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1. Presentacion

La sociedad coyotepenses exige a su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
mediante hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
Este documento contribuye en la planificacion, el conocimiento, el aprendizaje y evaluacién
administrativa.

La gestion social son acciones, mecanismos y procesos que buscan mejorar las
condiciones de vida de las personas y comunidades, promoviendo su inclusién social y
activa en el desarrollo, implica la interaccion entre diversos actores (gobierno, sociedad civil,
sector privado, etc.) para abordar problemas sociales y construir soluciones que beneficien
a las personas buscando acciones de inclusion social, integrando a los miembros de una
sociedad, especialmente a aquellos en situaciones de vulnerabilidad, para que tengan
acceso a oportunidades y recursos mediante la participacién ciudadana, fomentando la
participacion activa de la comunidad en la toma de decisiones que afectan sus vidas,
promoviendo la democracia participativa, fomentando el desarrollo sostenible para buscar
un equilibrio socioeconomico, buscando vinculos sociales para construir confianza y
cooperacion social para una mejor calidad de vida satisfaciendo necesidades basicas como
la salud, la educacion, la alimentacion y la vivienda, entre otras, y asi desarrollar sus
capacidades y habilidades buscando empoderar a las personas y comunidades para que
puedan afrontar los desafios y construir un futuro mejor.
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2. Objetivo General

El objetivo es mejorar la Calidad, eficiencia y eficacia de las labores de la Unidad de Gestion
Social a través de la formacién, estandarizacién y sistematizacion de sus procesos,
plasmados en un Manual de Procedimientos.

Este manual busca orientar a los servidores publicos de la Unidad de Gestion Social sobre
los procedimientos administrativos, detallando sus responsabilidades de forma secuencial
e interconectada. Esto asegura el cumplimiento de sus funciones para la provision de
bienes o servicios. Ademas, en un esfuerzo por la transparencia municipal, se busca
informar a la ciudadania sobre el funcionamiento de la Administraciéon Publica Municipal.
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3. Descripcion de los Procedimientos

3.1 Nombre del Procedimiento: Gestionar apoyos ante instancias
Gubernamentales.

3.1.1 Objetivo
Gestionar y mantener relaciones con dependencias gubernamentales para asegurar
recursos y donativos.

3.1.2 Alcance
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Gestion, asi como, a toda

la Poblacion especialmente a grupos vulnerables.
3.1.3 Referencias

Articulo 162, fraccion VI, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 14 de la ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México.

Articulo 18 fraccion XVI inciso b) del Bando Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec.

3.1.4 Responsabilidades

El Titular debera:

a. Gestionar las acciones que incidan en el bienestar, la inclusién y la cohesion social en
el municipio mediante la instrumentacion, coordinacién, y seguimiento de las
dependencias y entidades de los tres niveles de gobierno.

b. Coordinar el seguimiento y evaluacion de las gestiones a fin de contar con elementos
para medir el impacto, calidad y transparencia en el manejo de los procesos operativos,
y administrativos.

c. Analizar, planificar, elaborar y enviar solicitudes formales de apoyo a instituciones.

d. Dar seguimiento puntual a compromisos y entregas.

e. Elaborar informes de resultados para donantes.

f.  Promover nuevas alianzas estratégicas.
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El Auxiliar Administrativo debera:

a.

b.

e.

Detectar necesidades en comunidades, escuelas y barrios.
Coordinar padrones de beneficiarios para cada jornada.
Verificar que los apoyos lleguen a las personas previstas.
Documentar evidencias fotograficas y testimonios.

Realizar visitas de campo y reportes sociales

3.1.5 Definiciones

Gestion Social: Se refiere al conjunto de actividades, recursos y mecanismos
organizados para disefiar, ejecutar y monitorear proyectos o iniciativas que buscan
mejorar las condiciones sociales, econémicas y ambientales de una comunidad,
fomentando la participacion ciudadana y la inclusién social. Su propésito es abordar
necesidades sociales, mitigar impactos negativos y promover el desarrollo sostenible
al crear un vinculo efectivo entre la comunidad y los actores sociales (gobiernos,
empresas, organizaciones).

