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I. Introduccién

La Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno, en uso de las facultades que le confiere el articulo 46 fraccién IV, del
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de General Escobedo, N. L. y en apego a la eficiencia y mejora
continua del control interno, establece el presente manual de operacién y procedimientos para la Direccion de Reconstruccién

del Tejido Social

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y
politicas que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta

unidad administrativa.

Toda modificacién que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, debera notificarse a la Secretaria Anticorrupcioén
y Buen Gobierno para su validacién y documentacion correspondiente.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y ptblico en general que asi lo solicite.
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IL. Objetivos del Manual

[AREF

El presente manual tiene como objetivo el definir la organizacion y procedimientos de la Direccion de Reconstruccién del Tejido
Social, asi mismo tienen los siguientes objetivos:

o Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta Direccién.
o Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.

° Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

. Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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II1. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Le6n

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

Reglamento Interior de la Administracién Publica de General Escobedo Nuevo Leén.
Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Y las demés Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia

general en el &mbito de su competencia.
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V. Alcance y Nivel de Aplicacién

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccion,
asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion y supervisar que se cumplan con todos los lineamientos
establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.

N
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VI. Definiciones
CIUDADANO:

Es toda aquella persona que vive en el municipio de General Escobedo

MAESTROS:

Es aquel encargado de operar el programa desde la pedagogia

PSICOLOGOS:

Es aquel encargado en intervenir en el programa desde la psicologia

TRABAJOR SOCIAL:

Es aquel encargado en intervenir en el programa desde sus herramientas comunitarias
ABOGADOS:

Es aquel encargado de intervenir en el programa desde el area legal
COORDINADOR:

Es aquel encargado de operar y planear la operatividad de un programa

PROCESOS RTS:

Espaciones para la atencion a los ciudadanos a traves de la reconstruccion del Tejido social del Municipio de General Escobedo
REPLICADORES:

Ciudadano capacitado que fomenta la reconstruccion del Tejido social del Municipio de General Escobedo
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VII. Misién, Vision

s

MISION

Fomentar la Reconstruccion del Tejido Social para el desarrollo humano, propiciando habitos de convivencia, didlogos, acuerdos,

etc., para una mejor calidad de vida de nuestra poblacién.

Construir comunidades de paz y generar vinculos entre los ciudadanos del Municipio de Escobedo, utilizando la Reconstruccion

del Tejido Social.
VISION

Ser un municipio con un alto compromiso y que propicie la participacion de la ciudadania en las actividades de Reconstruccion
del Tejido Social a través de programas permanentes sistematicos que contribuyan a la disminucién de indices de los problemas

sociales

Ser un municipio atractivo para poner en préctica la sana convivencia, fomentando la participacién ciudadana a través de la

Reconstruccion del Tejido Social, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.
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VIII. Organigrama
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VIII. Estructura organica

AR S

f=

1.- Director de Reconstruccion del Tejido Social
Le reporta a: Presidente Municipal de General Escobedo
1.1.- Sub Director de Reconstruccion del Tejido Social
Le reporta al Director de Reconstruccion del Tejido Social
1.2.- Coordinador
Le reporta a: Sub Director de Reconstruccion del Tejido Social
1.2.1- Psicélogo
Le reporta a: Coordinador
1.3.- Abogado
Le reporta a: Coordinador
1.3.1.-- Trabador Social
Le reporta a: Coordinador
1.3.2- Maestro
Le reporta a: Coordinador
1.4.- Replicadores

Le reporta a: Coordinador
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IX. Atribuciones

R e

FUNCIONES GENERALES

Cumplir con el horario establecido de trabajo

Cumplir con las funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la Direccion, la Secretaria Particular y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la Direccion y/o los especiales que convoque la Presidencia
Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Realizar eventos mensuales, semanales donde intervenga la ciudadania.

R 0 b D

DIRECTOR DE RECONSTRUCCION DEL TEJIDO SOCIAL

Planear los programas, eventos, acciones y calendarios con apoyo con los coordinadores a su cargo.
Determinar las lineas de accién y estrategias a emplear.

Evaluar las lineas de accién y estrategias empleadas para la aplicacion de RTS.

Visitas a los diferentes barrios, colonias, escuelas, asilos y dependencias establecidas en el acuerdo por la paz donde se
implementa el RTS.

Establecer reuniones semanales con los coordinadores.

Establecer reuniones periddicas con TELAR A.C.

