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Fresentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la gjecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, fa

formulacién de! Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempia la Modernizacion de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificaciéon administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacién presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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Direccion General de Politica Social

Objetivos del Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el andlisis y revision de los metodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacidn son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

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 la division
del trabajo, capacitacién y mediciéon de su desemperio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, asi como 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 asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Gobiernc Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tiajomulco en funcidon del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones gue impulsen el desarrolio institucional, socioeconomico y sustentabie.

Yisidn

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentabie.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos.y demés partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y ési
mismo, se impulsa la participacién democratlca el desarrolio social y econdmico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, ia consolidacion de una participacion democratica soélida, el desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencién a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracién publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para [o que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado def medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcion y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
h

Eficacia y eficiencia en [a | " Transparencia y rendicién de
stidén publica % — cuentas '
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al gue habra de apegarse la Direccién General de
Politica Social.

Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Desarrollo Social

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Social para El Estado de Jalisco

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

Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrollo

La visién de Gobierno para ios proximos afios esté sustentada en el establecimiento de politicas
ptblicas encaminadas a resoiver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Mejora regulatoria

Modernizacion de la Profesionalizacion de los servidores publicos
administracion publica Implementacion de nuevas techologias al interor de la
administracién publica.

Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad motorizada y no motori_zada
Promocion del consumo de productos organicos
; - Educacion ambiental
Tlajomuico sustentable Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuocs
Reenfoque en ia utilizacion de los recursos disponibles al interior

~ del gobierno

Programas sociales

Servicios plblicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Combate e.“ rezago Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades

Inclusion de personas con discapacidad

Accianes coordinadas con organismos piblicos descentralizados

Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones

Gobierno de puertas

abiertas Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
o ‘ Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua Mitigacién de inundaciones
Estratégicos Vision de sustgntabmdad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artistica

cultura y recreacion Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econémico | Formacion de cooperativas
Promocion de la inversion

local Promocion del turismo
Emprendurismo y liderazgo para jévenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo | Prevencion -
Profesionalizacién de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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Direccion General de Politica Social

A la Direccion General de Politica Social le corresponde lo siguiente:

£ie Estratégico: Combate al rezago Social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquellos
que se encuentran en el sector de la poblacion mas separado de los beneficios de fa vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacién, salud y educacion.

Asi. el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no solo en torno a los programas de asistencia social de los tres
4rdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucion al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de la poblacion en el municipio.

E! objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
Marginacion de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jbvenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.
Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y
el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este-objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de
calidad, la construccién de infraestructura social basica y la formulacion de politicas integrales en
salud e inclusion social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo Integral de la

Familia.

Programas sociales _
Una de las prioridades de la actual administracion es la atencion a la poblacién en condiciones de
pobreza, que en el municipio suman cerca de 147 mil individuos entre las personas en situacion
de pobreza extrema y moderada. Una de las estrategias para abatir la marginacién y elevar la
calidad de vida de estas personas consiste en la implementacion de programas sociales, con lo
que también se contribuira a incrementar sus expectativas de una vida plena y sin carencias.

De manera concreta se continuara con la implementacion de los programas federales como
Prospera, Vivienda Digna y Adultos mayeres, asi como con los programas estatales y
municipales, como el programa de entrega de Utiles y uniformes escolares gratuitos, 60 y Mas,
Apoyo a Madres Cabeza de Familia, becas a estudiantes de secundaria y ABC un movimiento
por |a educacién, con el fin de erradicar el analfabetismo y reducir el rezago educativo.

Asimismo, se han incorporado dos nuevos programas al catdlogo de los ya existentes. Por un
lado se trata del programa de entrega gratuita de lentes a alumnos de primaria, buscando la
cobertura total en este nivel. Por otro lado se contara con el programa de becas para estudiantes
de secundaria, ideado para estimular a los alumnos con un promedio destacable evitando,
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mediante un apoyo econémico, la desercion de los alumnos de este nivel, el cual tiene el mayor
indice de abandono en educacion basica y media superior.