Peticion de Apoyo: A la accién de solicitar recursos o respaldo para una causa,
proyecto o necesidad especifica, mediante un documento formal, una carta o una
comunicacion directa. Esta peticion puede ser para obtener apoyo econémico, material,
emocional, informativo o cualquier otro tipo de auxilio necesario para alcanzar un
objetivo.

Donativo: Es una aportacion voluntaria, generalmente Bienes, que se entrega a una
organizacién o persona, con fines benéficos, humanitarios o altruistas.

Instituciones Gubernamentales: Son un organismo o entidad formal creada por la ley o
un decreto, con la funcién de administrar servicios publicos y gestionar los asuntos
publicos bajo la autoridad del gobierno. Estas instituciones utilizan fondos publicos, no
buscan animo de lucro y responden a las demandas ciudadanas adaptando politicas y
regulaciones.

3.1.6 Insumos

a.

Solicitudes de Peticién de Apoyo.

3.1.7 Resultado

a.

Entrega del Donativo gestionado
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3.1.8 Politicas
Las Solicitudes de Peticion de Apoyo, seran recibidas en la Unidad de Gestién de lunes a
Viernes en un horario habil de 9:00 a 17:00 horas.
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Para la tramitacion de las gestiones sociales se requiere: Oficio con expediente integrado
con las Solicitudes de Peticion de Apoyo.

3.1.9 Desarrollo

No. RS ACTIVIDAD
Administrativa/puesto
Institucion Convocatoria emitida
! Gubernamental
Busqueda y contacto con el ente Gubernamental para
2 UnidadT‘i::&a(‘T'estién! participar en su convocatoria y conocer las bases.
Institucion Oficio de Peticién, foliado con anexos y debida
? Gubernamental integracion
Unidad de Gestion/ Atender los requerimientos solicitados por el area
4 Titular gubernamental para ser considerado como beneficiario
de sus programas sociales.
Proponer impacto de la gestién de apoyos a través de
presentacion fisica y/o digital segun las bases de la
convocatoria.
Institucion Una vez lograda la gestion se solicitan los
Gubernamental requerimientos para trasladar los apoyos a la
> comunidad, horarios y condiciones a los que tengamos
que cumplimentar para recibir los apoyos.
Unidad de Gestion/ Organizacion de evento de entrega de beneficios en
Titular conjunto con el ente gubernamental y en coordinacién
. con las unidades del Municipio, asi como, del sistema
municipal DIF, en caso de ser necesario.
Institucion Entrega de informe ejecutivo para integracion con los
! Gubernamental programas y metas requeridas por el Municipio.
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8 Persona o institucion Beneficiada

Entrega del Apoyo

3.1.10 Diagramacién

PROCEDIMIENTO: Gestionar apoyos ante instancias Gubernamentales

Institucion Gubernamental

Unidad de Gestion/Titular

Institucion

Gubernamental

O

©

©

Convocatoria Emitida

Busqueda y contacto con ol ente privado para

Oficio de Paticion, follado con

participar en su convocatora y conocer las bases,

i anexos y debida integracien

©

Q

Atender o8 requerimienios solicitados por el ente
privade para ser considerado como beneficiaria de
SUS programas socialas.

la convocatoria.

Proponer impacto de la gestion de apoyos a través
de presentacion fisica yio digital sagin las bases de

O,

Una vez lograda s gestion se
solicitan los requarimientos para

©

Organizacion de evento de entrega de beneficios an
conjunto con el enta privade y en coordinacitn con
las unidades del ayuntamiento asi como del sistema
municipal DIF de ser necesario,

Entrega de Apoyo <

) los apoyos a la comunidad,
horarios y condiclones a los que

tengamos que cumplimentar para
racibif los apoyos.