Realizar reuniones semestrales con toda la Direccion.

Trabajar colaborativamente con las diferentes Direcciones y departamentos publicos y/o privados.
Programar capacitaciones a los departamentos publicos y actualizacién al personal.
S Acompariamiento y asistencia al consejo municipal de RTS.

11. Garantizar el buen desempefio del personal de la Direccion a su cargo.

12.Establecer el horario del personal

13. Realizar visitas perioédicas

14. Gestionar los requerimientos para los diversos eventos y/o actividades de la Direccion.
15. Presentar Informes de resultados y estadisticos anuales de RTS

g 2 b X
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16. Mantener vinculacion con diferentes asociaciones civiles que realicen acciones de Reconstruccion del Tejido social

SUB DIRECTOR DE RECONSTRUCCION DEL TEJIDO SOCIAL

Planificar la estrategia y actividades mensuales y anuales para la implementacion del programa

Ejecucion del programa RTS

Evaluar las lineas de accion y estrategias empleadas para la aplicacion de RTS x/
Establecer reuniones semanales con el personal a su cargo y generar un reporte de evidencia 29,
Realizar un informe estadistico mensual de las atenciones y servicios del programa

Resguardar la papeleria correspondiente de replicadores de RTS

Gestionar los insumos requeridos para el desarrollo de actividades y/o eventos

Coordinar y supervisar las diversas actividades que se realicen en RTS

Visitas a los diferentes barrios, colonias, escuelas, asilos y dependencias establecidas en el acuerdo por la paz donde se
implementa el RTS.

10. Supervisar grupos de comunicacion entre personal y comunidad RTS

11.Realizar un informe estadistico Bimestral

12. Presentar Informes de resultados y estadisticos anuales de RTS

13.Mantener vinculacion con diferentes asociaciones civiles que realicen acciones de Reconstruccion del Tejido

14. Todas aquellas adicionadas por el Director de Reconstruccion de Tejido Social

B0 N G OF B Y o

COORDINACION RECONSTRUCCION DEL TEJIDO SOCIAL

Planificar la estrategia y actividades semanales, mensuales y anuales para la implementacion del programa de RTS
Ejecucion del programa RTS.

Evaluar las lineas de accién y estrategias empleadas para la aplicacion de RTS.

Establecer reuniones semanales con el personal a su cargo y generar un reporte de evidencia

Realizar un informe estadistico mensual de las atenciones y servicios del programa

Verificar la creacién de comités vecinales por la paz

BN
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7. Resguardar la papeleria correspondiente de replicadores de RTS

8. Gestionar los insumos requeridos para el desarrollo de actividades y/o eventos

9. Coordinary supervisar las diversas actividades que se realicen en RTS _

10.Mantener vinculacion con diferentes asociaciones civiles que realicen acciones de Reconstruccion del Tejido social

11.Visitas a los diferentes barrios, colonias, escuelas, asilos y dependencias establecidas en el acuerdo por la paz donde
se implementa el RTS.

12. Supervisar grupos de comunicacioén entre personal y comunidad RTS

13. Todas aquellas adicionadas por el Director de Reconstruccién de Tejido Social

Trabajo Social de Reconstruccion del Tejido social
Realizar visitas a los barrios correspondientes asignados por su coordinador y llenar un formato de asistencia con
fotografia
Realizar busqueda continua de ciudadanos interesados en pertenecer al programa RTS
Llenar formato de registro de asistencias con fotografia y lista de asistencia
Ejecucién del programa RTS
Realizar Diagnostico social que permita conocer la realidad del entorno
Deteccion de problematicas individuales y colectivas de la comunidad derivadas del entorno social
Disefiar e implementar acciones que favorezcan la atencién a la comunidad
Brindar orientacion personalizada a los ciudadanos que lo requieran.
Seleccionar a lideres comunitarios para la comunicacién de las necesidades

