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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL CIUDADAND

Juanacatlan

1. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacién, por lo
que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccidn 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 desamollo social las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar ala
Comisién Edilicia comrespondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacién del Director

General.
f_Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual ]
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2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacién se presentan a
fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

. MISION
Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestacién de servicios publicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a los sectores mas
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo anterior. sin perder el sentido de
calidez, y austeridades propias de un gobierno ciudadano.

Il.  VISION
Ser un municipio que brinde respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios puiblicos
de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con desarrollo armdnico y sustentable,
con segundad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual
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3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobiemo Municipal de Juanacatlan asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del contenido del
manual es el encargado de difundir al personal intemo el presente documento, asi mismo en los casos
en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmas
de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacién

Director o Jefe de Area que elabora el documento

*® @ o & o o

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las siguientes

especificaciones:
Fecha de elaboracion: Dia, mes y ario en que se elabord la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste seré el manual vigente.
Fecha de actualizacién: Dia, mes y afio de la version més reciente y vigente del manual para
las areas que lo actualicen.
Nimero de actualizacién: NUmero consecutivo que representa las veces en que el manual se

ha actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las
iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccion ya sea
nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y
finaliza con el afio en el que se elabord el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de
revision y actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

***El contenido de esta seccion corresponde a la cuadricula del pie de paging****

ﬁi-cha de elaboracién Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
. Mostrar la organizacion de la Direccién de desarrollo social.
. Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,

orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a |a
division del trabajo, capacitacion y medicién de su desemperio.

. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

. Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

. Describir los procesos sustantivos de la Direccién de desarrollo social, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

. Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

. Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

. Describir los servicios vitales de la Direccién de desarrollo social, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
20 de julio de 2017 - 001 MO-DESSOC-2017
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Reglamento Organico del Gobiemo y la

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 158 del
para el cumplimiento de sus funciones y

Administracién Publica del Municipio de Juanacatlan Jalisco,
obligaciones quedé establecida la Direccién de Desarrollo Social.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual
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6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficialia Mayor

Director de
Desarrollo
Social

Auxiliar
Administrativo

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

l. Mapa del Municipio
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO BIERNO
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL CIUDADAND

8. MARCO NORMATIVO

Constitucién 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.
Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

Caédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio
de Juanacatian Jalisco.

8. Reglas de operacion de Pensién para adultos mayores federal

9. Reglas de operacion Apoyo a madres Jefas de familias.

10. Reglas de operacion Prospera.

11.Atencidn a los adultos mayores Estatal.

12. Reglas de operacién Jalisco incluyente.

13.Reglas de operacién Mochilas con Utiles.

14.Reglas de operacién Seguro de vida para jefas de familia.

15.Reglas de operacion por la seguridad alimentaria.

16. Reglas de operacion piso firme.

NN~

9. ATRIBUCIONES

Proponer y ejecutar las politicas y lineamientos en materia de promocioén,
participacion e integracién comunitaria, con el fin de mejorar la calidad de vida de
los habitantes del Municipio.

Promover la participacién de la ciudadania, en coordinacién con las dependencias
y entidades de la administracion publica Municipal, estatal y federal involucradas, a
fin de detectar las necesidades y la problematica en materia de bienestar de la
comunidad y en la implementacién de los programas y acciones de Gobierno
Municipal.

Promover, coordinar y gestionar programas especiales para la atencién de los
sectores sociales de menores ingresos, con la participacion de los tres niveles de
Gobierno y de los sectores social y privado.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién [ Cédigo de Manual
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V. Evaluar la aplicacion de las transferencias de fondos en favor del Municipio, y de
los sectores social y privado que se deriven de las acciones e inversiones
convenidas en los términos de las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

V. Coordinar los programas de desarrollo comunitario, implantados en las
delegaciones y agencias municipales, e informar del avance y desarrollo de los
mismos.

VL. Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de los programas y actividades de las
dependencias a su cargo.