Q

Entrega da informe ajeculivo para integracion
con los programas y metas requaridas por el
ayuntamianto,

Emitir comprobanta fiscal de ser necasario a
través del sistema municipal DIF en caso de
contar con la figura de “donataria autorizada
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3.1.11 Medicién

SOLICITUD DE APOYO ATENDIDA X 100
TOTAL, DE APOYOS EN TRAMITE FAVORABLES

,/%g/ﬁ paran
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3.2 Nombre del Procedimiento: Gestionar apoyos ante Instituciones Privadas
y Fundaciones

3.2.1 Objetivo

Gestionar y mantener relaciones con Instituciones Privadas y Fundaciones para
asegurar recursos materiales y donativos.

3.2.2 Alcance
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Gestién, asi como, a toda
la Poblacion especialmente a grupos vulnerables

3.2.3 Referencias
Articulo 162, fraccion VI, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 14 de la ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México.

Articulo 18 fraccién XVI inciso b) del Bando Municipal de Coyotepec, Estado de
México, 2025.

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Coyotepec.
3.2.4 Responsabilidades

El Titular debera

a. Gestionar las acciones que incidan en el bienestar, la inclusién y la cohesién social en
el municipio mediante la instrumentacion, coordinacién, y seguimiento de las
dependencias y entidades de los tres niveles de gobierno.

b. Coordinar el seguimiento y evaluacion de las gestiones a fin de contar con elementos

para medir el impacto, calidad y transparencia en el manejo de los procesos operativos,
y administrativos.

¢. Analizar, planificar, elaborar y enviar solicitudes formales de apoyo a instituciones.
d. Dar seguimiento puntual a compromisos y entregas.
e. Elaborar informes de resultados para donantes.

f. Promover nuevas alianzas estratégicas.
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El Auxiliar Administrativo debera:

a.

b.

Detectar necesidades en comunidades, escuelas y barrios.
Coordinar padrones de beneficiarios para cada jornada.
Verificar que los apoyos lleguen a las personas previstas.
Documentar evidencias fotograficas y testimonios.

Realizar visitas de campo y reportes sociales

3.2.5 Definiciones

Gestion Social: Se refiere al conjunto de actividades, recursos y mecanismos
organizados para disefiar, ejecutar y monitorear proyectos o iniciativas que buscan
mejorar las condiciones sociales, econdmicas y ambientales de una comunidad,
fomentando la participacion ciudadana y la inclusién social. Su propésito es abordar
necesidades sociales, mitigar impactos negativos y promover el desarrollo sostenible
al crear un vinculo efectivo entre la comunidad y los actores sociales (gobiernos,
empresas, organizaciones).

Peticion de Apoyo: A la accién de solicitar recursos o respaldo para una causa,
proyecto o necesidad especifica, mediante un documento formal, una carta o una
comunicacion directa. Esta peticion puede ser para obtener apoyo econémico, material,
emocional, informativo o cualquier otro tipo de auxilio necesario para alcanzar un
objetivo.

Donativo: Es una aportacion voluntaria, generalmente Bienes, que se entrega a una
organizacion o persona, con fines benéficos, humanitarios o altruistas.

d. Apoyo Técnico: Colaboracidn, respaldo y puede ser de naturaleza material, econémica,

informative o emocional.

e. Fundacion: Es una organizacion privada sin animo de lucro, cuyo patrimonio se destina

de forma duradera a fines de interés general, como la educacién, la cultura, la ciencia,
o la ayuda social.

Institucién Privada: Organizacion o entidad que no pertenece al gobierno, sino a

particulares o grupos privados, y que pueden operar con fines de lucro (como una
empresa) o sin fines de lucro (como una fundacién o una ONG).
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a. Entrega del Apoyo gestionado

3.2.6 Insumos

3.2.7 Resultado

3.2.8 Politicas

COYOTEPEC

Goblemo Municipal 2025 - 2027

Transformar

Solicitud en convocatoria o programa especifico de la Institucion Privada o Fundacién
de interés y cumplir con los requisitos establecidos.

Las Solicitudes de Peticion de Apoyo, seran recibidas en la unidad de gestién de lunes a
Viernes en un horario habil de 9:00 a 17:00 horas.

