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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Enlace Bienestar del H. Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatlan constituye un instrumento técnico-administrativo que tiene como propésito
establecer de manera clara y ordenada los procedimientos para la operacion, gestion y seguimiento de los

programas sociales y acciones de bienestar implementadas en el municipio.

Este documento permite definir las actividades, responsabilidades y mecanismos de coordinacion
necesarios para brindar una atencién eficiente a la ciudadania, garantizando transparencia, legalidad y

equidad en la integracion de beneficiarios y en la ejecucion de apoyos sociales.

Asimismo, el manual contribuye a fortalecer la organizacion interna del area, facilitar la correcta aplicacion
de los procesos administrativos y promover una adecuada coordinacion con dependencias federales,
estatales y municipales, en beneficio de la poblacién del Municipio de Pahuatian.

2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos administrativos y operativos que regulan las actividades de la Direccion de
Enlace Bienestar, definiendo las responsabilidades, actividades y mecanismos de coordinacion para la
atencion ciudadana, gestion de programas sociales y seguimiento de apoyos, con la finalidad de garantizar
un servicio eficiente, transparente y orientado al bienestar social de la poblacion del Municipio de Pahuatian
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3.- MARCO NORMATIVO

La Direccién de Enlace Bienestar del Municipio de Pahuatian fundamenta su actuacion en el siguiente marco

juridico, que regula la organizacion, funcionamiento y ejecucién de acciones en materia de desarrollo social :

MARCO JURIDICO FEDERAL
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

MARCO JURIDICO ESTATAL
o Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
« Bando Municipal de Pahuatlan, Puebla

e Plan Municipal de Desarrollo
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4.- MISION

Contribuir al bienestar de la poblacion del Municipio de Pahuatlan mediante la gestion, vinculacion y correcta
gjecucion de programas sociales, garantizando el acceso equitativo a los apoyos gubernamentales, con
apego a los principios de legalidad, transparencia, inclusion y respeto a los derechos humanos, para mejorar

las condiciones de vida de las y los ciudadanos.

5.- VISION

Ser una Direccion eficiente, transparente y cercana a la ciudadania, reconocida por su capacidad de gestion
y coordinacion interinstitucional, que impulse la reduccion de las brechas de desigualdad social y contribuya
al desarrollo integral del municipio, fortaleciendo la autosuficiencia, el bienestar comunitario y la inclusién

social.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. PROCEDIMIENTOS ENLACE BIENESTAR CLAVE
1 Difusién de informacion PR-EB-01
2 Atencion y orientacion a beneficiarios PR-EB-02
3 Gestion de programas sociales PR-EB-03

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Difusion de informacion

= (Clave: PR-EB-01

= Nombre de la dependencia: Enlace Bienestar

= Area Responsable: Enlace Bienestar

= Objetivo: Establecer el proceso para la recepcion, canalizacion y difusion de informacion
relacionada con programas, apoyos, convocatorias y acciones de bienestar, a fin de garantizar que
la ciudadania del Municipio de Pahuatlan tenga acceso oportuno, claro y veraz a la informacion
emitida por las diferentes instancias gubernamentales.

= Tiempo aproximado: 2 dias
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Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Betace Bloriasinr Recibe oficio o informacion relacionada con programas o Oficios
apoyos sociales. emitidos
P Eilcs Biansstar Elabora memorandum {1""9',(’0 al area encargada de Moo rdkin
difusion.
3 Enlace Bienestar Realiza la difusion de la informacion correspondiente. Memorandum
4 Enlace Bienestar Da seguimiento a la publicacion de la informacion.
5 Enlace Bienestar Archiva la documentacién correspondiente.
DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de oficio o informacion

T

Elaboraciéon de memorandum para la difusion

1

Difusion de la informacion

Seguimiento y verificacion de la publicacion

Archivo de documentacién
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencién y orientacion a beneficiarios

Clave: PR-EB-02

Nombre de la dependencia: Enlace Bienestar

Area Responsable: Enlace Bienestar

Objetivo: Brindar atencion, orientacion y acompafiamiento a la ciudadania sobre los programas
para el bienestar, proporcionando informacion clara y actualizada, asi como canalizando a las
personas con las instancias competentes para facilitar su acceso a los apoyos y beneficios
gubernamentales.

