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¥N°5/  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o Sy

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL’
PRESENTACION

El presente manual de procedimiento tiene comao propésito contar con una gufa rdpida que
incluye la operacién y desarrolio de las actividades del drea de desarrgllo socizl del municipio de
Atengo Jalisco; asi como servir de instrumento de apoyo poro la mejora de la direccidn,

Incluye en formo ordenada ¥ secuenda las operacones de los procedimientos a seguir para las
actividades laborales, motivando con ellos un buen desarrollo administrative.

En todos los programas sociales que 5& trabajan en esto drea, e debe sujetar a las reglas de
operacion publicades en el diarios oficiales de Ig federacién o en los diarios oficiales poro el
debido cumplimento de jos objetivos.

1.- Se debe dar o conoeer v difundir fa apertura de la convocatoria a Iz ciudadanis por medio de
carteles, lonas, redes socdales o reuniones informativas donde se dardn todos los datos mde

relevantes y documentacidn a entregar poro ser beneficia rio, asi como fechas para la recepcicn de
estios,

2.- Se estipulardn fechas para la recepcidn de documentos, llenade de formatos para
incorperacion y/o elaboracion de estudios socioecondmicos.

3.- Una vez teniendo todos Jos expedientes completos de solicitudes y debidamente revisados, se
procede a la captura en el sisterng {si 25i se estipulo).

4.-Entrega de expedientes ejecutar el programo.

5.- Lo secretarfa, uno vez revisando todos los expedientes con sys respectivas metodologfas, esta
dard o conocer al municipio el padrén de bensficia rios y las fechas estipuladas,

aceptados,




7. En caso de que se requiero a los beneficiarios se solicitara los documentos necesarios.

8.- Se hard entrega del recurso o los beneficiarios en las fechas establecidas en un eventn

protocofario y donde se reafirmaran los dereches v responsabilidades sobre el uso del apovo o
recursa otorgados.

9.- El municipio realizard la comprobacion del recurso como los marcan las reglas de operacitn,
ante |a estancia correspondiente para finiguitar ! proceso.
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