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1. PRESENTACION
Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del
Manual de Organizacion, por lo que se emite este manual que documenta
la organizacion actual de la Direccion de desarrollo social presentando de
manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir
con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.
El presente Manual quedara al resguardo de la Direccién de desarrollo
social las revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse
antes de lo sefalado, se deberam solicitar a la Comisidn Edilicia
correspondiente con«su respectiva ‘justificacion, previa autorizacién del
Director General.

DESARROLLO SOCIAL

El area de desarrollo social municipal 'tiene como principal funcién
promover, coordinar, “ejecutar vy, gestionar los’ programas sociales
federales, estatales y municipales, con el fin de mejorar la calidad de vida
y bienestar de los grupos poblacionales mas vulnerables.

Asi como Establecer vinculos entre el H. Ayuntamiento de Tenamaxtlan y la
sociedad, a través de acciones y programas con un enfoque participativo,
corresponsable e integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de
vida de las familias del Municipio:

Gobierno de Tenamaxtlan, Jal.
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2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer vinculos entre la administracion y la sociedad a través de
acciones y programas con un enfoque participativo, corresponsable e
integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de vida de las familias
del municipio que se encuentran en situacidn de pobreza, vulnerabilidad y
marginacion y coadyuvar al desarrollo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a la poblacion umtrato digno, respetuoso y amablea, la ciudadania sin
importar, género, edad; escolaridad; preferencia sexual; religidn, etc.
Reducir los indices 'de analfabetismo en jovenes y adultos.

Apoyar al mejoramiento de espacios de la vivienda en zonas de atencién
prioritaria (ZAP) zona de"alto rezago social.

Concientizar a la poblacién sobre los. derechos y buen trato de los adultos
mayores. Promover en las mujeres del municipio la inclusién laboral y la
reduccién de prejuicios laborales.

Gestionar ante la administracién municipal becas y apoyos para
estudiantes del nivel.medio superior para asi evitar la desercion escolar de
universidades publicas.

Creacidn del consejo de vigilancia'y seguimient9o de los programas
sociales.
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3. FILOSOFIA DE LA DEPENDENCIA

MISION

Servir a la sociedad como ente del desarrollo, promoviendo do la
participacion ciudadana a través de acciones que impacten
positivamente en los sectores sociales de forma eficiente y transparente
para generar politicas sociales de alto impacto que aseguren el desarrollo
integral de las familias, a través de mejorar las condiciones econdmicas y
sociales de los mas vulnerables.

VISION

Contribuir a la disminucién (en cuanto-a-la direccioOn respecta) de los
indices de pobreza multidimensional en el municipio.de Tenamaxtlan, con
la fibnal8idd de que sus habitantes logren‘tener una mejor calidad de vida,
erradicando la desigualdad social.

VALORES
Compromiso social
Eficiencia
Honestidad
lgualdad

Inclusion
Objetividad
Organizacién Humanismo
Respeto
Responsabilidad
Sencillez
Sensibilidad
Sentido Comun
Trabajo
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4. MARCO JURIDICO Y ATRIBUCIONES DE LA DEPENDENCIA

Leyes Federales:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién
Social en Salud.

Ley general para.la prevencién.social'de la violencia y la
delincuencia

Leyes Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Seberano de Jalisco.

Cddigo Penal para el Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado deJalisco y sus
Municipios.

Ley de Responsabilidades politicas y administrativas del Estado de
Jalisco.

Ley de Responsabilidad Patrimonial delEstado deJalisco y sus
Municipios.

Ley del Gobierno y la’Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado.

Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.

Ley de prevencidén social de la violencia y la delincuencia del Estado
de Jalisco.

Reglamento interior de la Comision Interinstitucional para la
Formacion de Recursos Humanos para la salud.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Direccion de Desarrollo Social
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Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley General de Desarrollo Social.