VIl Coordinar junto con la Direccién General de Desarrollo Urbano y de Seguridad
Publica la programacion y aplicacién de los recursos del fondo de infraestructura
social, municipal y del fondo de fortalecimiento municipal.

VIIl.  Promover la participacion de la comunidad en las actividades del Municipio y todas
aquellas que tiendan al desarrollo integral de sus habitantes.

IX.  Elaborar su programa anual de trabajo.

X. Las demas que le sefalen como de su competencia el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, asi como las leyes y reglamentos vigentes.

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
de La Direccién de Desarrollo Social.

Miptiva Canoaral.
HEUVO Lénerail:

I Trabajar Con responsabilidad y seriedad con las instituciones Federales y Estatales
ante la necesidad de la ciudadania.

Il.  Garantizar que los tramites de los habitantes se realicen de acuerdo en tiempo y
forma para poder ser favorecidos como beneficiarios.

[ Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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Fomentar en coordinacién con la administracién publica el desarrollo social de los
habitantes de nuestro municipio

IV." Verificar y apoyar en el cumplimiento de la entrega de los programas sociales.
V.  Gestionar apoyos en las dependencias de gobierno y asociaciones civiles para
beneficial a poblacién vulnerable.
VL. Coordinar la administracién de los servicios de oficina y de la Direccién para el
mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y equipo
Funciones:
1. Planificar las entregas de los apoyos aplicables acuerdo al beneficiario
2. organizar los archivos de cada programa.
3.  Coordinar las entregas de los apoyos con las direcciones involucradas.
4. Organizar una lista de espera de todos los programas sociales, para cuando se
abran las ventanillas.
5. Vigilar el cumplimiento del programa por parte de los beneficiarios aplicando
correctamente las reglas de operacién.
6. Asesorar a los beneficiarios en tramites de las actualizaciones o modificaciones de
los programas sociales.
7. convocar a los beneficiarios a sus entregas de apoyos.
8.  realizar comprobacion de algunas ejecuciones de programas sociales.
9.  Atender la correspondencia de la seccién y determinar la respuesta a cada una de
ellas.
[7Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién cuenta con los siguientes puestos autorizados para el

area:
Area Nombre del Nimero de Tipo de puesto Jornada en
Puesto puestos Confianza Base horas
Direccion de Director 1 X 30
Desarrollo General |
Social |
Auxiliar | 1 X 30
Administrativo |
Totales f 2 1 1

Ficha técnica y descripcion de los puestos

Datos del puesto:

Nombre del puesto Director de Desarrollo Social
Tipode plaza Confianza
Corresponde al drea de Desarrollo Social

L) LIE ) - ()
Gestionar los apoyos para los ciudadanos segun aplique a sus necesidades y a los requerimientos
de los programas. Mantener el contacto con los beneficiarios para dar seguimiento a los
lineamientos establecidos en las reglas de operacion de cada programa social.

# Principales actividades que realiza
1 | Gestionar y entregar apoyos a los ciudadanos en condiciones vulnerables.
Atencion, informacién y orientacién a los Ciudadanos en oficina, en las comunidades del municipio y las
2 | ventanillas.
3 | Expediente de beneficiarios
4 | Realizacién de oficios y avisos para dependencias y ciudadania.
5 | Captura de informacidn.
6 | Comprobacion y ejecucién de programas sociales. ]
7 | atencion telefénica y correos electrénicos. ]
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cadigo de Manual
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8 | asistir a reuniones informativas como enlace de programas sociales.
9 | trabajo en campo en convocatorias de entregas y reuniones informativas
10 | Asistir a las dependencias estatales y federales para supervisar convocatorias de programas sociales.