Politica en Educacién
Si bien es cierto que las politicas publicas en materia de Educacion las decide el Gobierno del

Estado a través de la Secretaria de Educacién, el articulo 3° Constitucional obliga a los tres
drdenes de gobierno a velar por que sus habitantes reciban una “EDUCACION DE CALIDAD”. En
Tlajomulco se entiende que la educacién es uno de los factores que mas influye en el avance y
progreso de las localidades, sumando que es a través de los conocimientos educativos se

enriguece la cultura.

La Educacién de Calidad es trascendental en todos los indicadores sociales. A través de esta se
obtienen mejores niveles de bienestar social y de crecimiento econdmico; combatiendo las
desigualdades econdmicas y sociales; sumando a mejores niveles de empleo; conservando ias
riquezas culturales de la poblacion; ampliando las oportunidades de los jovenes; para vigorizar
los valores civicos, éticos y laicos que fortalecen la construccion de comunidad; para el avance
democratico y el fortalecimiento de! estado de derecho; para el impulso de la ciencia y la

tecnologia.

La Educacién siempre ha sido importante para el desarrollc municipal, pero ha adquiride mayor
relevancia puesto que se han dado profundas transformaciones, motivadas en parte por el
vertiginoso avance de la ciencia y sus aplicaciones, asi como por el acelerado desarrollo de los

medios y las tecnologias de la informacion.

Entendiendo lo anterior, Tlajomulco tendra por objeto a través de la celebraciéon de convenios de
colaboracion con la Secretaria de Educacion Jalisco, Centros Educativos, Institutos Tecnolégicos
y Universidades; lograr sentar las bases su progreso en la calidad de educacion, tanto el que se
transmite con la escolarizacién, como el que se genera a través de la investigacion educativa.
Ademas de otorgar apoyos y becas a ia educacion, la ciencia-tecnolégica; obtendremos como
resultado una mayor productividad, competitividad econémica, desarrollo social y cultural.
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Estructura orgéanica

De acuerdo a lo que establece el articulo 182 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de Politica Social es la siguiente:

£g )

Direccion General de Politica
Social

Planear, coordinar, ejecutar, dirigir y evaluar programas ¥y
acciones en materia de desarrollo social en el Municipio, con el
propésito de erradicar condiciones de pobreza, marginacion y
vulnerabilidad de las personas y promover su desarrollo social,
asi como el mejoramiento de su calidad de vida integral.

Direccién de Educacidon

Proporcionar a través de Convenios, el suministro de recursos a
Instituciones Asistenciales Escuelas del Municipio, colaborando -
con los niveles de Gobiermno competentes en el desarrollo de la
Educacion para el cumpiimiento de los fines establecidos en el
Art. 3 de la Constitucion Politica Mexicana, asi como promover |
el establecimiento de escuelas publicas, privadas y Centros de
Educacion para adultos en el Municipio, intervenir en la solucion
de problematicas Escolares y gestionar la celebracion de
Convenios con Secretaria de Educacion Puablica.

Jefatura de Infraestructura
Educativa

. Atender las necesidades de infraestruciura y equipamiento de

los centros Escolares, Gestionar y Evaluar las condiciones de
Centros de Trabajo junto con el Gobiermno Federal con
programas y recursos para el Municipio.

Jefatura de Participacion
Social

Gestionar que los Programas de Secretaria de Educacion
Publica lleguen al Municipio para su mejor aprovechamiento en
todos los planteles Educativos.

Jefatura del Programa ABC

Revertir el rezago educativo en el nivel de alfabetizacion
concentrando acciones en grupos de personas mayores de 15
afios con el compromiso y participacion del gobiernoc municipal
a través de la certificacion de las instituciones oficiales.

Jefatura de Rezago

Revertir el rezago educativo en el nivel de alfabetizacion
concentrando acciones en grupos de personas mayores de 15

Educativo afios con el compromiso y participacién del gobierno municipal
através de la certificacion de las instituciones oficiales
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Direccion de programas
Estatales y Federales.

Mejorar los niveles de bienestar de los habitantes del Municipio;
acrecentar la equidad y la igualdad de oportunidades,; impulsar
la iniciativa individual y colectiva; fortalecer la cohesion; lograr un
desarrollo social y humano, asl como ampliar la capacidad de
respuesta gubernamental para fomeniar los programas de
apoyo como: Prospera, programa de inclusion social, Pension
para adultos mayores Atencion para adultos mayores, Madres
jefas de familia, Apoyo al transporte para estudiantes, Jalisco

incluyente. Fondo de apoyo a migrantes FAM.