5. FUNCIONES

DEL DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

Ejecutar y gestionar programas de.desarrollao'social en el municipio,
para elevar la calidad de vida de la poblacién mas vulnerable.
Promover e impulsar actividades, programas 'y proyectos de
desarrollo social en-el municipio.

Someter a la aprobacion del.cabildo las propuestas referentes de la
direccién que pudieran mejorar la prestacion de.los'servicios.
Coordinar con las dependencias correspondientes los programas de
apoyo a la poblacion en relacion al desarrollo social.
Proporcionar’informacion a la poblacién en relacionsa los programas
vigentes en materia de desarrollo social.

Beneficiar a la poblacién que asi lo requiera con la aplicacién de los
programas de desarrollo.

Gestionar y obtener, en‘los términos de la Ley respectiva, y previa
autorizacién del cabildo, el financiamiento de programas
correspondientes al departamento en beneficio de la comunidad.
Contar con los padrones de los diferentes programas federales y
estatales, asi como la informacion estadistica necesaria para
planear y proponer medidas para el desarrollo social y econdémico.
Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades federales,
estatales y municipales de la administracion publica y las personas
de los sectores social y privado, para el tramite y atencién de
asuntos, relacionados con la direccion a su cargo.
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e Realizar las actividades que se requieran para lograr que la direccidon
a su cargo preste a la comunidad, servicios adecuados y eficientes.

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

e Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno
del Ayuntamiento.

e El trabajo que realiza y la calidad del mismo.

e El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

e El manejo de informacion confidencial.

e El mobiliario y.equipo asignado.

e Desempefiar éticamente su trabajo:

e El cumplimiento'de las dispasiciones legales que.le sean aplicables.

e Auxilia al asistente con la atencién y.séguimiento a"visitantes.

DEL AUXILIAR DE DESARROLLO SOCIAL

Aplicar su preparacion y" cenocimientos “técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia;en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacién oficial 'y preestablecida. Organizar y controlar la
documentacion y correspondencia que s€ 'maneja en el area, asi como la
atencion directa o por teléfono.al publico en general y elaboracion de
todo documento que se requiera ya sea para solicitar algun recurso y/o
servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Auxilia en el registro y control de las actividades de la dependencia.
e Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

e Elaboracion de proyectos.

e Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

e Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

» T ticando por Direccion de Desarrollo Social
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e Realiza las operaciones de captura de informacidon y operacién de los
equipos de coémputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

e Genera reportes, documentos y disefios de documentos utilizando la
pagueteria instalada en su equipo.

e Participa en el disefio de formatos y medios de captura de informacién
gue le indiguen sus superiores.

e Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega,
acomodo, tramitacion, captura o similares.

e Desempefia trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precisidon o redaccién variable.

e Maneja una gran_.cantidad de papeles 0 Archivos.que debe mantener
en orden para su futura-acalizacion.

e El trabajo que realiza\y la calidad del mismo.
e El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

e El manejo de informacién confidencial.

e El mobiliario y equipo-asignado.

e Desempefiar éticamente su trabajo.

e El cumplimiento de las disposiciones legales que le sean aplicables.
e Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.
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6. SERVICIOS

Nombre del Servicio o _ o
Tramite: Apoyos sociales y Atencion ciudadana

Direccion de Desarrollo Social Lunes a viernes de 9:00 a 15:00
horas

349-77-50575

Ciudadania

Av. De los maestros #4 Tenamaxtlan Jalisco

Atencién ciudadana para tramitar beneficios de programas
de apoyos sociales 7N

Los que establezcan |

" Los que establezcan las reglas de operacior I las de operacion de'I0s programas

1. Identificar si lap 2glas de operacion del
programa. v

2. Se solicita la do

3. Seconvocaalza tencion.del programa pa ar la incorporacion.

4. Esperar la notifica onfir rechazo del apoyo

Dela3meses 4 |Sin i I NALy |

o el

El establecido en las reg
de operacioén del progra

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglas de operacion de los programas aplicables

RO
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SERVICIOS QUE OTORGA LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

e Entrega de apoyos de diferentes programas; Federales, Estatales y
Municipales.

