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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROPOSITO DEL MANUAL

Ser una guia rapida y especifica de los procedimientos y actividades que la Direccion
de Combate a la Desigualdad ofrece a la ciudadania, en cuanto a programas y apoyos

a familias en pobreza extremay rezago social.

INTRODUCCION

El presente Manual describe a detalle los procedimientos a seguir por el personal de
la Direccién de Combate a la Desigualdad, en el desempeno diario de sus funciones,
a fin de unificary organizar el trabajo administrativo de la dependencia, en actividades
clarasy concisas, que arrojen resultados satisfactorios para los usuarios, permitiendo
el flujo de actividades de manera eficaz, garantizando asi una gestién eficiente y

alineada con los objetivos institucionales.

OBJETIVO DEL MANUAL

0 Sistematizar los procedimientos de la Direccién, permitiendo una organizacion
y optimizacion de estos, que contribuira a la eficiencia y calidad en la gestidn
de proyectosy operaciones, al eliminar redundancias y mejorar la fluidez de los
procesos, describir los procedimientos de la direccion, asi como determinary
definir las responsabilidades operativas de cada una de las personas de la

direccion, en la ejecucidn, controly evaluacidon de las actividades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

0 Plantear de forma clara los procedimientos que la Direccion de Combate a la
Desigualdad realiza en cada una de sus actividades, desde la atencién en
ventanilla hasta procesos internos de la Direccion; para garantizar la eficiencia en
los procedimientos, facilitar la capacitacion del propio personal, delimitar
funciones y responsabilidades, asi como, servir como instrumento en la toma de

decisiones buscando siempre la mejora continua.
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FUNDAMENTO LEGAL
0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
0 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.
O Leyde transparenciay acceso a la informacion publica del estado de Jaliscoy
sSus municipios.
0 Leydel Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
0 Leyde Planeacion del Estado de Jaliscoy sus Municipios.
0 Leyparalos servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
0 Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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PROCEDIMIENTO

PR-CDS-01

Fecha: 10/10/2025
Version: 00
Pagina: 1

Atencion a ciudadanos
que solicitan apoyos o
programas.

Unidad administrativa: Direccion de = Responsable:

Combate a la Desigualdad Director de Combate a la Desigualdad

1.1 Propésito del procedimiento.
Detectar las necesidades de los grupos mas vulnerables del municipio, generando un
padrdén con las solicitudes y necesidades prioritarias

1.2 Alcance.
Poblacién en general interesada en el programa, y que se encuentre dentro del
segmento de la poblacion objetivo.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacion de la Direccidn de Combate a la Desigualdad

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad de la Direccidn de Combate a la Desigualdad coordinar e informar a
otras dependencias especialmente a Comunicacion Institucional sobre las convocatorias
de los programas autorizados, para su difusién a la ciudadania a través de los medios.
Es responsabilidad de la Direccion de combate a la Desigualdad, realizar de manera
honesta y equitativa la distribucién de los programas.

1.5 Definiciones.
Convocatoria: Documento oficial que anuncia la apertura de un proceso, para que
personas o grupos objetivos se postulen para recibir algin tipo de apoyo o beneficio
social.

Descripcion de actividades

1. Direccion de Atender a ciudadanos que acuden a la oficina a solicitar algun
Combate ala apoyo o programa.
Desigualdad

2. Ciudadanos con Acuden personalmente a la oficina a solicitar algin apoyo o
rezago social. programa.

3. Direccion de Realiza un padrén con las solicitudes o necesidades que
Combate ala presentaron los ciudadanos

Desigualdad /
Comunicacion
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Institucional.

Diagrama de Flujo
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PR-CDS-02

Fecha: 10/10/2025
Version: 00
Pagina: 1

Gestion de Apoyos o
Programas

Unidad administrativa: Direccion de = Responsable:

Combate a la Desigualdad Director de Combate a la Desigualdad

1.1 Propésito del procedimiento.
Realizar una gestidn eficiente para lograr la asignacion del mayor nimero de programas
0 recursos posibles, para los grupos mas vulnerables de nuestro municipio.

1.2 Alcance.
Poblacidn en general interesada en el programa, y que se encuentre dentro del
segmento de la poblacidn objetivo.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacion de la Direccidn de Combate a la Desigualdad

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad de la Direccion de Combate a la Desigualdad realizar las gestiones
correspondientes en tiempo y forma ante los gobiernos correspondientes, presentar
propuestas para la atencion al publico objetivo a través de los programas que se
ejecuten. Realizar la distribucién de los mimos, de una forma equitativa y honesta.

1.5 Definiciones.
Gestidn: Administrar, organizar y dirigir recursos y procesos para lograr un objetivo
determinado. Implica coordinar actividades, desde la planificacién hasta la ejecucién y
control.