Direccidn de Vivienda y
Comunidad Digha

Promover, coordinar y brindar a la poblacion asistencia y
asesoramientio para acceder a programas de apoyo
institucionales del sector publico y privado en materia de
mejoramiento de vivienda.

Jefatura de Comunidad

Coordinar los diferentes programas de vivienda y comunidad
digna asi como su buena ejecucion y elaboracion de los mismos

Direccion de Fondos
Federales

Gestionar la obtencién de recursos que se trasfieren a los
municipios, solicitar y coparticipar en la aplicacién de recursos, |
en algunos casos no cbligadamente econdmicos. Rigiéndose
por Reglas de Operacién, instrumentos juridico-administrativo en
los que se determina la estructura de los programas,
procedimientos de operacion, asignacion y en general todo o
relaciocnado.

Jefatura Técnica

Coordinar los diferentes programas sociales de la Direccion, asi
como procurar su buena gjecucion y elaboracién de los mismos

Jefatura del Programa 70 y

Coadyuvar al programa en la Promocion, asesoria e integracion
de acciones de vinculacion y coordinacion interinstitucional. El
Programa 70 y mas fiene cobertura nacional que contribuye a
mejorar la calidad de vida de los adultos mayores que cuentan
con 70 afios o mas de vida que no cuentan con una péension

mas
contributiva, ni estadn afiliados a una institucion de seguridad
social. ’
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Organigrama

El presente organigrama se realizd con base en la plantilla de personal autorizada.

| Coerdinader Desarrollo
| Econémico y Gombate a
|

fa Desiguaidad

Recepcian {4}

Ceordinacién
General {1)

Coordinacion
Administrativa {1)

Enlace Programas

Federales {1}

Estatalesy

Enlace con
Educacion {1}

Auxiliares (4}

Director de Educacion

&3]

Secretaria de
Direccién {2}

Director de Programas
Federales y Estatales
(1)

[

[

[

Jefe de Programa
lefas de Familia (1)

Jefatura Técnica (1)

lefatura de
Programa 70 y mds

Director de Vivienda
y Comunidad Digna

Direccion ce Fondos
Federales {1)

(1} 1)
[ [ |
Jefe de Infraestructura | | Soporte técnico (1) — Analista (5} Jefe de Comunidad Coorsinader Coordinadar
Foucativa {1 (1) Administrativo (1) Operative (1}
Jafe de Participacion | [ Auxiliar Técnico "
Social (1} Administrativo {1} Auliar Auxdliar
Administrativo {1 I i
Administrativo {1) o Supervisor (1}
Jefe de f%ezago Scporte Técnico (1}
Educativo (1}
Analista {1) I Soporte técnico {1}
e Auxiliar
Jefe de Programa Augxiliar técnico Adrinistrativ
ABC {1) administrativo (1} ”“(m
— Analista {1}

Soporte Téchicoe {1)

Auxiliar Operativo

3)




Codige 1-PC-G01

MANUAL DE ORGANIZACION )

Direccidn General de Politica Social

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Politica Social se encuentran
establecidas en el articulo 181 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zuiiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se

mencionan.

Colaborar con los organos de gobiérno competentes, en el desarrollo de la educacion en el
I Municipio para el cumplimiento de los fines establecidos en el articulo 3° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la legislacién en materia de educacion.

Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las escuelas oficiales

I establecidas 0 que se establezcan en el Municipio de conformidad y en funcion de los
convenios o acuerdos de desconcentracién o descentralizacién que se suscriban con las

autoridades educativas estatales.

Promover el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y privadas, asi como de centros

de educacion para adultos y de educacion especial, en el Municipio.

Intervenir ante ofras instancias de gobierno para Ia soEuc;Jon de los problemas educativos del

Municipio.

Gestionar la celebracion de convenios de cooperacion con el Gobierno Federal o del Estado

en la construccion, conservacion, mejoramiento, mantenimiento y dotacion de equipo basico

v de los edificios escolares oficiales, de acuerdo a la normatividad vigente, en orden a su

presupuesto y cumplir con las obligaciones que se pacten en los mismos dentro del ambito de

su competencia.