e Dar a conocer los diferentes tipos de programas existentes dentro del

departamento.
e Aclarar dudas que se presen nto al trdmite para ser
beneficiado a algl /rg olicite.

e Avisarle a los beneficia A yados, y cuando se

’ O trafan o por Direccion de Desarrollo Social
SYAMOR Gobierno de Tenamaxtlan, Jal.
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7. PROCESOS

Modelo de Procesos

m PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

e Necesidades,

'f /-\ \

Requerimientos,
Propuestas de los
ciudadanos o usuarios
internos y/o externos

¢ Normatividad

e Encuestas

‘- )

T | mp.

Servicios publicos
eficientes
Administracion
eficientes

Obras Publicas
de Calidad
Legitimidad de la
Administracion
Municipal
Transparencia

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios

e Mecanismos de Participacién Ciudadana
e Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales
aplicables

Direccion de Desarrollo Social
Gobierno de Tenamaxtlan, Jal.
Administracion Municipal 2021-2024
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8. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del proceso Apoyos sociales y Atencion ciudadana
Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos
Objetivo y alcance del Proceso, | La incorporacion del beneficiario al programa
Procedimiento o Instructivo
Dependencia, Direccion Desarrollo Social
General o Coordinacion
Direccion de Area responsable | Desarrollo Social
del Procedimiento
Clave del responsable de A: Director, B: Auxiliar
actividad
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (aa/mm/hh) Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de l[aswreglas de X 1 dia
operacion
2 Requerir documentacién X X 10 min
3 Registrar al beneficiario X X 15 MIN
4 Esperar respuesta de registro X X 2 mes
5 Informar al solicitante.el X X 10 min
resultado
6 En caso de afirmativo vigilarel | X X 1 afo
cumplimiento de las
condiciones del programa
Tiempo total del procedimiento | 2a | mm | hh
1|2 24h
37
min
Politicas del procedimiento o Las establecidas en las reglas de operacién del programa
Instructivo
Resultados Esperados. Beneficiario incorporado al programa
Indicadores del Proceso. Personas incorporadas a los programas
Indicadores de Exito. Personas incorporadas a los programas
Documentos de Referencia. Reglas de operacidn de los programas de ayudas sociales
» il nor Direccién de Desarrollo Social
Q AMOR Gobierno de Tenamaxtlan, Jal.
S-TIERRA Administraciéon Municipal 2021-2024




GOBIERNO DE

- 2021 - 2024
a— DIRECCION DE DESARROLLO

9.0RGANIGRAMA DESARROLLO SOCIAL

Lic. José Manuel Cardenas Castillo
PRESIDENTE MUNICIPAL

p— E/x_\ - r

Lic. Cristela Garcia( Lic. Cristian Noé Lic. Jhonatan Hernan
Flores - Jacobo Loza Nunez Corona
SINDICO MUNICIPAL |7 SECRETARIO MUNICIPAL OFICIAL MAYOR
" _
/ . P i
N ' \ S
. i
t) ' a2 KA (j

Arq. Jeanette Alejandra |

Pimienta Rosas
DIRECTORA DESARROLLO SOCIAL

Lic. Anayeli Peiia Castillo
AUXILIAR DESARROLLO SOCIAL

m,,,.,.,,do ,,., Direccion de Desarrollo Social
Gobierno de Tenamaxtlan, Jal.
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10.PROGRAMAS

PROGRAMAS FEDERAL

NOMBRE DEI
PROGRAMA

TIPOS DE PROGRAMA

OBJETIVO

RESPONSABLE DE
EJECUCION

PROSPERA PROGRAMA
DE INCLUSION SOCIAL

DESARROLLO
SOCIAL

FEDERAL

Contribuir a fortalecer el cumplimento

efectivo de los derechos sociales que
potencien las capacidades de las personas en
situacion de pobreza a través de acciones que
amplian ¢l desarrollo de sus capacidades en
1 ion, salud y ed ion y el acceso a
otras dimensiones del bienestar para
coadyuvar a la ruptura del ciclo integracional
de intergeneracional de la pobreza.

