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lll.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II, 1ll, IV y V de la Constitucion politica

de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIII, XLI, 41 Fraccion |, XXVIIl y 60 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccién Desarrollo Social, el cual contiene informacién referente a su
estructura de organizacion, funcionamiento y las atribuciones dej area y tiene como objetivo servir de
instrumento de consulta e induccion para el personaT que la mtegﬁa

IENTO MUN 1CIPAL
5' TU\;‘LI AL DE
Sal\| Rojas Avil NVA(;,\PAN MOR.
Director de& Desarrollo OCiabIRECCION DE
S ' DEBARROLLOSOCIA
5 ) 2016 - 2018

Fecha de Autorizacién Version No. de
Secreta 0 IAyu amp‘gnt& Paginas

01-Enero-2016 16
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TLAYACAPAN, MOR.
SECRETARIA GENERAL

rATEEVD T ]




il CLAVE: DDS
, ‘/—‘\%P !TE H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN :

f O ayacapan | EMISION: 01
(== | Goviemo Municipal 2016-2018 MANUAL DE POLITICAS Y ;

= PROCEDIMIENTOS PAG.4DE16

IV.- INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo, ser la base de informacion que indique a los
funcionarios, las funciones propias del desarrollo social.

La Direccion de Desarrollo Social, es una unidad, cuyo principal objetivo es cumplir veraz y
eficazmente con la ciudadania en el ambito de bienestar social, cumpliendo con las
principales demandas para erradicar la pobreza, y asi alcanzar niveles de vida dignos vy
sostenibles, atendiendo a un amplio sector del municipio.

Bajo este contexto la Direccion de Desarrollo Social en coordinacién con otras areas del
ayuntamiento, es la encargada de gestionar apoyos de orden Federal, Estatal y Municipal,
que ayuden al desarrollo social de las familias mas vulnerables de nuestro municipio.

Por otra parte es también la encargada de verificar que los apoyos se apliquen a personas
que verdaderamente lo requieran.
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V.- AREAS DE APLICACION

Coordinar los trabajos vy

DIRECTOR actividades del area.

e Participar en todos los trabajos
y actividades del area

e Gestionar los programas de
apoyo a la ciudadania ante las
diversas dependencias
publicas y privadas.

e Revisar las actividades del
personal y del area

e Sostener reuniones de trabajo
en diferentes dependencias.

e Reportar actividades a
Coplademun.

e Proporcionar informacion a la
unidad de transparencia.

e Tomar nota de las actividades diarias.

AUXILIARES e Realizar el informe mensual.

e Apoyar en las reuniones de trabajo

e Mantener los archivos y carpetas en
orden

o Conseguir informacion de créditos
ante financieras privadas

e Auxiliar en la integracion de los
manuales y mas informacion
solicitadas por contraloria, la Udip
Municipal y Coplademun.

e Apoyo y atencion a quien lo solicita.

e Otorgar informacion de los programas

y apoyos del area a la ciudadania que
asi lo requiera, asi como la
orientacion respectiva.

PAG. 5 DE 16
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VI.

VI. POLITICAS DE OPERACION

Lograr la coordinacion adecuada con las diversas dependencias, municipales,
estatales y federales, que contribuyan a fomentar las actividades productivas
del municipio.

Proponer al presidente municipal la firma de convenios con los diferentes
niveles de gobierno con los cuales se aproveche un benéfico apoyo para la
poblacion, dentro del ambito de su competencia.

Lograr mecanismos de financiamiento adecuados y atractivos, para ofrecer a
los diferentes sectores productivos que mantienen o inician su actividad.
Implementar los planes y politicas a seguir para un adecuado desarrollo
social.

Fomentar la politica de creacion de nuevos empleos, mediante la imparticion
de capacitaciones a las personas interesadas, gestionandolo con las
dependencias respectivas.

Fortalecer un acuerdo desarrollo regional implementado las gestiones
necesarias con los municipios colindantes.
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VIIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

NOMBRE

INICIO O TERMINACION

lndlca el pnncxplo o el fm del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se
usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD

Describe las funciones que desempefian las
personas invelucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO

Representa un documento, formato o
cualguier, que se recibe, elabora o envia.

DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o
mas alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insume durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica gue se guarda un documento,
producto, insumo de forma permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento de
un simbolo a otro. Se utiliza en todos los
diagramas de manera vertical u horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se
utilizara un numero arabigo gue indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexion enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, utilizando para su
conexién niumeros ardbigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.
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VIIl.- PROCEDIMIENTO DE SUBSIDIOS

. Obijetivo

Apoyar a las familias de bajo recursos ofreciendo programas al alcance de sus necesidades

Propésito:
Tratar de darle una mejor calidad de vida

. Alcance:

Brindar todo tipo de atencidn para una mejor atencion

Referencias:
Una unidad de confianza a la ciudadania

Responsabilidades:
Gestionar los diferentes programas sociales

Definiciones:
Subsidios, buscar la mejor oferta, programa, para la economia familiar

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR UN SUBSIDIO

BESEONSABIE | MO | o AnoAD
Director 1 Se le solicitan documentos oficiales, ine, curp,
Coordinador 2 Recibe documentacian solicitada.

