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INTRODUCCION

El presente Manual de Operacién de la Direccion de Politica Social, del Gobierno
Municipal de Ocotlan, Jalisco, se presenta como una herramienta de informacion para
todas y todos los ciudadanos, donde se plasma el interés de esta Direccion, para que
se tenga acceso al desempeno de sus actividades, asi como el servicio de su titulary
personal que forma parte de la administraciéon en turno, asegurando una gestién

eficiente y alineada con los objetivos institucionales.

Asimismo, se presenta como una guia para el personal de la Direcciéon de Politica
Social, la cual proporciona directrices claras que faciliten la ejecucién de sus
funciones y contribuyen al logro de las metas establecidas para el municipio de

Ocotlan.

La finalidad de este manual también es proporcionar una herramienta mas para el
desempeno de sus actividades eficientando el tiempo y servicio al titular de esta
direccion y su personal abarcando las funciones y atribuciones que tienen a su cargo

jerarguicamente.
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OBJETIVODEL MANUAL DE OPERACION

Establecer los lineamientos, procedimientos y criterios operativos que regulen el
funcionamiento de la Direccidn de Politica Social, del Gobierno Municipal de Ocotlan,
Jalisco, con el propdsito de garantizar una gestion eficiente, coordinada vy
descentralizada de los servicios publicos y tramites municipales en el municipio,
promoviendo una atencion oportuna, cercanay con sentido social hacia la ciudadania,
conforme a las atribuciones conferidas por el Reglamento de la Administracién

Publica Municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Otorgar informacioén clara y precisa del funcionamiento de la Direccion de
Programas Sociales.

e Eficientar el trabajo en equipo entre la ciudadania y el Gobierno Municipal,
cumpliendo asi con las necesidades y requerimientos hacia la administracion
publica

e Enfatizar en las facultades y campo de accidon del desempeno de labores de la
Direccion de Politica Social, dejando claro el uso de sus atribuciones y del
personal a su cargo, evitando la duplicidad de funciones.

e Proporcionar una guia clara y detallada para la ciudadania, con el fin de
asegurar la correcta ejecucion de las funciones, garantizar la transparencia en
los procesos, y facilitar la coordinacidn con otras dependencias del municipio.

e |nformary asesorar de manera organizada las atribuciones y procedimientos
para la gestién de peticiones o solicitudes de sus necesidades basicas.

e Delinearlalineajerarquicadeltitularde ladependenciay el personala su cargo

dentro del organigrama del H. Ayuntamiento de Ocotlan Jalisco.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Reglamento de la Administraciéon Publica de Ocotlan, la Direccidon
de Politica Social conforme al articulo 125, tiene las siguientes funciones y
atribuciones:

l. Elaborar el plan de trabajoy el proyecto de presupuesto de las dependencias;
Direccidon De Programas Sociales Municipales Direccion De Gestion De
Programas Federales Y Estatales.

II. Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la
atencidon de los asuntos propios de la dependencia, en materia de recursos
humanos, financieros, materiales, juridicos y de transparencia;

Il. Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;

IV. Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la
dependencia;

V. Controlary mantener los recursos materiales de la dependencia;

VI.  Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la
dependencia para lograr el funcionamiento y la organizacién de las
actividades;

VII. Notificar a la Coordinacidon General de Administracion, por conducto de las
instancias correspondientes, el presupuesto de egresos, insumos, asi como
cualquier modificacidon de la plantilla laboral de los servidores publicos
adscritos a la dependencia;

VIIl.  Elaborarinformesy analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la dependencia, y generar los indicadores para evaluar su
operacion;

IX.  Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
dependencia y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo

de ciudad;
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X. Informar al titular de la dependencia, los avances de sus actividades y los
resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la dependencia en los términos y condiciones que éste le
indique;y

XI. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
La Direccién de Politica Social, estd encabezada por el director, quien es el
responsable de todas las actividades relacionadas con la dependencia. Bajo su

supervision, existen diferentes areas operativas y administrativas, como son:

1. Recepcidn de peticiones de las agencias y delegaciones
2. Comunicacion constante con la ciudadania.

3. Transparencia

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
A continuacion, se describen los Procedimientos Operativos clave dentro de la

Direccién de Politica Social:

Procedimiento Operativo: Recepcion de Peticiones de Direccion de Politica
Social.

Objetivo: Gestionar las peticiones y solicitudes de cada ciudadano, para evitar el

rezago de servicios publicos.

Paso 1: Atencidon personal con los ciudadanos, de lunes a viernes en
horario de 9:00 a 15:00 hrs.

Paso 2: Elaboraciéon y entrega de los oficios necesarios para solicitar el
servicio publico y/o programas, a la dependencia que lo provee.

Paso 3: Seguimiento de la peticion con las dependencias involucradas en
el servicio y/o programa solicitado.

Paso 4: Gestion con la presidenta Municipal para la autorizaciony
adquisicion de materiales y/o programa segun sea el caso.

Responsables:

° Direccién de Politica Social.
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Procedimiento Operativo: Comunicacidon Constante.

Objetivo: Proporcionar una comunicacion rapida y oportuna de las necesidades que
se presentan en la ciudadania.

Paso 1: Creacion del directorio y grupo de comunicacion rapida (whats
app) en la que se integra a las autoridades municipales.

Paso 2: Mantener informada a la ciudadania, de todos los comunicados
oficiales que el Municipio tiene interés de difundir.

Paso 3: Asesorar a la ciudadania de manera rapida en situaciones que se
presenten durante las horas habiles y no habiles del servicio publico

Paso 4: Recibir solicitudes de servicios basicos urgentes

Paso 5: Mantener comunicacion directa con las autoridades municipales
en los casos de contingencias naturales

Responsables:

Direccién de Politica Social.

No aplica.

FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

o

Ley de transparenciay acceso a la informacion publica del estado de Jalisco y sus

municipios.

O O O O o

Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Planeacidn para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Operacién entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién.
Segundo. La publicacién del presente Manual de Operacién se realizara el mismo dia

de su autorizacion en la pagina web del MunicipiQ.

AUTORIZACIONES

LIC. DEYSIN UAMSEL HERNANDEZ
PRESI ENTA MUNICIPAL

ELABORADO POR:

————

Nley.
&LEERMWA’N/ \RRO R/OS

IRECTORA DE POLITICA SOCIAL.