Promover y difundir el debido respeto a los simbolos patrios, a los simbolos oficiales del

v

Vi . ; S
Estado de Jalisco, asi como el correcto uso del escudo de armas del Municipio.

Vil Conforme a la convocatoria que emita el Presidente Municipal, auxiliar en la preparacion y
desarrollo del Cabildo Infantil.
Gestionar y difundir los programas federales y estatales de desarrollo social en beneficio de '

VIH la poblacién del Municipio.

IX Implementar formas de participacion social en la formulacién, ejecucién, instrumentacion,
evaluacion y control de los programas de desarrollo social federal y estatal.

X Aplicar la normatividad existente y proponer reglas internas para la operacién de los fondos
federales de infraestructura social municipal de los ramos 20 y 33.

X Organizar el funcionamiento de los consejos municipales para la implementacion de ios
programas sociales federales y estatales.

Xl | Las demas previstas en ia legislaciéon y la normatividad aplicable, o que le instruya el

Coordinador General de Desarrolio Econdmice y Combate a la Desigualdad.
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Funciones de las unidades organicas

Educacion.

Coordinar las Iabores que se Gestlonan dentro de la Direccion

Intervenir en la solucién de probiematlcas dentro de centros de trabajo.

Dirigir y organizar la tramitologia que se realiza en la Direccion Educacion.

Promover los apoyos para estudiantes que se brindan de manera gratuita dentro del
municipio, otorgando apoyo con subsidic a personal.

Expedir cartas de solvencia economica de forma gratuita, para becas de acuerdo a
convocatorias, otorgadas a estudiantes gue no fengan la capacidad de justificar
ingresos.

Organizar, informar y dar seguimiento a los apoyos que otorga Gobiemo Federal.
Colaborar y realizar tramites con los diferentes niveles de educacion para la
ampliacion de planteles dentro del municipio.

Atender el equipamiento de aulas.

Organizar y solucionar reportes de escuelas con diferentes necesidades de
infraestructura.

Visitar y evaluar las condiciones de cadauna de las escuelas del municipio.

Direccion de
Educacion

Jefatura de
infraestructura
Educativa

. Gestar obras. ‘
Capturar los datos de los centros de trabajo y las necesidades para dar atencion
sujetos al presupuesto otorgado en el Municipio.

Fungir como enlace entre las Instituciones Publicas y la Secretaria de Educacion '
Publica de forma gratuita para gestionar los apoyos Federales que brinda el
Municipio en Infraestructura.

Integrar el Consejo Municipal de Participacion Social.

Apoyar a escuelas al Programa PEC (Programa Escuelas de Calidad).
Disefar los 6 grupos de trabajo del consejo / coordinacion ejecutiva.
Focalizar escuelas de educacion basica para el Programa Escuela Segura.
Ubicar planteles para educacion inicial.

Coordinar y tramitar con empresas socialmente responsables para apoyo en especie
a escuelas de educacion basica. g

Coordinar con autoridades DRSE, Jefes de Sector y Supervisores el funcionamiento
optimo de los planteles dentro del Municipio, sin costo y de acuerdo a la demanda

educativa.

Promover que se brinden en diferentes centros educativos talleres en el periodo de
receso de clases.

Gestionar el programa Escuela de Tiempo Completo.

Gestionar ante directivos y DRSE espacios para los alumnos que no se encuentran
inscritos en las escuelas de educacion basica dentro del municipio.

Gestionar la intervencion del equipo multidisciplinario psicopedagoégico de la Sub
DRSE para la atencién de bullying en escuelas del Municipio.

. Gestionar ante la Direccion General de Programas Estratégicos de la Secretaria de

Jefatura de
Participacion
- Social
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Educacion Jalisco eI programa Escuela' Para Padres.

Dar cobertura a la ensefianza y aprendizaje al nivel de alfabetizacion, de forma
gratuita, en respuesta a los resultados de INEGI y CONEVAL en el Municipio.

Implementar los cursos de computacion basica y avanzada.

