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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrotlo Social se constituye
como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la
estructura organica, atribucicnes, objetivos y funciones que realizan cada uno de
los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracién Pdblica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello por lo que el Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Social,
tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas,
requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Pablica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VI, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.
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M OAYUNTAMIENTO 2024 - 2017

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:

sRET RS
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H.AYUNTAMIENTO 2024 -2027

INTRODUCCION:

E! Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefiario de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, economicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacién de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 3027

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccién de Desarrollo Social.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Desarrollo Social para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

w

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desemperio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccién de Desarrollo Social.
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Social, se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién Il, 40 fraccion Il, 45 y 46 de la
Ley del Gobiermno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, para su publicacion y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta la Direccion de Desarrollo Social.
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LAGOS
DE MORENO

YUNTAMIENTO 2024 -2027

MISION:

Promover, apoyar y canalizar los diferentes programas y proyectos con un sentido
de solidaridad y responsabilidad social con la comunidad, sobre los principios de
equidad, corresponsabilidad, compromiso y justicia social, apoyando a los sectores
méas desprotegidos del municipio, mediante el control, evaluacion y Transparencia
de las diferentes acciones de beneficio social.

VISION:

Optimizar la operatividad de los diferentes programas que se manejan y mejorar la
calidez de la atencion personalizada, contribuyendo con el bienestar comunitario y
con el mejoramiento de las condiciones de vida del entorno social en especial en
las zonas de mayor vulnerabilidad del municipio.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempeno de la Direccién de Desarrollo
Social los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oporfunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicién para recibirios, escucharios y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucién.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparerismo y
entusiasmo desempeifamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL.:

Propiciar el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion laguense,
especialmente la de sectores sociales mas vulnerables del municipio, respondiendo
a sus necesidades especificas a través de la implementacién de programas y
proyectos Federales Estatales y Municipales, que detonen en el desarrollo y
fortalecimiento de las comunidades de Lagos de Moreno, Jalisco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Gestionar ante las secretarias del Gobierno Federal y Estatal recursos para
las familias en desventaja patrimonial dentro de los primeros 3 tres meses
del afio que es cuando se publican las reglas de operacién o cuando nos
indiquen la apertura de las ventaniilas.

e Implementar y distribuir los programas del Gobierno Federal y Estatal
vigentes, entre los sectores vulnerables de este municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco. Durante el afio para que la sociedad tenga del conocimiento
de los apoyos que se brindan a la ciudadania Laguense.

+ Coordinar con las autoridades municipales y auxiliares la asignacion de
programas a los solicitantes cada que lo requieran para que de esta manera
estén informados dia con dia y fransparencia.

o Asistir a los cursos de capacitacién, conferencias, platicas que impartan las
diferentes instancias gubernamentales, para el buen desempefio de las
funciones.

e Apovyar a los adultos mayores, estudiantes, discapacitados, mujeres y jefas
de familia y familias en estado vulnerable, que requieren de un apoyo con
los programas sociales.

e Apoyar a los nifios con algun tipo de discapacidad en el traslado al CRIT
para recibir una buena terapia y atencion.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

« Reglamento de la Administracion Publica de Lagos de Moreno, articulo 117,
fracciéon V.

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115,
fraccion V, inciso h.

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco, articulo 7, fraccion VIil.
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H. AYUNTAMIENTC 2024 -2027

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL.:

4~ ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
Ei 2024 - 2027 —
MARZO DEL 2026
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

OMANTERARS
COMDINAC I GENERAL (06 COMTRUCEION & LA COMNILAD
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

!%

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Direccién de Desarrolio Social

Director General de Desarrollo Social

Planear, programar, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las
acciones en materia de asistencia atendiendo las necesidades de los
ciudadanos a través de servicios y programas, con el objetivo de
ampliar sus oportunidades.

Objetivo

FUNCIONES

NOO WM

o

Llevar a cabe la planeacién estratégica.

Llevar el alcance de la misidn y vision de la dependencia.

Ampliar la capacidad de accion a favor de las comunidades en situacion de vulnerabilidad.
Rendir cuentas a la secretaria de finanzas de la aplicacion del recurso,

Avalar la transparencia y rendicidon de cuentas.

Dar a conocer los programas y servicios a la poblacion laguense.

Aprobar requisiciones, solicitudes, oficios que se remiten a otras direcciones vy
departamentos del ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco.

Motivar al personal para tener un buen ambiente laboral donde persevere el respeto,
trabajo en equipo, dedicacion compaferismo, entre otros.

Perfil Académico .

Licenciatura en Derecho

Habilidades laborales

« Toma de decisiones, relaciones humanas, manejo de personal,
solucién de conflictos, liderazgo.

Actitudes

» Responsable, carismatico, honesto, iniciativa, trato con el |
personal, empético, amable, capacidad de analisis y sintesis. |
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

| Direccion de Desarrollo Social

Auxiliar y Auxiliar Administrativo

Objetivo Programar, ejecutar tareas en base al plan anual de trabajo.

FUNCIONES

Llevar a cabo los informes mensuales/trimestrales de Evaluacion y Seguimiento.