Auxiliares 3 Visitan y da fe de las necesidades del solicitante
Director 4 Se Valora la condicidn del solicitante
Director 5 Se acepta
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracidn del “Diagrama

de flujo del procedimiento de subsidios a fin de contribuir en la comprension del desarrollo de las

mismas:

1, PROCEDIMIENTO APOYO DE SUBSIDIDS

S e

DIRECTOR |  COORDINADOR AUXILIARES
( INICIO )
|
SOLICITUD 1
INTEGRACION
s | pEsoLiciTup 2
VISITA A
DOMICILIO 3

VALORCION

i\

4

ACEPTACION
5
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IX. PROCEDIMIENTO DE PROYECTOS EMPRENDEDORES

Objetivo
e Contribuir al desarrollo con un proyecto emprendedor y apoyo a las familias en estado de
vulnerabilidad

1. Proposito:
Mejorar la calidad de vida, para las familias donde se encuentran mujeres emprendedoras

2. Alcance:
e Promover apoyos de sector social en atencion de las necesidades y demandas basicas

3. Referencias:
e Una unidad de atencion al Desarrollo Social del Municipio

4. Responsabilidades:
e Atencidn a la sociedad del municipio

5. Definiciones:
e Gestionar programas federales, estatales

6. Método de Trabajo:

e Simbologia

e Diagrama de Flujo

e Descripcion de Actividades
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DESARROLLO

(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PROYECTO EMPRENDEDOR

| RESPONSABLE | NO. | e e aetbRl WY L T
DIRECTOR 1 Rec1be la sohc:ltud del proyecto documentos

COORDINADOR 2 | Se apoya los solicitantes para llevarlos la dependencia
estatal para inmiscuirlos en su proyecto, e informacion

AUXILIAR 3 | Se elabora la solicitud (cuis)

DIRECTOR 4 | Se entregan las solicitudes de los proyectos en la
dependencia ( SEDESO)

A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama
de flujo del procedimiento de los proyectos emprendedores.

1. PROCEDIMIENTO PROYECTO EMPRENDEDOR

DIRECCION " COORDINADOR AUXILIARES  SEDESO
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i
I
I

"DIRECTOR T COORDINADOR | AUXILIARES ~ SEDESO

( INICIO )
|
/ 5| DOCUMENTOS
i
J

|

| ENTREGA DOCUMENTOS
| A DEPENDENCIA 2

|

|

|

RESULTADOS
DEL PROYECTO
4
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X.- PROCEDIMIENTO PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

1. Objetivo

Mejorar las condiciones de vida de las familias més vulnerables de municipio

2. Propoésito:

Tener una vivienda digna para un mejor desarrollo de |a sociedad.

3. Alcance:
Atencion a la sociedad e informar en tiempo y forma

4. Referencias:
Una area atenta a la ciudadania

5. Responsabilidades:

Brindar un servicio eficaz y eficiente a los ciudadanos del municipio

6. Definiciones:

Programas, actividades y proyectos con la prestacion de servicios en beneficio de la poblacién
tales como programas sociales, de salud, educacién, vivienda, servicios urbanos y rurales.

7. Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
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DESARROLLO

(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

RESPONSABLE | NO. | | | . nmuipRe
DIRECCION Se ofrece mformamon a la ciudadania
DIRECTOR 1 Se recibe solicitud documento, Ine, curp, comprobante domicilio copia de
constancia de posesién de un predio y mas documentacion
COORDINADOR 2 Elaboracion de un expediente (cuis)
AUXILIAR 3 Se archivan documentos temporal del solicitante
AUXILIAR 4 Se realiza inspeccion domicilio y comprobar datos
COORDINADOR 5 Ingreso de documentos
SEDATU 6 Valoracién decisién
DIRECTOR 7 Informar a la ciudadania
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama
de flujo del procedimiento programa vivienda digna a fin de contribuir en |a comprension del

desarrollo de las mismas:
1. PROCEDIMIENTO PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

L LT Reseon ONSABLES W e ‘
DIRECCION COORDINADOR AUXILI { SEDATU ]
C INICIO ) ’
l
SOLICITUD

DOCUMENTOS 1

\
ARCHIVO
TEMPOR
AL3

INGRESO DE
VISITA A DOMICILIO DOCUMENTACION

—

INFORMAR DESICION
CIUDADANOS 6

7 st
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Xl. DIRECTORIO.

___ Nombre y puesto _ . Teléfonos oficiale __ Domicilio oficial
C. Saul Rojas Avila 01 735 3576727 Plaza de la Constitucion s/n,
Director de Desarrollo Social Colonia Centro
C. Roberto Jiovani Altamirano Espinoza 01 735 3576727 Plaza de la Constitucion s/n
Coordinador g Col. Centro
C. Juan Carlos Altamirano Campos Auxiliar | 01 735 3576727 Plaza de la Constitucién s/n
Col. Centro
C. Leonardo Mendoza Hernandez Auxiliar | 01 735 3576727 Plaza de la Constitucion s/n
| Col. Centro
Xli. HOJA DE PARTICIPACION.
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 01 de Enero 2016 | 31 de Enero 2016 ]
S AF ANTE e mm ,,,,,,
C. Roberto Jiovani Altamlrano Espmoza Coordinador
C. Juan Carlos Altamirano Campos Auxiliar
C. Leonardo Mendoza Hernéndez Auxiliar ]

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

Director de Desa rrollo§o%?w
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