Gestionar y administrar los incentivos (vales de despensa, despensas fisicas y pago
de $100.00 por cada persona inscrita) para los técnicos docentes, alumnos y

reclutadores.

Garantizar los espacios para la instalacion de los centros.

Informar a asesores y adultos sobre los servicios ofrecidos.

Organizar la atencion permanente de los adultos.

Promover los servicios dentro de la comunidad.

Administrar y distribuir los materiales de aprendizaje.

Tramitar la solicitud de evaluaciones diagnésticas y finales.

Establecer un registro de los usuarios inscritos en el punto de encuentro (centro de
aprendizaje) asi como su seguimiento academico.

Dar cobertura a la ensefianza y aprendizaje a [os niveles basicos.

Gestionar y administrar los mcentlvos (vales de despensa) para los techicos
docentes.

Garantizar los espacios para la instalacion de los centros.

Informar a asesores y adultos sobre los servicios ofrecidos.

Dar atencion y seguimiento a los adultos inscritos, hasta que el ciudadano obtenga
un certificado de primaria o secundaria.

Promover dentro de las comunidades del municipio, los servicios de educacion
basica; primaria o secundaria.

Fungir como enlace con el programa INEJAD para certificacion de los inscritos.
Administrar y distribuir los materiales de aprendizaje.

Tramitar la solicitud de evaiuaciones diagnésticas y finales.

Establecer un registro de los usuarios inscritos en el centro de aprendizaje.

Dar seguimiento académico a los usuarios inscritos en el centro de aprendizaje.

- Impulsar, vigilar y evaluar el desarrollo de los programas sociales de caracter
estratégico para el municipio, verificando que los mismos cumplan con sus reglas de
. operacién, asi como la legislacion y normatividad aplicable.

Formular y ejecutar el Programa Municipal de Desarrollo Social en conjunto con'la
- Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad.

Jefatura de
Programa ABC

Jefatura de
Rezago Educaftivo

Direccion de

programas Gestionar la celebracion de convenios de cooperacion con el Gobierno Federal o del
Estatales y Estado en programas sociales no municipales.

Federales Brindar informacion y asesoria a los ciudadanos del Municipic de manera gratuita,

sobre los programas de Desarrollo Social Federales y Estatales que se ofrecen en
coordinacion con esta Direccion.

Gestionar y difundir los programas federales y estatales de desarrollo social en
beneficic de la poblacién del municipic.
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Implementar formas de participacion social en la formulacion, ejecucion,
instrumentacion, evaluacion y control de los programas de desarrolio social federal y

estatal.

Aplicar la normatividad existente y proponer reglas internas para la operacién de los
fondos federales de infraestructura social municipal de los ramos 20 y 33.

Organizar el funcicnamiento de los consejos municipales para la implementacion de
los programas sociales federales y estatales.

¢ Promover, coordinar y brindar a [a poblacion asistencia y asesoramiento para
acceder a programas de apoyo institucionales del sector plblico y privado en
materia de mejoramiento de vivienda, con relacidn a viviendas en zonas
marginadas, con escases de recursos otorgando beneficios en materia de piso
firme, techos de lamina, tinacos o materiales de construccion, sujeto a disponibilidad

¥ sin costo.
- . Coordinar los programas federales, estatales y municipales de desarrollo social en
- Direccion de materia de vivienda popular.
Vivienda y — o - -
Propiciar las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos sociales,

Comunidad Digna ; . .~ . ;
individuales o colectivos, garantizando el acceso a los programas de desarrolio
social y de igualdad de oportunidades, asi como la superacion de la discriminacion y
la exclusién social. )
Dar seguimiento a las personas que fueron beneficiadas con los diferentes
- programas.
Supervisar en campo las obras del municipio que son subcontratadas, revisar y
autorizar los informes de avances, asi como el seguimiento y entrega de las mismas.
Coordmar los programas federales, estatales y municipales.
Elaborar proyectos encaminados a la mejora de viviendas en zonas en zonas
populares con indice medio y alto de rezago social.
Asesorar juridicamente a los ciudadanos respecto a la tenencia legal de su vivienda.
Planear y dirigir 1a logistica de los padrones “Estudios Socioeconomicos”.
Realizar visitas a los ciudadanos que han realizado solicitud de apoyo para algun
programa de mejora a la vivienda en el municipio,- con la finalidad de realizar
estudios socioecondmicos.
Jefatura de Realizar estudios somoeconomfcos para determinar la viabilidad de apoyc a Ia
Comunidad vivienda de ciudadanos de zonas con rezago social.
Tramitar y gestionar con dependencias municipales y estatales proyectos para
apoyo a la vivienda.
Vigilar el buen funcionamiento de los programas de vivienda.