8 Disefiar un reporte semanal y mensual de sus actividades.

11.Cumplir con las normas y horarios laborales

12. Difundir informacién a la comunidad de los comunicados oficiales

13.Mantener informados a los ciudadanos sobre los programas municipales, estatales y federales que den apoyo a la

comunidad

14.Busqueda constante de asociaciones que apoyen a la comunidad.
15. Todas aquellas adicionadas por el Director de Reconstruccion de Tejido Social
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Psicélogo de Reconstruccion del Tejido social
1. Realizar visitas a los barrios correspondientes asignados por su coordinador y llenar un formato de asistencia con
fotografia
Realizar busqueda continua de ciudadanos interesados en pertenecer al programa RTS
Llenar formato de registro de asistencias con fotografia y lista de asistencia
Ejecucion del programa RTS
Realizar Diagnostico social que permita conocer la realidad del entorno
Deteccidén de problematicas individuales y colectivas de la comunidad derivadas del entorno social
Disefiar e implementar acciones que favorezcan la atencion a la comunidad
Brindar orientacién personalizada a los ciudadanos que lo requieran.
Seleccionar a lideres comunitarios para la comunicacion de las necesidades
S.Em:aQ casos que requieran orientacién psicoldgica
11.Referir y asegurarse que las familias sean atendidas por las instancias correspondientes
12.Disenar un reporte semanal y mensual de sus actividades.
13. Cumplir con las normas y horarios laborales
14. Difundir informacion a la comunidad de los comunicados oficiales
15. Todas aquellas adicionadas por el Director de Reconstruccion de Tejido Social

£0 50 Tl 2 h ok ke I

Maestros de Reconstruccion del Tejido social
1. Realizar visitas a los barrios correspondientes asignados por su coordinador y llenar un formato de asistencia con
fotografia
Realizar busqueda continua de ciudadanos interesados en pertenecer al programa RTS
Llenar formato de registro de asistencias con fotografia y lista de asistencia
Ejecucién del programa RTS
Deteccion de problematicas individuales y colectivas de la comunidad derivadas del entorno social
Disefar e implementar acciones que favorezcan la atenciéon a la comunidad
Brindar orientacion personalizada a los ciudadanos que lo requieran.
Seleccionar a lideres comunitarios para la comunicacion de las necesidades

fa M B e BLgR 1R
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9. Disefiar un reporte semanal y mensual de sus actividades.

10.Cumplir con las normas y horarios laborales

11. Difundir informacion a la comunidad de los comunicados oficiales

12.Realizar capacitaciones con enfoque de RTS

13.Busqueda constante de estrategias pedagdgicas y ludicas para su implementacion.
14.Todas aquellas adicionadas por el Director de Reconstruccion de Tejido Social

Abogado de Reconstruccion del Tejido social
1. Realizar visitas a los barrios correspondientes asignados por su coordinador y llenar un formato de asistencia con
fotografia
Realizar busqueda continua de ciudadanos interesados en pertenecer al programa RTS
Llenar formato de registro de asistencias con fotografia y lista de asistencia
Ejecucioén del programa RTS
Realizar Diagnostico social que permita conocer la realidad del entorno
Deteccion de problematicas individuales y colectivas de la comunidad derivadas del entorno social
Disefiar e implementar acciones que favorezcan la atencion a la comunidad
Brindar orientacion personalizada a los ciudadanos en el area juridica
Seleccionar a lideres comunitarios para la comunicacion de las necesidades
‘_o Disefar un reporte semanal y mensual de sus actividades.
11.Cumplir con las normas y horarios laborales
12. Difundir informacién a la comunidad de les comunicados oficiales
13.Todas aquellas adicionadas por el Director de Reconstruccion de Tejido Social

©OND O WN
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Replicadores de Reconstruccion del Tejido social
1. Realizar visitas a los barrios correspondientes
2. Realizar busqueda continua de ciudadanos interesados en pertenecer al programa RTS
3. Llenar formato de registro de asistencias con fotografia y lista de asistencia
4. Disefiar un reporte mensual de sus actividades.
5. Realizar actividades recreativas de convivencia.
6. Canalizar a los ciudadanos que requieran una orientacion
7. Difundir informacién a la comunidad de los comunicados oficiales
8. Todas aquellas adicionadas por el Director de Reconstruccion de Tejido Social.
f
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X. Politicas y/o Lineamientos

Organizar y administrar el buen uso de las instalaciones Reconstruccién del Tejido Social
Promover la participacion social en actividades de Reconstruccion del Tejido Social
Organizar eventos de Reconstruccion del Tejido Social

Planeacion e Implementacién en coordinacién con instituciones putblicas o privadas la infraestructura humana y material.
Solicitud de apoyos a ciudadanos, segtin las solicitudes recibidas y que cubran los requisitos.

Facilitar y en su caso intervenir en la capacitacion de los diferentes modelos, a fin de mejorar y asegurar la calidad de los
replicadores quienes aplican la Reconstruccién del Tejido social.

