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1. PRESENTACION

La expedicion de este manual, documenta la organizacion actual de la 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.

Este manual quedara al resguardo de la Direccion Desarrollo Social las revisiones
y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefalado, se
deberan solicitar a la Comision Edilicia correspondiente con su respectiva
justificacion, asi como previa autorizacion del Director General.

2. DESARROLLO SOCIAL

La direccién de Desarrollo social tiene como principal funciéon promover, coordinar,
ejecutar y gestionar los programas sociales, estatales y municipales, con el fin de
mejorar la calidad de vida y bienestar de los grupos mas vulnerables.

Ademas de establecer vinculos entre el H. Ayuntamiento de Ayutla y la sociedad,
por medio de acciones y programas con un enfoque participativo, corresponsable
e integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de vida de las familias
ayutlenses.
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3. OBJETIVOS OBJETIVO GENERAL

Lograr formar trabajo en equipo entre la sociedad y la administracién, atraves de la
instalacion de consejos vecinales, asi como de programas y acciones con un
enfoque participativo, que contribuya a mejorar la calidad de vida de las familias
del municipio, asi como de los grupos mas vulnerables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Hacer equipo con las diferentes direcciones municipales, para poder
obtener mejores resultados.

e Lograr una mayor comunicacion y difusién de informacién a través de la
Instalacién de grupos comunitarios.

o Obtener una mejor difusidon y comunicacion a nivel general, asi como
estrategias de trabajo en equipo, por medio de la Instalacidén de un consejo
municipal de participacion ciudadana, conformado por los presidentes de
cada consejo comunitario y vecinal.

o Gestionar materiales para construccién a un costo mas econémico.

o Gestionar ante la subsecretaria de asistencia social programas en apoyo a
mejoras a la vivienda.
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4. FILOSOFIADELADEPENDENCIA

MISION

El departamento de Desarrollo Social, se encarga principalmente de implementar
acciones necesarias para la atencioén prioritaria e integral de los grupos de
personas mas vulnerables, atraves de programas que faciliten el acceso a
servicios basicos, asi como en el mejoramiento de condiciones que les garanticen
una mejor calidad de vida. Certificando la transparencia y manejo de los recursos
publicos.

VISION

Lograr impulsar la gestion de ejercicios de proyectos, programas municipales y
estatales para el desarrollo social de los Ayutlenses, promoviendo igualdad,
productividad e inclusion, con la finalidad de mejorar el nivel de bienestar e los
grupos sociales mas vulnerables.

VALORES

Compromiso Social

Eficiencia

Honestidad

Igualdad

Inclusion
Objetividad

Organizacion Humanismo

Respeto
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5. MARCOJ URIDICO Y ATRIBUCIONES DE LA DEPENDENCIA
Leyes Federales:

LEY DE PARTICIPACION CIUDADANA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones
Civiles:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).

Ley Organica de la Administracion 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 prevencion social de la violencia y la delincuencia

Leyes Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.
LEY DEL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA'Y POPULAR PARA LA
GOBERNANZA DEL ESTADO DE JALISCO.

e Codigo Penal para el Estado de Jalisco.
e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley de Responsabilidades politicas y administrativas del Estado de Jalisco.

¢ L ey de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

¢ L ey del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado.

¢ Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.

¢ Ley de prevencion social de la violencia y la delincuencia del Estado de Jalisco.
e Reglamento interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la salud.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado de Jalisco. Direccidon de Desarrollo Social
Gobierno de Tenamaxtlan, Jal. Administracién Municipal 2021-2024 DIRECCION
DE DESARROLLO e Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

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

¢ Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley General de Desarrollo Social
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6. FUNCIONES
DEL DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL.

e Ejecutar y gestionar programas de desarrollo social en el municipio, para elevar
la calidad de vida de la poblacion mas vulnerable.

e Promover e impulsar actividades, programas y proyectos de desarrollo social.

e Someter a la aprobacion del cabildo las propuestas referentes de la direcciéon
que pudieran mejorar la prestacion de los servicios.

e Coordinar con las dependencias correspondientes los programas de apoyo a la
poblacion en relacién al desarrollo social.

¢ Proporcionar informacién a la poblacion en relacidn a los programas vigentes en
materia de desarrollo social.

¢ Beneficiar a la poblacion que asi lo requiera con la aplicacion de los programas
de Desarrollo Social.

e Gestionar y obtener, en los términos de la ley respectiva, y previa autorizaciéon
del cabildo, el financiamiento de programas correspondientes al departamento en
beneficio de la comunidad.

e Contar con los padrones de los diferentes programas federales y estatales, asi
como la informacién estadistica necesaria para planear y proponer medidas para
el desarrollo social.

e 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 atencion de asuntos, relacionados con la direccion
desarrollo social.

e Realizar las actividades que se requieran para lograr que la direccién de
desarrollo social preste a la comunidad los servicios adecuados y eficientes.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.

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.
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El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

Desempefiar éticamente su trabajo.

El cumplimiento de las disposiciones legales que le sean aplicables.

Auxilia al asistente con la atencion y seguimiento.
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7. ORGANIZACION:

ORGANIGRAMADE Y DESARROLLO SOCIAL.