Tiempo aproximado: 1 dia

Descripcion del procedimiento

No.

Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

. Atiende a la ciudadania y proporciona informacion sobre los !
Enlace Bienestar programas para el bienestar, con base en la informacion | Convocatoria
oficial emitida por las autoridades competentes.

Informa a los ciudadanos los requisitos, fechas, sedes y
Enlace Bienestar documentacion necesaria para la incorporacion o entrega de | Convocatoria
apoyos.

Canaliza a los ciudadanos con los Servidores de la Nacion o
Enlace Bienestar la Delegacion de Bienestar para que realicen su registro o
tramite correspondiente.

Enlace Bienestar Registra la atencion brindada y da por concluida la
orientacion al ciudadano.

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

9



DIAGRAMA DE FLUJO

Se proporciona informacion sobre
programas para el bienestar

Se informan requisitos, fechas y sedes

Se canaliza al ciudadano con los
Servidores de la Nacion o Delegacion
de Bienestar

Registro de la atencion brindada
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Gestion de programas sociales

= Clave: PR-EB-03

= Nombre de la dependencia: Enlace Bienestar

= Area Responsable: Enlace Bienestar

= Objetivo: Facilitar el acceso de la ciudadania a los programas y apoyos sociales mediante la
difusién de convocatorias, la orientacion a los solicitantes y la vinculaciéon con las instancias
responsables de su operacion, contribuyendo a que la poblaciéon acceda oportunamente a los
beneficios gubernamentales.

= Tiempo aproximado: 1 dias

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

1 Enlace Bienestar Difunde convocatorias, fechas de registro y entrega de Convocatoria
apoyos de los programas sociales vigentes.

Brinda orientacion a la ciudadania sobre los requisitos,

. s . Convocatoria
beneficios y procedimientos de los programas sociales.

2 Enlace Bienestar

_ Canaliza a los ciudadanos con los Servidores de la Nacion
3 Enlace Bienestar o la Delegacion de Bienestar para dar seguimiento a sus
solicitudes o registros.

, El ciudadano realiza el tramite correspondiente o recibe
4 Ciudadano atencién para aclaraciones y seguimiento directamente con
la instancia competente.

5 Enlace Bienestar Da seguimiento a la gestién realizada y concluye la
atencion al ciudadano.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Difusion de convocatorias e informacién

1

Orientacion a la ciudadania sobre
programas sociales

Canalizacion con los Servidores de la
Nacion o Delegacion de Bienestar

Ciudadano realiza el tramite o
recibe atencién correspondiente

1

Seguimiento de la gestion
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8. GLOSARIO

e Apoyos Sociales:
Beneficios econdmicos o en especie otorgados por el gobierno a la poblacién, con el fin
de mejorar sus condiciones de vida.

e Atencion Ciudadana:
Servicio brindado a la poblacion para informar, orientar y dar seguimiento a sus
solicitudes relacionadas con programas sociales.

o Beneficiarios:
Personas que reciben apoyos o forman parte de algin programa social.

e Coordinacion Institucional:
Colaboracion entre diferentes dependencias y niveles de gobierno para la ejecucion de
programas y acciones de bienestar.

¢ Dependencias:
Entidades de la administracion pablica en sus distintos 6rdenes de gobierno
encargadas de implementar politicas y programas sociales.

e Gestion de Programas Sociales:
Proceso de planeacion, organizacion, ejecucion y seguimiento de programas
destinados al bienestar de la poblacion.

e Marco Normativo:
Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan la actuacién de la
Direccién de Enlace Bienestar.

