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1- INTRODUCCION

El presente manual tiene como proposito mostrar el objetivo, metas y vision, que
incluya la operacion y desarrollo de las actividades del area de Desarrolio Social.

Incluye en forma ordenada y secuencial el orden de las operaciones de los
procedimientos a seguir para las éc{tividades_‘léboréles, motivando con él un buen
desarrollo administrativo y dando,;cumplimliehto a lo establecido en el reglamento
interno del H. ayuntamiento y la administracion publica de Cuautla Jalisco.

Este documento esta sujeto a la actualizacion en la medida que se presenten las
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo.

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual, contiene informacion en forma metddica y detallada de
las operaciones que deben seguir para la realizacion de funciones o actividades de
una dependencia.

Los objetivos del siguiente manual son:
« Describir los procesos del area.

« Extraer en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se
desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados
en la realizacion de las actividades institucionales.

- El apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacién de las actividades.

.« Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades.
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« Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya
que se describen en forma detallada las actividades.

» Otorgar al servidor. pl’_xblico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la
descripcion del progé@imignto en su conth_tg, -asi como las interrelaciones
de este con otras unidade,s_de( trabajo_-:péra:“;j\a realizacién de las funciones
asignadas. e .

MISION, VISION Y VALORES.

MISION:

Fomentar el desarrollo social, por medio de acciones eficaces en alianza
con los demas niveles de gobierno y los sectores productivos para mejorar la
calidad de vida de los habitantes del Municipio.

VISION

Lograr que los habitantes del Municipio alcancen niveles de vida digna y
sostenible y un desarrollo humano integral que abarque todas las dimensiones
de la persona, tanto cultural como material, en plena libertad y responsabilidad

y con base en un compromiso solidario y subsidiario asia el bien comun.

VALORES
Gratitud:

Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su

confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos
beneficios que se desprendan del desempefio de sus funciones.

Humildad:

Los servidores publicos deberan actuar con una actitud sensible y

solidaria, de respeto y apoyo a la sociedad.
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Trato Humano:

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortes y
cordial y tolerante. Esta Qbﬂl‘igigdo a reconocery considerar en todo momento
los derechos, libertades y cualidades inherentes a fa condicién humana.

Responsabilidad:

Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que se le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo cargo o comisién. Todas las decisiones y
acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la sociedad, por encima de los intereses particulares
ajenos al bienestar de la colectividad.

Estamos comprometidos con la IGUALDAD SUSTANTIVA, para ello
emprendemos acciones, medidas estructurales o de politica publica; que
eliminen la discriminacién, que no se realicen actos de discriminacion en contra
de otros servidores publicos, usuarios o la poblacion en general; por motivos de
origen étnico o nacional, genero, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, religidn, estado civil o cualquier otro que atente contra la
dignidad humana.

Nos comprometemos a que nuestros actos se lleven a cabo con legalidad,
honradez, lealtad vy eficiencia; bajo las premisas de la inclusion, la tolerancia, la
dignidad humana, la transparencia, la hospitalidad y la solidaridad, atendiendo

las necesidades y servicios publicos que requieren los hombres y mujeres.

8 cuautlajalisco@live.com.mx @ Calle Hidalgo #12 @ 316 384 3080




Puele y Gobioma
L UAUTLA

JALISCO
ADMINISTRACION 2024 - 2027

iFor el Cuautla que queremes!

Organigrama:

PRESIDENTE
MUNIC!PAL

| OFICIAL MAYOR

~ AUXILIAR
DESARROLLQ: |
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FUNCIONES PRINCIPALES:

Impulsar el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién.
Apoyar la reali"z}a,;c‘:_i:t"jln y difusion de A”proyectos, investigaciones,
diagndsticos, inforrﬁes_;:y"esjcudiqs né’cves,___bazr'ios para fortalecer las politicas
publicas, programasy acciones que incidan en el desarrollo social.
Coordinar la participaciéon de las organizaciones sociales, grupos vy
personas, en actividades de desarrollo social, integracion comunitaria,
promocion de valores y demas que contribuyan al desarrollo social
municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
las que sefialen las disposiciones legales y aplicables y las asignadas
directamente por Presidente Municipal.

Proponer las politicas y programas que garanticen el desarrollo social a
fin de mejorar el nivel de vida de la poblacion.

3. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. PENSION Y ATENCION PARA ADULTOS MAYORES

Objetivo:

Promover el desarrollo humano integral de los adultos mayores,

brindédndoles asistencia y las oportunidades necesarias para alcanzar niveles de
bienestar y alta calidad de vida, reduciendo las desigualdades extremas y las
inequidades de género.