Coordinar la logistica de campafas informativas.

Realizar la vinculacién y convenios con instituciones privadas de manera gratuita,
con la finalidad de realizar trabajo conjunto en proyectos que beneficien a fos
ciudadanos en zonas consideradas con rezago social

Supervisar el buen funcionamiento de los programas de vivienda.
Elaborar proyectos que confribuyan al desarrolio social de los ciudadanos que

Direccién de . o X - T
Fondos ‘ residen en zonas con vuinerabilidad social, para ejecutar durante el ejercicio fiscal.
Federales. | Gestionar la obtencion de recursos asignados a los municipios para poder participar
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S
S

F -
| ‘con proyectos sociales que beneficien al municipio de Tlajomuico

Sclicitar y coparticipar en la aplicacién de recursos, en algunos €asos no
; obligadamente econdmicos.
Elaborar o determinar la estructura de los programas, procedimientos de operacion,
asignacion y en general todo lo relacionado. _
. Realizar vinculaciones y convenios con instituciones privadas que beneficien o
contribuyan al desarrolioc de los programas de apoyo social propuesto por esta
direccién.
Coordinar los recursos econémicos y materiales de los programas federales.

Tramitar y gestionar con dependencias municipales y estatales programas que
beneficien o contribuyan al desarrollo de las comunidades con rezago social.
Elaborar proyectos que contribuyan al desarrollo social de [os ciudadanos de las
comunidades consideradas en los poligonos de zonas de prioridad

Realizar la vinculacion de proyectos de apoyo social y convenios con iniciativas
L. privadas que beneficien o contribuyan al desarmrollo de los programas de apoyo
Jefatura Técnica social propuesto. 7

Tramitar solicitud de evaluaciones diagnosticas y finales de programas de desarrollo
social ejécutados en el municipio.

Supervisar el buen funcionamiento de los programas sociales en ejecucion dentro
del municipio de Tlajomulco.

| Coordinar los programas federales, estatales y municipales

Gestionar y difundir los programas federales y estatales de desarrollo social en
beneficio de fa poblacion del Municipio.

Dar seguimiento a las personas que fueron beneficiadas con los diferentes
programas.

i Tramitar y gestionar con dependencias municipales y estatales programas que
beneficien a los ciudadanos.

Elaborar la logistica de campafias informativas.

Jefatura del
Programa 70 y
mas

Coordinar el programa en su gestion, desarrollo y ejecucién con la Sedesol,
instancias estatales involucradas y el municipio.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el
Coordinador General o por quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante
acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico municipal que resulte
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccidn, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal. :

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislaciéon y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores pulblicos en suplencia de los

respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
rernuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
General de Politica Social brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

; Apoyo a la vivienda (Direccion de vivienda Digna).
i Asesoria e informacion de programas Sociales (Direccion de Programas Estatales y Federales).

| Apoyo a instituciones Educativas. (Direccion de Educacion).

i Programa ABC y rezago educativo. (Direccion de Educacién).

i Carta de solvencia econdmica. (Direccion de Educacion).

Inglés para todos. (Direccion de Educacion).

i Infraestructura. {Direccion de Educacidn).

. Gestién de espacios educativos. {Direccion de Educacion).

