocaen Direccién de Desarrollo Social del H. | 012
Ayuntamiento de Ocoyucan

Fecha de elaboracioén: junio
2026

NuGm. de Revision: 01

.  MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Disefiar, coordinar y ejecutar politicas, programas y apoyos para mejorar la calidad de
vida de todos los habitantes del municipio, con prioridad en personas, familias y grupos
en situacion de pobreza, vulnerabilidad o marginacion.

Garantizar el acceso a derechos sociales, reducir desigualdades, actuar con
transparencia, equidad y honestidad, y promover la participacion ciudadana para un
desarrollo incluyente y

justo.

Contribuir al bienestar de las familias, mediante programas sociales dignos, cercanos y
transparentes, reduciendo brechas de desigualdad y garantizando que los derechos
sociales lleguen a quien mas lo necesiten

VISION

Ser un area eficaz, transparente y cercana a la gente, que logre reducir las
desigualdades, y mejorar la calidad de vida de todos los habitantes y garantizar que
los derechos sociales se cumplan Ser reconocida por trabajar con honestidad, equidad
y resultados, para construir un municipio mas justo, incluyente y con oportunidades
para todos.

Lograr un municipio donde nadie se quede atrds, con servicios y apoyos claros, justos
y accesibles, para alcanzar un bienestar duradero y una comunidad mas unida.
POLITICAS DE CALIDAD

Precision de datos. Validar rigurosamente toda la informacidén antes de su integracion
en los planes.

Alineacién estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad
Administrativa.
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Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un
lenguaje sencillo para evitar ambigluedades.

Enfoque en procesos. Disefar la planeacion bajo la metodologia de mejora continua
para optimizar el uso de los recursos municipales

Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y
los estandares de calidad del sector.

Atencién de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y rendicion de cuentas, proporcionando
atencion digna, respetuosa, incluyente y orientada a la solucién de las necesidades de
la ciudadania.

Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos y la
modernizacion de la gestion publica municipal.

Fomento de la participacién ciudadana. Desarrollar la participacion ciudadana como
elemento fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio.

Capacitacion constante. Promover la capacitaciony profesionalizacion permanente de
las personas servidoras publicas para fortalecer la calidad del servicio.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la preservacion del
entorno y el bienestar social de las comunidades que integran el municipio de
Ocoyucan
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V.

ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

VI1.I ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Titular de la Direccion
Desarrollo Social

Subdirector
de Desarrollo Social

Auxiliar Administrativo de
la Direccién de Desarrollo
Social

V1.1l OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este Manual de Organizacion es definir y estructurar
formalmente las funciones, responsabilidades, jerarquias y relaciones de la Direccion
de Desarrollo Social para alinear sus actividades con las metas estratégicas del
quehacer municipal.

\%
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VLIIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Persona Titular de la Direccion de Desarrollo
Social

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Gobernacion

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Desarrollo Social

A QUIEN REPORTA

Secretaria de Gobernacion

A QUIEN SUPERVISA

Subdirector
Auxiliar administrativo

VI.IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS

En temas sociales, administracion publica,
economia y derecho

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Gestionar programas
Puntualidad
Responsabilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

I Disehar y gestionar programas de apoyo alimentario, vivienda, salud y
educacion para zonas de atencion

. Implementar politicas de apoyo focalizado al municipio

1. Gestionar y vincular los presupuestos, reglas de operacién y programas sociales
provenientes de los gobiernos federal, estatal y municipal.

10
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V. Promover la creacion de comités vecinales, consultas comunitarias vy
mecanismos para que la sociedad civil colabore en la solucion de sus

necesidades.

V. Medir los resultados de los apoyos entregados para garantizar que cumplan con
el objetivo de elevar la calidad de vida de los habitantes.

VL. Atender el presupuesto otorgado en su Direccién
VIl.  Verificar el cumplimiento de objetivos municipales
VIIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector Direccion de Desarrollo Social

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Gobernacion

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Desarrollo Social

A QUIEN REPORTA

Secretaria de Gobernacion

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliar administrativo

ESCOLARIDAD Conocimientos basicos a nivel media superior
CONOCIMIENTOS 1. Organizacién y control

2. Tratamiento de informacion

3. Dialogar o gestionar
HABILIDADES

—

Disponibilidad laboral
2. Logro de objetivos
3. Trabajo en equipo

11
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

l. Colaborar con el director

1. Organizar, distribuir y vigilar las tareas del personal

Il Atender asuntos relevantes con la ciudadania

V. Vigilar que todas las actividades se realicen conforme a las leyes

V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo de la Direccion de desarrollo
social

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
Contraloria Municipal

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION
Direccidon de Planeacion y Evaluacion

A QUIEN REPORTA
Director y subdirector de desarrollo social

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

ESCOLARIDAD conocimientos basicos a nivel media superior,
carreras técnicas,

CONOCIMIENTOS
Organizacion y control
Tratamiento de informacion
Contestacion por oficios

Tratar con respeto a la ciudadania

HABILIDADES Amabilidad con la poblacion
Disponibilidad laboral
Logros objetivos

Trabajo en equipo
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Ejecutar las tareas administrativas logistica y de seguimiento

Mantener ordenado y actualizado los archivos fisicos y digitales

Recibir, registrar y orientar a las personas que acuden a solicitar informacidn

V. Apoyar en la elaboracién de listas y registros y reportes sencillos
V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Vil. DIRECTORIO
Unidad Titular | Correo electrénico Teléfono
Administrativa
Roman 2229642017
Direccion de Gonzalez | desarrollosocial@ocoyucanpuebla.gob.mx
Desarrollo Quechol
Social