Funciones

e Impulsary promover y reconocimiento y ejercicio pleno de los derechos

© cuautiajalispR@UNe- LIRS racis

del Adulto Mayor.

e Definir objetivos, criterios, gstrategias y lineas de accion pagg promover
‘ |
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e Promover la proteccidén de los derechos de los adultos mayores vy el
reconocimiento a su experiencia y capacidades.

e Fomentar la creacion de espacios, talleres culturales, artisticos del adulto
mayor en coordinacion con las demas areas de la administracion.

e Desarrollar las dem_,évs{_funciones inherentes al drea de su competencia,
las que sefialen las disposiciones. Ié'gélés aplicables y las asignadas
directamente por el 'dfirg_tfc;br de dé.s_'a;r;g.oil?|6' social.

2. PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES
Obijetivo:

Coordinar la aplicacién de los programas con las instancias federales y
estatales respectiva, relacionada con mejorar la calidad de vida de la persona y
que den lugar a la satisfaccion humana, allegandolos a mas habitantes del
municipio.

Funciones

e FEjecutary operar conforme la normatividad aplicable de los proyectos o
acciones especificas de los programas federales y estatales de desarrollo
social.

e Coordinar la difusion de los programas y acciones de origen federal y
estatal, orientadas a mejorar la calidad de vida de la poblacién en
situacion de pobreza, marginacién y vulnerabilidad social.

e Intervenir el seguimiento de acciones de actualizacion de programas
sociales de la federacién y del estado.

e Recopilar informaciéon bésica de los avances de los programas sociales,
asi como beneficiarios de los programas Federales y Estatales para
establecer mecanismos de coordinacién con dichas autoridades v,
ampliar su cobertura.
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3. CONVENIO CON EL INSTITUTO TECNOLOGICO JOSE MARIO MOLINA
PASQUEL Y HENRIQUEZ CAMPUS MASCOTA

Obijetivo:

La Firma del convenio entre Instltuto Tecnologlco José Mario Molina Pasquel
Y Henriquez Campus Mascota y el H: Ayunta miento Constitucional de Cuautla
Jalisco, permitira realizar actlwdades, como servicio social y realizacion de
prdcticas profesionales de los alumnos que se encuentren estudiando en la
unidad académica de Mascota.

Funciones:

e fortalecer la formacién integral del estudiante, desarrollando una
conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que
pertenece, mediante la aplicacion y desarrollo de sus competencias
profesionales.

e Proponer y desarrollar programas para que los estudiantes del
“TECMM”, realicen sus residencias profesionales.

e FElaborar y operar programas para que maestros de las instituciones
educativas realicen estancias de trabajo e investigacion con fines de
actualizaciéon profesional en “EL MUNICIPIO”.

e Ofrecer oportunidad a los alumnos y / o egresados de concursar para
vacantes con las que cuente “EL MUNICIPIO” mediante la publicacién
y difusion de oferta laboral para egresados, realizacion de procesos de
reclutamiento masivo y ferias de empleo.
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4. CONVENIO CON LA FUNDACION CODIGOS DE AYUDA Y EL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CUAUTLA

Objetivo:

Con la firma del conVéh__ié_&entre la fund?éiéh_ Codigos de Ayuda y el H.
Ayuntamiento constitucional se elevara la calidad de vida de la poblacién que
habita principalmente en zonas rurales'y o personas con bajos ingresos.

Dicho convenio conjuntara voluntades, capacidades y recursos mediante los
cuales “EL GOBIERNO MUNICIPAL” y “CODIGOS DE AYUDA” coadyuvaran de
manera conjunta en la realizacion y establecimiento de obras de infraestructura
social basica, proyectos y acciones para el desarrollo comunitario, desarrollo
sustentable, entre otras.

Funciones:

e Proponer “LOS PROGRAMAS” para la construccion de obras de
infraestructura social basica en el Municipio, en donde exista mezcla de
recursos por parte de diversos organismos para la consecucion del
mismo fin, para las distintas obras.

e Realizar acciones de desarrollo integral y comunitario en las diversas
localidades del municipio, ajustandose a lo que establezcan los Criterios
Generales de los programas socioecondémicos.
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REFERENCIAS

Ley de la administracion publica. .
Reglamento de policia y buen gobigrjno de Cuautla Jalisco. .

' AUTORIZACIONES

Con fundamento en el Art. 40 Fraccién Il de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal
del Estado de Jalisco, en relacién con los Art. 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, se
expiden EL MANUAL DE OPERACION, ORGANIZACION Y SERVICIOS DEL AREA DE
DESARROLLO SOCIAL del H. Ayuntamiento Constitucional de Cuautla, Jalisco; el cual contiene
informacion referente a sus operaciones, con la intencién de servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal.

ELABORO Y ACTUALIZO

\\ebev\;o\ % &om\)’x\o qumes &) **‘*'w
ING. YESENIA BRAMBILA CAZARES “<UTia, 32
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL

APROBO APROBO

PRESIDENTA MUNICIFAL:
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