QO =l O O B W N =

P ¢ Solicitud de mobiliario para eventos programados.
2 Coordinacién con agencias y delegaciones para proporcionar informacion sobre los
programas o padrones de beneficiados de programas sociales de apoyo. '
3 Recepcion y envio de padrones de beneficiados a dependencias de gobiernos municipal,

estatal y federal para llevar proporcionar informacion o SOiICItud de apoyo en beneficio a los
habitantes del municipio. (

4 ‘Proporcionar informacién de los programas sociales en los que participa el Municipio, en
coordinacion con la SEDESOL.
5 Proporcionar a los interesadoes fechas de registro y entrega de apoyos a los beneficiados.
| B ; Solicitud espacios para eventos civicos y culturales.
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Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion

Apoyo a la vivienda (Direccién de vivienda 2'_'1':,0_00 ) No
¢ Dignay).
Asesoria e informacién de programas
Sociales {Direccién de Programas Estatales y 2-P0O-002 No
Federales).
Apoyo a instituciones Educativas. {Direccion 5.PO-003 No
de Educacion). _
Programa ABC y rezago educativo. 5.PO-004 No
(Direccion de Educacion). _
Carta de solvencia econdémica. (Direccion de 2-PO-005 No
Educacion).
| Inglés para todos. (Direccion de Educacion). | 2-PO-006 . No
: Infraestructura. (Direccién de Educacion). | 2-PO-007 1 No
Gestion de espacios educativos. (Direccion 5_PO-008 No
de Educacion). _
Solicitud de mobiliaric para eventps 5_PO-009 No
Politica Social programados.
Coordinacién con agencias y delegaciones
para proporcionar informacion sobre los 2.PO-010 No

programas ¢ padrones de beneficiados de
programas sociales de apoyo.

Recepcidon y envio de padrones de
beneficiados a dependencias de gobiernos 7
municipal, estatal y federal para levar . 2-PO-011 No
propercionar informacion o solicitud de apoyo
en beneficio a los habitantes del municipio.

Propercionar informacion de los programas :
sociales en los que participa el Municipic, en 2-PO-012 _ No
coordinacion con la SEDESOL. '

Proporcionar a los interesados fechas de

registro y entrega de. apoyos a los 2-PO-013 . No
beneficiados. '
- Solicitud espacios para eventos clvicos y 5.PO-014 No
culturales.

'SGC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio 1ISO 18091
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Politicas Generales de ia Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Politica Social
deberan de ajustarse al Reglamento General de! Municipic de Tlajomulco de Zlfiga, Jalisco.

Todo el personal en tode momento debera portar a la vista el Gafete y/o credencial que se expida
el Municipic para identificarlo como servidor pablico.

Proporcionar informacién de forma respetuosa y adecuada a los ciudadanos conforme a los
lineamientos establecidos para responder demandas o necesidades de los ciudadanos,
comunidades y grupos de poblacion con rezago social.

El uso de los equipos de cOmputo se destinard Unica y exclusivamente para actividades
correspondientes a la Direccion General de Politica Social ademas de cuidar y hacer buen uso

del equipo de Trabajo que le sea asignado.

Mantener la comunicacion y coordinacion correspondiente al personal de la Direccion General de
Politica Social.

Mantener buena comunicaciéon y coordinacién con Tas todas las areas que integra el
Ayuntamiento Municipal para mejor funcionalidad.

Promover el fortalecimiento de las relaciones entre las dependencias municipales para, realizar
acciones de interés comdan.

Proporcionar yfo Permitir el acceso y disponibilidad de la informacién generada por los programas
ofrecidos por la Direccién General de Politica Social y sus Dependencias.

Durante sus labores, no debera en faltas de probidad u honradez, en actos de vioclencia, amagos,
injurias 0 malos tratos en contra de los ciudadanos o compafieros de trabajo. .

Direccion de Educacion:
En caso de que las instituciones requieran apoyo deberan presentar los siguientes requisitos:

Oficio de solicitud debidamente llenado, bitacora de actividades, Identificaciéon oficial del
subsidiado, memoria fotogréfica de actividades (que evidencie las actividades dentro del plantel).

En caso de no presentar dichos documentos, no se otorgara el subsidio al interesado.

Al ingresar documentacion, el plazo de respuesta estara sujeto a aprobacién de presupuesto, si
este es aprobado, el subsidio se otorgara durante un ejercicio fiscal.

Programa ABC y Rezago Educativo:

Los interesados en recibir alfabetizacion deberan presentar la siguiente documentacion:
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Acta de nacimiento, identificacion oficial (En caso de ser mayor de edad), CURP. En caso de no
presentarlos no podra iniciarse el proceso.