SECRETARIA DE
BIENESTAR

PROGRAMA PENSION
PARA ADULTOS
MAYORES

DESARROLLO
SOCIAL

FEDERAL

Contribuir a dotar de esquemas de seguridad
social que protejan el bienestar
omico de la poblacion en situacion
de carencia o pobreza, mediante el
aseguramiento de un ingreso minimo, asi
como entrega de apoyos de proteccion social a
personas mayores de 65 afios de edad en
adelante que no reciben pension o jubilacion
de tipo contributivo superior a la linea de
bienestar minimo.

SECRETARIA DE
BIENESTAR

INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

DESARROLLO
SOCIAL

FEDERAL

Este organismo publico es rector de la politica
publica a favor de las personas adultas
mayores, teniendo como objetivo general
coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar
y evaluar las acci publicas, estrategias y
programas que sc¢ derive de ella, de
conformidad con los principios, objetivos y
disposiciones contenidas en la Ley de los
Derechos de las Personas Adultas Mayores.

SECRETARIA DE
BIENESTAR

PROGRAMA SEGURO DE
VIDA PARA JEFAS DE
FAMILIA

DESARROLLO
SOCIAL

F:EDERAL

Contribuir a dotar de esquemas de seguridad
social que protejan el bienestar
omico de la poblacion en situacion
de carencia o pobreza, mediante la
incorporacion de jefas de familia en condicion
de vulnerabilidad social a un seguro de vida.

SECRETARIA DE
BIENESTAR

Trabajando por
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PROGRAMAS ESTATALES

NOMVBRE DEY
PROGRANMA

TIPOS DE PROG RAMA -

 ORIETINO

RESPONSABLE DE
ESECUCION

PROGRAMA MOCHILAS
CON LOS UTILES
ESCOLARES

DESARROLLO

SOCIAL ESTATAL

Apoyar el ingreso familiar de los hogares
de nifias, nifios y jovenes que curse estudios
en los niveles de preescolar, primaria y
daria en las las publicas de

estado de Jalisco, para evitar que
abandonen sus estudios por falta de dinero
para comprar mochilas y utiles escolares
basicos necesarios para permanecer en el

sistema educativo

SECRETARIA IGUALDAD
SUSTANTIVA

PROGRAMA ATENCION A
LOS ADULTOS MAYORES

DESARROLLO

SOCIAL
ESTATAL

Contribuir a la reduccion de la
vulnerabilidad de la pobl:
adulta mayor de 65 afos 0 mas, que no
reciben ingresos a través de pago de
Jjubilacion o pension de tipo contributivo,
mediante entrega de apoyos econémicos.

SECRETARIA DE IGUALDAD
SUSTANTIVA

PROGRAMA DE APOYO A
MUIJERES JEFAS DE
FAMILIA

DESARROLLO

SOCIAL ESTATAL

i

Mejorar los ingresos de los hogares de
jefatura femenina con dependientes
de edad, en dici de
vulnerabilidad por ingresos,

p parentales, que
habiten en los 125 municipios de Jalisco,
con el fin de contribuir a aumentar sus
recursos disponibles para la puesta en
marcha de estrategias de sobrevivencia
contra la pobreza.

SECRETARIA DE IGUALDAD
SUSTANTIVA

PROGRAMA FONDO DE
APOYO A MIGRANTES

DESARROLLO

SOCIAL ESTATAL

Apoyar a los trabajadores migrantes en
retorno y a las familias que reciben remesas
para que puedan encontrar una ocupacion
en el mercado formal cuenten con opciones
de autoempleo, generen ingresos y mejoren
su capital humano y vivienda. Apoyar la
peracion al que los atiendan y
retornar a su lugar de origen, en su caso.

SECRETARIA IGUALDAD
SUSTANTIVA

CONGREGACION
MARIANA TRINITARIA
AC.