Relacion Organizacional

Puesto al que reporta Nidmero de personas a su cargo
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo
Relaciones internas Tesoreria, Sindicatura, Secretaria General, Obras Publicas, Permisos y
BT Reglamentos, Transparencia, Comunicacién Social
Relaciones externas Secretaria de Desarrollo Social, Secretaria de Desarrollo e Integracién Social,

Dif Jalisco, Jalisco Incluyente, Ciudadania en General

Perfil del puesto:
Rango de edad Escolaridad Media Superior, Licenciatura

| Especialidad Administracién, Trabajo Social, i -
Género Masculino | | Femenino | [ indistinte | x
[} E c)
Tiempo 1 afio
¢En qué puestos? Cualquier puesto del 4rea de Desarrollo Social, programas sociales

Competencias:
Conocimientos Administrativos Habilidades Amabilidad

/ Aptitudes ® Programasy / Actitudes | - Honestidad
sistemas basicos - Disponibilidad
e Oratoria - Responsabilidad
e Psicologia - Objetividad
* Recursos Humanos ' Imparcialidad

- Discrecionalidad

- Liderazgo

- Trabajo bajo presidn

- Solucién de problemas

- Inteligencia emocional

- Manejo de personal

B Habilidad de negociacidn
- Facilidad de palabra

- Toma de decisiones

Lenguaje Corporal

Ambiente y Condiciones de 90% oficina, 10% Gestion y capacitacion
| Trabajo
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
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L

Datos del puesto:
Nombre del puesto Auxiliar Administrativo de Desarrollo Social

Tipo de plaza

Base

Corresponde al drea de

Desarrollo Social

Mision del puesto:

Llevar un control de documentos del drea. Apoyar al director en las entregas de apoyos sociales. Gestion y

atencion ciudadana en la oficina de Desarrollo Social

E-3

Principales actividades que realiza

Actividad que realiza el auxiliar administrativo de desarrollo social

Atencion, informacion y orientacién a los ciudadanos en oficina.

Archivo de documentacion.

Realizacion de oficios, trdmites, avisos, actualizacion de beneficiarios en los programas sociales.

Captura de informacion.

Comprobaciones de beneficiarios de programas sociales estatales.

Atencion telefonica y correos electronicos.

Trabajo de logistica en las entregas de apoyo.

Ol | N wvibd wi |-

fury

Relacién Organizacional
Puesto al que reporta

Director de | Nimero de personas a su cargo
Desarrollo
Social

Personal de confianza a su
cargo

0 Personal sindicalizado a su cargo

0

Relaciones internas

Tesoreria, Sindicatura, Secretaria General, Obras Publicas, Permisos y
Reglamentos, Transparencia, Comunicacién Social

Relaciones externas

Secretaria de Desarrollo Social, Secretaria de Desarrollo e Integracion Social,
Dif Jalisco, Jalisco Incluyente, Ciudadania en General

Perfil del puesto:
Rango de edad

Escolaridad

Media Superior
Técnica
Licenciatura

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién

Codigo de Manual
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Juanacatlan

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

CIUDADAND

Especialidad Administracion, Trabajo Social, Derecho
Género Masculino | Femenino | | Indistinto | X
Tiempo 1 afio

¢En qué puestos? Cualquier puesto de la administracién publica

Competencias:
Conocimientos
/ Aptitudes

Habilidades
/ Actitudes

e Computacién
e Trabajo Social

Responsabilidad
. Honestidad

o Actitud de servicio
. Tolerancia

. Paciencia

Trabajo

Ambiente y Condiciones de 60% Oficina, 30% Campo, 10% gestién

.

SERVICIOS

Catalogo de Servicios

Apoyos sociales y Atencion ciudadana

18

—
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Juanacatlan

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL CIUDADAND
Nombre del Servicio o
Tramite: Apoyos sociales y Atencién ciudadana
Oficina responsable: Dias y Horario de atencioén:
Direccion de Desarrollo Social Lunes a viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 320837
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Atencion ciudadana para tramitar beneficios de programas | Ciudadania
de apoyos sociales

Requisitos:

Los que establezcan las reglas de operacion de los programas ofertados.

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1. ldentificar si la persona es apta seg(n lo establecido en las reglas de operacion del
programa.