Generar un ambiente arménico y de respeto donde la comunicacion sea la principal herramienta para la solucién de las
problematicas y o necesidades que puedan surgir. \
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XI. Procesos Operativos y Flujogramas

e R T e

PROCEDIMIENTOS GENERALES
2. Proceso de implementacién del programa Reconstruccion del Tejido Social
Area: Reconstruccién del Tejido Social

Objetivo: Implementar la Reconstruccién del Tejido social en los diferentes sectores Proxpol del Municipio de Escobedo
impactando en las actitudes, practicas y visiones de las familias encaminandolas al buen convivir que marca la pedagogia
incidiendo en la comunidad.

Responsable: Coordinador de Reconstruccién del Tejido Social
Desarrollo del procedimiento:

Se establece plan de trabajo anual priorizando colonias, plazas, con mayor problematica social para incidir.
Se realizan reuniones en las diferentes colonias para promover la Reconstruccion del Tejido social
Coordinador deberd distribuir a su equipo en las diferentes colonias del Municipio de Escobedo
El equipo deberé visitar los espacios donde se va a intervenir con el programa e invitar a los vecinos a formar un grupo
. Una vez validado el espacio se llevara acabo la aplicacién de la metodologia de Reconstruccion del Tejido Social con los
ciudadanos.
. Detectar a los liderazgos vecinales que surjan en la aplicacion del programa de Reconstruccién del Tejido Social
G.  Llevar a cabo las etapas de la Reconstruccién del Tejido Social
. Anexar formatos de evidencia
L Dar seguimiento a los trabajos de Reconstruccion del Tejido Social

SECHOR- IS

1
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3. Proceso de capacitaciones a replicadores
Area: Reconstruccién del Tejido Social

Objetivo: Capacitar a ciudadanos lideres vecinales interesados en fortalecer sus herramientas de Reconstruccion del Tejido Social
para el manejo de grupo y de comunidad.

A. El responsable del grupo vecinal debera seleccionar a los lideres interesados en participar en la capacitacién
B. El Director asignara los dias y horas para llevar a cabo la capacitacién

C. Elcoordinador debera realizar las gestiones correspondientes para llevar a cabo la capacitacion.

D. Los ciudadanos deberan cumplir con el curso para obtener su certificacion.

E. Participar realizando intervencién como replicadores en otros barrios.

4. Proceso de Contratacion de Personal
Area: Direccion de Reconstruccion del Tejido Social

Objetivo: Incorporar personal con el perfil adecuado para las funciones requeridas en cada uno de los cargos del organigrama de
RTS.

Responsables: Secretaria y Direccion
Desarrollo del procedimiento:

A.  Se detecta las necesidades de personal técnico, operativo y administrativo de la Direccion de RTS.

B. Define los perfiles requeridos de cada una de las areas con base a las funciones establecidas en la planeacion.

C.  Realiza las entrevistas necesarias con el personal candidato para su promocién

D.  En caso de ser aprobado por el area en cuestion y por el Director de RTS, realizan las gestiones necesarias ante el drea de
recursos humanos del municipio para su incorporacién.

E. Aprobado por el Presidente Municipal a través de oficio se notifica al 4rea de Recursos Humanos quien da seguimiento a
los candidatos en el cumplimiento de la papelerfa y los exdmenes fisicos y médicos establecidos para su pronta incorporacién.
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F.  Cumplidos estos requisitos y con el aval de la Direccién de recursos humanos, se designa el espacio fisico y las funciones

previamente establecidas al personal de nuevo ingreso, informéndole sobre derechos y obligaciones a la par de realizar la

presentacién oficial ante el Director de RTS, el jefe directo y el resto del equipo de la Direccion.
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XII. Reglamentos

1. Reglamento interior de la Administracion Pablica del Municipio de General Escobedo Nuevo Leén
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XIV. Elaboracion, Disefio y Revision

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccién de Recontruccion del Tejido
Social , conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno del municipio de General Escobedo Nuevo Leon.

Elaboro Revisd

Lic. Alfonso Mejorado Guerra Lic. Alonso Reyes Gomez

Coordinador de Reconstruccién del Tejido Social Subdirector de Reconstruccién del Tejido Social
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XV. Autorizaciones

Lic. Andrés Concepcién Mijes Llovera
Presidente Municipal

Lic. Melissa Sanchez Martinez
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Lic. Mario Humberto Morales Rodriguez

Director de Reconstruccion del Tejido Social