Para la gestion de apoyos a ser requiere: Oficio con expediente integrado, Solicitudes de
Apoyo, Acta constitutiva, Documento de Donatario Autorizado Vigente, Constancia SAT
actualizada.

3.2.9 Desarrollo

Unidad
No. Administrativa/puesto ACTIVIDAD
1 Institucion Privada y Convocatoria
Fundacion
Busqueda y contacto con el ente Privado y Fundacion
2 Unidad de Gestién/ para participar en su convocatoria y conocer las
Titular bases.
Institucion Privada y Oficio de Peticion, foliado con anexos y debida
3 Fundacion integracion.
Unidad de Gestion / Atender los requerimientos solicitados por el ente
4 Titular privado para ser considerado como beneficiario de sus
programas sociales.
Proponer impacto de la gestion de apoyos a través de
presentacion fisica y/o digital seguin las bases de la
convocatoria.
Institucién Privada y Una vez lograda la gestibn se solicitan los
Fundacién requerimientos para ftrasladar los apoyos a la
5 comunidad, horarios y condiciones a los que
tengamos que cumplimentar para recibir los apoyos.
Unidad de Gestion / Organizacion de evento de entrega de beneficios en
Titular conjunto con el ente privado y en coordinacién con las
6 unidades del Municipio, asi como, del sistema
municipal DIF de ser necesario.
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Institucion Privada

Entrega de informe ejecutivo para integracion con los

y Fundacién programas y metas requeridas por el Municipio.
Emitir comprobante fiscal de ser necesario a través del Sistema
Municipal DIF, en caso de no contar con la figura de “donataria
autorizada”,
Persona o Entrega de Apoyo
institucion
Beneficiada
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3.2.10 Diagramacion
PROCEDIMIENTO: Gestionar apoyos ante Institucion Privada y Fundacién
Institucion Privada y Unidad de Gestién / Institucion Privada y
Fundacién Titular Fundacién

Blsqueda y contacto con el ents privado pera Oficio de Paticién, follado con
Pandiente Convocatoria % participar en su convocatoria y conocer las bases, % anexos y debida integracitn

O

Atander los requerimientos solicitados por &l ente
privado para ser considarado coma baneficiaria de
sUS programas sociales,

Proponer Impacio de la gestidn de apoyos a travis

de presentacion fisica yio digital segon laa bases de
la convocataria, Q

Una vez lograda ls gestion se
solicitan los requarimientos para
) I los apoyes a la comunidad,

horarios y condiciones a los qua
tengamos que cumplimentar para
recibir los apoyos.

©

Organizacidn de evento de entrega de baneficios an
conjunto con el ente privado y en coordinacion con
las unidades del ayuntamianto asi coma dal sisterna
municipal DIF de ser necasario.

Entrega de Apoyo <

Entrega de informe sjecutivo para integracion
con los programas y metas requaridas por al
ayuntamianio,

Emitir B fiscal de sar r a
través del sistema municipal DIF en caso de
contar con |a figura de “donataria autorizada
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3.1.11 Medicién

ICITUD DE TENDIDA X 100=%
TOTAL, DE APOYOS EN TRAMITE FAVORABLES
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Cre

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decisién

Determina el final del

procedimiento.

5.Registro de Ediciones

Primera edicién Octubre 2025: Elaboracién del manual

6. Distribucién

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en oficina de la Unidad de Gestién

Social.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia

Direccién Bienestar Social
Unidad de Gestion
Contraloria

U S

Coordinacion General de Mejora Regulatoria
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7. Validacién

B

Bidloga Marisol Luna Cruz, : : Sk
Presidenta Municipal Constitucional Secretana del Ayuntamlento de

de Coyotepec, México. Coyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

Ciudadano Juan Manual Gutiérrez Rojas. Ingeni : Anguiano Cristébal.
Titular de la Direccion de Bienestar Tit idad de Gestion del
Social del Gobierno Municipal Gob’ rno Munlci al Coyotepec, Estado
Coyotepec, Estado De México. De México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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