2. Se solicita la documentacion que requiere el programa.

3. Se convoca a la mesa de atencion del programa para realizar la incorporacion.

4. Esperar la notificacién de confirmacion o rechazo del apoyo.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

De 1 a 3 meses Sin costo N/A

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

El establecido en las reglas | El establecido en las reglas | N/A
de operacion del programa | de operacién del programa

Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta

» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

e El cumplimiento de las reglas de operacion del programa no tiene excepciones

Leyes, reglamentos y deméas normas que le aplican:

1. Constitucién 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.
Reglamento organico para la Administracién Publica del Municipio de Juanacatlan
Jalisco .

abhwh

i

6. Reglas de operacion de los programas aplicables
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14. PROCESOS

I

. Modelo de Procesos

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

* Necesidades,

- e Servicios publicos
Requerimientos, B

eficientes
Propuestas de los e Administracién
ciudadanos o eficientes
usuarios internos ® Obras Publicas de
y/o externos Calidad

¢ Normatividad

® Encuestas

e Plan de Desarrollo
Municipal
2015-2018

® Plan de desarrollo
Metropolitano

® legitimidad de I3
Administracion
Municipal

® Transparencia

* Reglamento Organico de la Administracién Pblica
del Municipio de Juanacatldn Jalisco

® Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018

® Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica del Estado de Jalisco Y sus Municipios

® Mecanismos de Participacién Ciudadana

® Lleyes, Reglamentos, Normas y Manuales
Fecha de elaboracién > Manual I

20 de julio de 2017

Eipraememamalesundoam
excelentes condiciones. Serd vélido

elaboracién,

A “. i Pagina 17 de 20

aplicables 5SOC-2017




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO SOBIERNO
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL CIUDADAND

Juanacatlan

15. POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Todos los procedimientos para la incorporacion a los programas sociales se apegan integramente a lo
establecido en las reglas de operacidn de los mismos.

16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Pagina
Apoyos sociales y Atencion ciudadana 21
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO SOBIERNO
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL CIUDADAND

Juanacatlan — e

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del proceso Apoyos sociales y Atencion ciudadana B
Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos

Objetivo y alcance del Proceso, La incorporacion del beneficiario al programa
Procedimiento o Instructivo
Dependencia, Direccion General o | Desarrollo Social

Coordinacién
Direccion de Area responsable del | Desarrolio Social
Procedimiento _ - -
Clave del responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcidn de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (aa/mm/hh) Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
12 Requerir documentacién X 10 min ]
3 Registrar al beneficiario X 15 MIN
4 Esperar respuesta de registro X X 2 mes
5 Informar al solicitante el X 10 min
resultado
6 En caso de afirmativo vigilarel | X X 1 afio
cumplimiento de las
condiciones del programa
Tiempo total del procedimiento | aa [ mm | hh
1 2z 24h
37
min
Politicas del procedimiento o Las establecidas en las reglas de operacion 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 ]
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Caédigo de Manual
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i GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO ERN
(=) DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL CIUDADAND

( Documentos de Referencia., | Reglas de operacion de los programas de ayudas sociales

18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

Definidos en las reglas de operacion de los programas de ayudas social.

19, GLOSARIO

20. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION

e V%

J. Refugio Veldzquez Vallin Susana Meléndez Veldzquez

Presidente Municipal Secretario General

Luis Sergio Venegas Sudrez Noe Ademar Rodriguez Zavala
Sindico Municipal Director del Area

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DESARROLLO SOCIAL FUE
APROBADO EN LA Ill SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DEL 2017

Eﬁde—elaboracién_ Eﬁ;ﬁ@a—ﬁzacién ’ Céiigo de Manual
20de julio de 2017 001 MO-DESSOC-2017

Fecha de actualizacién

- ‘L Pégina 20 de 20



LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DESARROLLO SOCIAL FUE
APROBADO EN LA Ill SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL

DIA CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DEL 2017 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSION.