DESARROLLO

SOCIAL ESTATAL

Disminuir la incidencia y la severidad de la
pobreza y rezago social de los estados,
icipi localidades a nivel ly
regional, a través de la combinacion de
liti i de salud,

P progr 2/
Lo SR Oy

proteccion social, dindmica de ingreso e
infraestructura basica de forma general y
focalizada, para generar un mayor nimero
de capacidades y abrir nuevas
oportunidades para su desarrollo.

ASOCIACION CIVIL

Trabajando por

Direccion de Desarrollo Social
Gobierno de Tenamaxtlan, Jal.
Administracion Municipal 2021-2024




GOBIERNO DE

2021

TENZAAAXTLA

- 2024

-

DIRECCION DE DESARROLLO

PROGRAMAS MUNICIPALES

NOMBRE DEX

PROGRAMA

(1POS BEPROGRAMA

OBIETING

RESPONSABLE
DE EJECUCION

Mejorar la calidad de los espacios (aulas,

federales y estatales.

DESARROLLO B DIRECCION DE
ESCUELA DIGNA SOCIAL MUNICIPAL auditorios, techos, comcdoAreAs.'ctc.) de las DESARROLLO SOCIAL
escuelas del municipio.
Mejorar los techos de las viviendas que se
N
[;T/Egggsp? [fg,E]\D%% DESARROLLO encuentran con dafios en su estructura o sean de DIRECCION DE
s s MUNICIPAL i 3
CUARTOS SOCIAL : materiales perecederos DESARROLLO SOCIAL
: Apoyar a los estudiantes de educacion superior
CONTINUO MI DESARROLLO MUNICIPAL de las de la Universidad de Guadalajara con DIRECCION DE
SEMESTRE SOCIAL el pago del semestre para evitar la desercion DESARROLLO SOCIAL
escolar por este motivo.
Apoyar con una beca econémica mensual de 500
BECAS PARA MUNICIPAL pesos a los estudiantes de secundaria o e
ESTUDIANTES DESS%%‘T?[E‘ o bachillerato que deben trasladarse a sus centros DESZ?}ESE{%NS[O)EI AL
INTERMUNICIPALES educativos de sus comunidades a otro
municipio.
CURSO DE MECANICA DESARROLLO Capacitar a mujeres mayores de 18 afios para que DIRECCION DE
AUTOMOTRIZ SOCIAL MUNICIPAL aprendan el oficio de mecanica automotriz. DESARROLLO SOCIAL
CURSO DE DESARROLLO Capacitar a mujeres mayores de 18 aiios para que DIRECCION DE
ELECTRICIDAD SOCIAL MUNICIPAL aprendan el oficio de electricidad basica. DESARROLLO SOCIAL
1 - i Capacitar a cuidadores informales para que
Al DESARROLLO | MUNIGIPAL adquiera las herr tedricas y précti DIRECCION DE
i SOCIAL ¥ profesionales, para el buen cuidado del adulto DESARROLLO SOCIAL
DEPENDIENTE €
mayor dependiente.
U ) MUNICIPAL i i i
CuU RS'O DE PRIMEROS DESARROLLO Capacitar a los adultos mayores 1ndgpgnd|cnlcs DIRECCION DE
AUXILIOS PARA SOCIAL para que tengan los conocimientos basicos sobre DESARROLLO SOCIAL
ADULTOS MAYORES - ¥ primeros auxilios y autocuidado de la salud. % 5
DESARROLLO MUNIGIRAS Concienti toda la pobl bre el tema d DIRECCION DE
, atoda la p sobre el tema de E N DE
SOEFdGIESTODS SOCIAL : la violencia intrafamiliar y sus i DESARROLLO SOCIAL
& Contemplar el gasto debido a que en ¢l :
- 2 DESARROLLO : DIRECCION DE
MUNICIPAL '
OTROS PROGRAMAS SOCIAL transcurso de afios se abren diferentes programas DESARROLLO SOCIAL
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