El plazo maximo de respuesta sera de 1 a 30 dias naturales, y la creacién de grupos se realizara
de acuerdo a la demanda y el desarrollo del mismo quedara sujeto a la capacidad de aprendizaje

del educando (Tiempo promedio de 3 a 6 meses).

Cartas de solvencia econdmica:

Para solicitar cartas de solvencia econémica el solicitante debera presentar el oficio otorgado por
la Direccion de educacidon debidamente lienado, al momento de {a expedicién de la carta, esta
contara con una vigencia de 30 dias naturales.

Inglés para todos:

El plazo maximo de respuesta estara sujeto al pago gue el interesado realizara hacia la instancia
ejecutora, &l curso se llevara a cabo durante 15 meses de acuerdo a 3 niveles.

Apoyo a Infraestructura:

El apoyo en la gestién de infraestructura quedara sujeto a disposicién de la secretaria de
Educacién Publica.

Podra iniciarse la gestion del mismo con o sin la siguiente documentacion: Oficio de solitud en
hoja membretada y sello del director.

Gestién de espacios educativos:

Esta gestion quedara sujeta a disposicién de espacio dentro del plantel. Para otorgar un espacio
dentro del plantel, el interesado debera presentar comprobante de ultimo grado de estudios.

Direccion de Vivienda y Comunidad Digna

En caso de que el ciudadano requiera apoyo a la vivienda debera entregar la siguiente
documentacién y de no entregar completo, se otorgaran 3 dias maximos para completarla:

- ldentificacidn oficial.
- Comprobante de domicilio. &
- Solicitud debidamente firmada (octorgada en la Dependencia).

- Fotografias de la vivienda.
- Comprobar el bien legal del inmueble (cuando las reglas de operacion lo marquen).

Direccion de Programas Estatales y Federales

Toda asesoria sobre la informacidén de programas estatales y federales se otorgara sin costo al
ciudadano y estaran sujetos a los requerimientos propios de cada dependencia.
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Glosario

Apoyo Social: Programas de apoyo, ya sea en efectivo o especie que contribuyen al desarrolio
de una comunidad. Implicando un cambio positivo en una poblacién, motivando la mejora en: de
salud, alimentacion, vivienda, educacion, econdémica (impulso en creacién de negocios)

Base de Datos: Es una recopilacion de informacién organizada de forma que un programa
electronico u ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Es
un sistema de archivos electronicos organizados por campos, registros, datos o informacion

especifica y necesaria.
DRSE: Delegacion regional de la Secretaria de Educacion.

Exclusion social: Es la falta de participacién de segmentos de la poblacion en la vida social,
econdmica y cultural debido a la carencia de derechos, recursos y capacidades basicas como; el
acceso a la legalidad, al mercado laboral, a la educacién, a las tecnologias de la informacion, a

los sistemas de salud y proteccion social.
L.a exclusion social es el contexto de las situaciones de pobreza, desigualdad, vulnerabilidad,

y marginacién de partes de su poblacion.

Padron: Relacion nominal de los habitantes o beneficiarios de un programa de apoyo en la que
se especifican algunos datos en relacién con los mismos como la edad, el sexo, poblacion,

profesién, actividad,

Poblacién Tradicional: son poblaciones con desarrollo social y econémico tradicional, como;
campesinas, obrero, artesanal y populares urbanas, la familia se constituye algunas veces como
unidad de trabajo y produccion. El crecimiento poblacional se limita a la progresion nativa de la

familia de lcs lugarefios o nativos
SEP: Secretaria de Educacion Publica

Subsidio: Ayuda de cualquier tipo, ya sea econémica o en especie que una persona o entidad
recibe de un organismo oficial para satisfacer una necesidad determinada

Rezago Social: es una medida en la que resume los indicadores de carencia social tales como
educacibn, salud, servicios basicos y espacios en la vivienda, en un solo indice que tiene como
finalidad definir carencias sociales. T

Tramitologia: llamamos asi al conjunto de tramites, que son requeridos por una entidad pGblica o

privada, generalmente como requisito para satisfacer una peticion o necesidad de una persona o
de una comunidad.
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialade en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacidn vigente.




Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Pianeacion Institucional.
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