Subir la pagina nacional de transparencia los programas llevados a cabo mes con mes.
Realizar los informes PROTCI y PROTAR con destino al Organo Interno de Control.
Organizar a los choferes para rutas dentro y fueras del municipio

Planear las rutas para lievar a ios nifios del CRIT a consultas en Guadalajara.
Redactar oficios a otras dependencias del H. Ayuntamiento.

Recibir y dar seguimiento a oficios de otras dependencias del ejecutivo y legislativo.
Gestionar programas sociales.

Asistir a capacitaciones llevadas a cabo por otras dependericias gubernamentales.

QOoONDOR BN

Perfil Académico e Licenciatura en Derecho
' ¢ Ingenieria Industrial

Habilidades laborales * Relaciones humanas, solucién de conflictos,

Acitudes * Responsable, carismatico, honesto, iniciativa, trato con el
personal, empatico, amable, servicial.
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LAGOS

DE MORENO
Direccion de Desarrollo Social
Promotor
Planear, programar, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las
Obietivo acciones en materia de asistencia atendiendo las necesidades de los
d ciudadanos a través de servicios y programas, con el objetivo de
ampliar sus oportunidades.
FUNCIONES
1. Brindar apoyo logistico, operativoy administrativo para asegurar el optimo desarrollo de los

programas y actividades asignadas y derivadas de ta Direccion de Desarrotto Social.
Recepcién de documentos e informacion.

Archivo municipal.

Requisiciones de compra.

Recursos humanos.

Incidencias.
Vacaciones.

Noohkwhn

Perfil Académico

¢ Bachillerato
¢ Licenciatura
e Ingenieria

Habilidades lahorales » Relaciones humanas, capacidad de resolver.
Actitud « Trato con el personal, empatico, amable, capacidad de analisis
y sintesis.
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LAGOS

DE MORENO
Direccion de Desarrollo Social
Chofer
Planear, programar, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las
Objetivo acciones en materia de asistencia atendiendo las necesidades de los

ciudadanos a través de servicios y programas, con el objetivo de
ampliar sus oportunidades.

FUNCIONES

Proporcionar servicios de transporte seguro, puntual y eficiente al Director de Desarrollo Social,
asegurando el cumplimiento de sus actividades oficiales y personales relacionadas con su funcion,
manteniendo siempre la confidencialidad, el profesionalismo y el cuidado del vehiculo asignado.

Perfil Académico

Bachillerato
Licenciatura
Ingenieria

Habilidades laborales

+ Relaciones humanas, soluciéon de conflictos en el momento,
empatia

Actitudes

+ Responsable, carismatico, honesto, iniciativa, trato con el
personal, empalfico, amable, capacidad de analisis y sintesis.
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[ Direcci6n de Desarrollo Social . ]

Auxiliar operativo

Planear, programar, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las
Objetive ' acciones en materia de asistencia atendiendo las necesidades de los

ciudadanos a través de servicios y programas, con el objetivo de
ampliar sus oportunidades.

FUNCIONES

1. Proporcionar soporte administrativo al Encargado del Centro Comunitario.
2. Facilitando la organizacion, gestion documental y comunicacion interna y externa para el
adecuado funcionamiento del Centro.

Bachillerato
Perfil Académico ‘ ¢ Licenciatura
Habilidades laborales + Relaciones humanas, solucion de conflictos, empatia
Actitud » Responsable, carismatico, honesto, iniciativa, trato con el
personal, empatico, amable, capacidad de analisis y sintesis.

- Y PALACIO MUNICIPAL
s A) 1LaGOSpE — _u-m“, 'l.F. 47474 :_;1 z"| lf?«l 154”‘1".;1 ooé:n 1;::;:;0
i ;’e REBFI L Judrez esq, Francisco Gongalez Leon ona Centro, C.P.
Wy y MEQKRMIW- is A iasacan Lagos de Mareno, Jalisco

www.ldm.gob.mx



PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefo, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metddica y organizada desde antes de que se
pt}eda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesién son los siguientes:

Mativar a los empleados en el desemperio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de Direccion de Desarrollo Social se presenta
de la siguiente manera:
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Direccion de
Desarrollo Social
-
: - ] Director Jefe
AT Generai . — Administrativo
.
. * i . -
Auxiliar oAbt
Auxihiar (5) Admaqzatrawo Opeﬁa)i;\?cf @) Chofer (5) Promotor (6}
Carniennaas Encargados centros Personal Operador de Psicologos
3) COMUNITETIos Y de talleres maguinaria Centros
‘ bodega (3} (&) Pesada (1) comunitarios (2)

LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de Desarrollo Social para comunicar informacion entre el
personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Correo Institucional: desarollo socialc

Numero de teléfono: 474 741 20 78
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccion de Desarrollo Social tenga un(a) nuevo(a) integrante
en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccion.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

<

—

Mtro. Juan Guillermo Pérez
Gomez,

Chavez,
Director de Desarrollo Social.

Presidente Municipal tie Lagos
1;_&& Moreno, Jalisco.

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

“Wtre. Helodoro Gomez

Coordfnador General de
Adml stracion e Innovacién
; Gubernamenfal
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