Descripcion de actividades

1. Direccion de Contar con un padrén de posibles beneficiarios.
Combate ala
Desigualdad

2. Gobierno del Estado | Publicacién de programa social o apoyo. Lineamientos, reglas
y Gobierno Federal. = de operacién.

3. Direccion de Monitoreo constante ante los medios que el gobierno
Combate ala establezca, para la apertura de ventanilla.
Desigualdad

4. Direccion de Apertura de ventanilla para la recepcién de documentos de los
Combate ala ciudadanos.
Desigualdad

5. Gobierno del Estado Recepcién de expedientes por municipio participante en

y Gobierno Federal. = programa social o apoyo activo.
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Direccion de
Combate ala
Desigualdad
Gobierno del Estado
y Gobierno Federal.

Direccién de
Combateala
Desigualdad

Presentar expedientes en tiempo y forma, en donde el
programa lo indique.

Publicacién de lista de beneficiarios con el programa.

Elaboracién de informe con graficas y porcentajes sobre la
atencion con el programa a las zonas ZAP.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
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Procedimiento PR-CDS-03

Fecha: 18/09/2025
Version: 00
Pagina: 3

Creacion de Comités de
Participacion Social

Unidad administrativa: Direccion de = Responsable:

Combate a la Desigualdad Director de Combate a la Desigualdad

1.1 Propésito del procedimiento.
Socializar las obras o programas que atenderan las necesidades de los ciudadanos, dar
validez oficial del programa, fomentar la participacién ciudadana en los procesos y
lograr la transparencia de los recursos.

1.2 Alcance.
Poblacién objetivo-interesada en el programa.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacion de la Direccidon de Combate a la Desigualdad

1.4 Responsabilidades.
Visitar las zonas o comunidades en las cuales se pretende intervenir con algun tipo
programa o Apoyo, para socializar y consensuar la intervencion con los ciudadanos que
resultaran beneficiados. Es responsabilidad de la Direccion de Combate a la Desigualdad
la creacién de dichos comités para llevar a cabo estas obras y dar atencién a las
necesidades expuestas por los ciudadanos.

1.5 Definiciones.
Comité de participacion social: Es un Organo ciudadano electo de manera democrética
por su comunidad. Su funcidn principal es participar en la toma de decisiones y
supervisar la gestidon de los recursos publicos.

Descripcion de actividades

1. Direccion de Realizar visita de campo a la zona a intervenir.
Combate ala
Desigualdad

2. Direccion de Socializar la obra, programa o apoyo que se pretende aplicar.
Combate ala
Desigualdad

3. Ciudadanos o Acudir a las reuniones de colonos, donde se les informara
colonos de zona a sobre las obras o programas por parte del gobierno.
intervenir

4. Direcciéon de Invitar a la ciudadania o colonos a participar para la
Combate ala conformacion de comités.
Desigualdad

10
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Direccion de Recabar informacion de los integrantes de dicho comité y sus
Combate ala respectivas firmas. Conformacion oficial del comité.
Desigualdad

Ciudadanos o Conformar o ser parte del comité de participacion social.
colonos dezonaa

intervenir.

Direccion de Presentar en tiempo, formay debidamente llenados los
Combate ala formatos y actas de la conformacion de los comités de
Desigualdad participacion social.

11
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Diagrama de Flujo
Direccion de Combate a la Desigualdad Ciudadanos o colonos de zonas a

intervenir

Inicio

!

1. Realizar visita de campo

a la zona a intervenir.

l

2.Socializarlaobra, | | e e e e e e e e e e
programa o apoyo que se I 3. Acudir a las reuniones de

| colonos, donde se les

> informara sobre las obras o
[
I

pretende aplicar.
programas por parte del

\L gobierno.

4. Invitar a la ciudadania o e o e e = = = |

colonos a participar para <
la conformacién de

comités.

5. Recabar informacién de
los integrantes de dicho
comité y sus respectivas
firmas. Conformacién
oficial del comité.

6. Conformar o ser parte del I
comité de participacién social. |

7. Presentar en tiempo,
formay debidamente | | | = o ommomm s ommoem oem e e
llenados los formatos y
actas de la conformacién <
de los comités de

participacion social.

Elaboracidn de informe sobre el
numero de comités
conformados y niumero de

\L ciudadanos beneficiarios.

[ TERMINO ]
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FORMATOS CUIS
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/110994/Anexo_18A_CUIS.pd
f
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién.
Segundo. La publicacion del presente Manual de Procedimientos se realizard el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

LIC. DEYSI NALLEL &YA#GQL ERNANDEZ
PRESIDE PAL

ELABORADO POR:

= { [V
C. LQRENA LIZETTE ZUNIGA HERNANDEZ
DIRECCION DE COMBATE A LA DESIGUALD_AD
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