VINCULACION COORDINACION PARA EL

CON DIF DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

{ N
DIRECCION DE PROGRAMAS
DIRECCION DE EDUCACION SOCIALES
\ v
DIRECCION DE CULTURA PARTICIPACION CIUDADANA
{ R
SUB-DIRECTORA | | INSTITUTO DE LA MUJER
. v
( 3 ( 3
AUXILIAR
v PROTECCION A LA NINEZ
. » \ 7
4 3
PROTECCION AL ADULTO MAYOR
\ 7

DIRECCION DE DEPORTES

SUB-DIRECTOR

[ AUXILIAR ]
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8. PROCESOS. (MODELO DE PROCESOS)

PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

[ INSUMOS ] [ PROCESOS INTERNOS ] [ RESULTADOS ]

4 4

-Necesidades, Servicios publicos
Requerimientos, eficientes
propuestas de los
ciudadanos o

Consulta
Administracion eficientes

usuarios internos y/o Evaluacién Anélisis Obras publicas de
externos calidad
-Normatividad Legitimidad de la

administracion municipal

-Encuestas » »
Transparencia.

m Diagrostico

\ Planeacion

T4

Ley de transparencia y acceso a la
informacion publica de estado de Jalisco
Yy SUS municipios

Leyes, reglamentos, normas y manuales

aplicables
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9. SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE Apoyos sociales y
Atencion Ciudadana

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:
Direccion de Participacion Ciudadana y Lunes a Viernes de 09:00 a
Desarrollo Social. 15:00 horas.
Domicilio: Teléfono:
Ramoén Corona #1, Ayutla, Jalisco 3163720004
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Atencién ciudadana para tramitar beneficios de Ciudadania
programas 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. Identificar si la persona es apta segun lo establecido en las reglas de
operacion del programa.
2. Se solicita la documentacién que requiere el programa.

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

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

Tiempo de respuesta: Costo: Formg de
pago:

De 1 a 3 meses Sin Costo N/A.

Documento o comprobante a . , Area de

\igencia del documento

obtener pago

El establecido en las reglas de El establecido en las reglas de N/A

operacion del programa operacion 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 documentacion completa y correcta

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

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:
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1. Constituciéon Politica de los-Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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.

¢ Aclarar dudas que se presenten en cuanto al tramite para ser beneficiado a
algun programa que se solicite.

¢ Recibir toda la documentacion.

¢ Revisar que todo el tramite se lleve correctamente.

e Avisarle a los beneficiados que seran apoyados, y cuando se requerira de su
presencia.

e Verificar que realmente fue entregado el recurso.

¢ Realizacion de varios oficios y solicitudes.
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10. OPERACIONES. (DESCRIPCIONES NARRATIVAS DE OPERACION).

Nombre del proceso Apoyos sociales y
Atencién ciudadana
Nombre del procedimiento Entrega de apoyos
Objetivo y alcance del proceso, Procedimiento o La incorporacion del
instructivo beneficiario al programa
Dependencia, Direccién General o Coordinacion Participacion Ciudadana y

Desarrollo Social

Direccién de Area responsable del procedimiento Participacion Ciudadana y
Desarrollo Social

Clave del responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de | Clave de Responsable de Tiempo Formato o
la Actividad Actividad (aa/mm/hh) | Instructivo
Utilizado
A
B
1 Identificacion X 1 dia

de las reglas
de operacion

2 Requerir X | 10 min.
documentacioén

X
3 Registrar al X| 15 min.
beneficiario
X
4 Esperar X X | 2 meses
respuesta de
registro
5 Informar al X X | 10 min.
solicitante el
resultado
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En caso de
afirmativo
vigilar el X
6 |cumplimiento X 1 ano
de las
condiciones del
programa
aa mm hh
Tiempo total del procedimiento 24h
T2 37min.

Politicas del procedimiento o Instructivo

Las establecidas en las

programa.

reglas de operaciones del

Resultados Esperados

Beneficiario incorporado
programa

al

Indicadores del proceso.

Personas incorporadas a
los programa

Indicadores del Exito

Personas incorporadas a
los programas

Documentos de Referencia

Reglas de operacion de |
programas de ayudas

(O8]

sociales.
11. PROGRAMAS ESTATALES
NOMBR TIPO DE OBJETIVO RESPONSAB
EDEL PROGRAMA LE DE
PROGR EJECUCION
AMA
CONGR DESARR EST Disminuir la incidenciay la ASOCIACION
EGACI OLLO ATA severidad de la pobreza y rezago  CIVIL
ON SOCIAL L social de los estados, municipios
MARIA y localidades a nivel nacional y
NA regional, atraves de la
TRINIT combinacion e politicas,
ARIA programas y acciones de salud,
A.C. vivienda, educacion, alimentacién,

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

NOMBRE
DEL

PROGRAMA TIPO DE PROGRAMA

MEJORANDO PARTICIPACION ESTATAL

TU VIVIENDA CIUDADANA

15

OBJETIVO

Apoyar en
mejorar la
calidad de
vida de los
Ayutlenses.
Por medio
de apoyos
gratuitos de
material
como:
(cemento,
tinaco,
lamina 6
calentador
solar.)

ayutia. gob.mx ‘ \

RESPONSABLE
DE EJECUCION

PERSONAL DE
PARTICIPACION
CIUDADANA'Y
DESARROLLO
SOCIAL.
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