¢ Planeacion:
Proceso mediante el cual se establecen objetivos, estrategias y acciones para el
desarrollo social del municipio.

e Politicas Publicas:
Acciones y decisiones del gobierno orientadas a atender necesidades sociales y
mejorar la calidad de vida de la poblacion.
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e Programas Sociales:
Instrumentos del gobiero disefiados para apoyar a la poblacion, especialmente a
grupos en situacion de vulnerabilidad.

¢ Transparencia:
Principio que garantiza el acceso a la informacién y el uso adecuado de los recursos
publicos.

e Vinculacion:
Relacién y coordinacion que establece el municipio con otras instancias para facilitar el

acceso a programas sociales.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO

ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO TELEFC NG
DIRECCION DE
BIENESTAR
ROSA ISELA MENDOZA
Calle 5 de mayo, s/n DOS CAMINOS Enlacebienestarpahuatian2427@gy 7767520505
Pahuatlan, ENLACE BIENESTAR mail.com
Puebla C.P.
73100
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y servirdn como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las
necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1- MEMORANDUM

PAHUATLAN
TOBIERNG W1l
Tass 3017

PRESENTE

Anwrto: Bl que e indica
Por medio del e I de @ mds alenta ol apoyo
de s Dirsccidn @ su carpo pars s difusian. 3 tawls de los medios oficiales del H
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[ ol o -agosto 2026, of cunt 56 Havard @ catn del

ammhﬁmm
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benefciarias sobre las fechas dn e sus de oon
1 lotra Inscinl 00 su prmE SPeiido, favoreckendo & Una Mo organizacion y evitando

o de pago

Sin mas por of
atenio a cuslGuier Comentanda,

o L] da & 18 o ¥ queda J“’

ATENTAMENTE W v
“TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO Y DETERMINACION™ | =

7 o & &’ g
f ¥ O

© 17w 75 mere o 4
Y Tp— &

¥
Lanareim Ve ties | Tokace Mairsopel, Ponaantes, Moty O 0 2000
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2.- OFICIO DE SOLICITUD

i 1vtarie dn Slaverien

Deogyucitn fyebia
Dredcen Bngons Setucteago

ONcio ridem, D45/2026/05045,
Huauchinango, Puabla a 24 de At de 2026,

ImodwawdeMA»modmewewwmwwwnvwmwm
hago de s conacimiento que el Gabiemo de México cumple con el objetive de favorecer ef scceso
amejores niveles de Blenestar v revertir i situacion de desiguaidad sockal en México, on ese comexto,
se lovard a cabo la entrega de madios de cabros def Programa La Escusta es Nuestra, la Sede serd
en el auditorio municipal de Pahuatidn o dia Lunes 04 de Mayo del 2026 en un horario de 08:00 a
1500 hws.

MWMmmnoaummvﬂmommmmwdemmum
préstama de espacio (Auditorio Municipal] v recursos materiales (4 mesas v 260 sillas) y equipo de
sonido.

Emmmucmmmﬁamuahmmm.bmmmm
considerscion

Atentamente,
Director Regional de Programas para of Blenestar
de Huachinango

C. Hermilo Castilio

1N AR 208
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3.- CONVOCATORIA

m ;\"(’;ultos Mu jeres
‘\“ Mayores Bienestar '

Reg:st.

PENS!ONES PARA EL IIENISTAR g

DEL 22 AL’“
¢» 28DEJUNIO @

La honestidad da resultados

‘Y\AQXILO Bienestar

4. CALENDARIO DE PAGOS

BIMESTRE: JULIO-AGOSTO 2026
LETRAS DIiA JULIO
A LUNES 6
B MARTES 7
4 MIERCOLES 8
€ W= JUEVES ]
D.EF VIERNES 10

G LUNES 13

6 MARTES 14

HLJLK MIERCOLES 15

L JUEVES 16

"M VIERNES 17

M LUNES 20

N0 MARTES 21

rQ MIERCOLES 22

R JuEvEs 23

R VIERNES 24

s LUNES 27

TV MARTES 28
W.X,¥,Z MIERCOLES 29 )

La honestidad da resultados
" 1 (1) }éxico | Bienestar
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