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' BASE LEGAL

Ley Participacién Ciudadana del Estado de Jalisco. .
Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley Organica Municipal para el Estado de Jalisco.
Reglas de Operacion de Programas Sociales.

Reglamentos Municipales.







CRITERIOS FUNCIONALES

e MISION: Ser una direccién cercana, sensible a las necesidades de los
ciudadanos, responsable en la administracion de recursos y promotcr del
desarrollo de los tequilenses.

e VISION: Es un departamento generador de oportunidades para la fortaleza
econémica, en un marco de seguridad y tranquilidad que se brinda a las
personas que mas lo necesitan.

e VALORES: Cercania, Efectividad, Transparencia y trato humanitario para
los adultos mayores.

H. AYUNTAMIENTO 2012-2015




PRESENTACION
PARTICIPACION CIUDADANA

e Es una organizacién sensible que apoya a los ciudadanos.

e Responsable en la administracion de recursos, tratando que de lleguen a
las personas que mas lo necesitan.

¢ Promueve el desarrollo integral de las personas buscando siempre el bien
comun, ’

e Se procede siempre con el mejor criterio de Equidad y Justicia Social.







ESTRUCTURA ORGANICA

H. Ayuntamiento de Tequila, Jalisco
Presidente Municipal
Director de Participacién Ciudadana

Colaboradores

ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMIENTO DE
TEQUILA, JALISCO

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
. TEQUILA, JALISCO

Ei DIRECTOR DE PARTICIPACION
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TEQUILA

iento 2012-2015
Direccion de

Nombre del Puesto Director de la Direccion de Participaciga ériddadanaos

RH/534/2012

I DESCRIPCION DEL PUESTO _ XXXVHI

. Asunto: E1 que se indica
: MISION DEL PUESTO Propiciar mediante mecanismos gubernamentales la

1 participacion responsable, permanente y activa de la
4 P P . ciudadania en asuntos de interés social y publico. :

QUsEe E)NTRIBUYEN

OBJETIVO 1 Consolldar la parﬂcnpaclon de la ciudadania en sus
Por este medio se le recuerdal@ i

o FUNCION 1 |ntegrar Comltes de Co|on|a O
EUNCIBNS TS tore gy iy Brﬁ'affa?d'%b'%&a\fano sera posible
renovar. Le comuni@ppeienNss Jlggpsbgdﬁ\mgﬁtb sead pogmite] que)seglilmyemea cabo
2012, se hace la aclaracion que ySesiongs P(ﬁﬂggi %%I]?POGS? n n%%acgngp fFerdos |
. . en caso de que & Comité no S& encuehtfs activo
vencimiento del nombramiento vy 6F@§fgrﬁgyd1§-egdbﬁ&cidond@némsta/luelm]Eﬂlnﬁlonarlo
tramitar, en su caso, el finiquito cortMUHGIPAL N

) FUNCION 4 | Contar con una agenda de\ideres sociales.
1€ CAINos 145 mas SgyEmHne 2 "Dlﬂgiﬁms\mgrbmslﬁwé{as tantdrdiel- Gabierno
eStdnle asi como PoOr su gran duﬁu’lll]F%g l&!’@aﬁ&é”m’lﬁ e@fﬂ%{ﬂ,} e ﬁgrld!:te ?lempre
ion

beneficiada la poblac umc

Sin mas, agradezco 1K UNGIGM 44 Gonecesias Realas Q%%Bﬁ{%ﬁ%?r?olf p rg\éﬁppl §rqe as
s ” diversos Programas Sociales

7Y FUNCION 2 | Constante gestoria por parte del Funciorario Municipal
a las diversas Dependencias Federales y Municipales

A para incrementar el niumero de beneficiarios.de
tentamente Programas

A TR e Y e AP PR Bgramas Municipal que incentiven h\

T l. P bl AoTe dF SCO 2
cqifs Puclo MadE ol (4 SEAIEIpAcIb N BT Boliatian. :
FUNCI%’N 1 | Involucrar a los lideres sociales en el desarrollo de las

diversas actividades, programas y proyectos

_JOSE JORGE AGUIRRE ROMHEPHNIcipales. : :

C.cp. LI ;7;)1.[1\[;RTO ARELLAFUNCHONPRs ihogranuna.perdesia.ceardinacion entre las diversas
C.c.p.- CP DANIEL GARCIA RODRIGUEZ- Encarghd

[C.c.p.- Lic. Juan Nufio Huizar - Director .lurl'diu.:]f‘:;} Wéﬁém ml h?mtmemme se reqmeran para

[”.c.p.- Expediente de Servidor Publico desarrollo de las act|V|dadeS

ENTORNO OPERATIVO Apoyo mutuo entre las diversas Direcciones y Jef
de Area del H. Ayuntamiento.

,‘;
I
E
r
[
i:.

Comunicacion permanente con los lideres soc
agrupagione

Jose Cuervo #33 Tels: 37474 20012 - 20313 Fax: 21221
www.tequilajalisco.gob.mx
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CSITII‘ICI& asi como por su gran desempenio

Sin{ mas.

infQ

Atlentamente
“2(:;2, Ao de la Equidad entre mujeres y

&5
~ C.c.pf LI GILBERTO ARELLANO SANCHEZ. Presidente Mji
C.c.pf CP DANIEL GARCIA RODRIGUEZ- Encargado de H
C.c.p} Lic. Juan Nuio Huizar.- Director Juridico.- Mismo fin
C.c.p} Expediente de Servidor Publico

JJULIAN ROSALES RIVERA
Servidor Publico
Priesente

Il. PERFIL DEL PUE S wa"

STEQUILA

H.Ayuntamifnto 2012~ 2015

NIVEL DE ESTUDIOS

Bachillerato concluido. Direccion de

GRADO DE AVANCES

Certificado obtenido. Recursos Humanos

AREAS DE CONOCIMIENTO

Nociones de las ciencias socnaleé‘(ﬁ@éaﬁa lé social,
sociologia, derecho)

AREAS DE EXPERIENCIA

Preferentemente areas damval rﬂﬂﬁﬁ:‘idﬂfma

CAPACIDADES TECNICAS
DEL PUESTO

Nociones generales de la Administracién Publica
Municipal.

Elementos basicos sobre la ética publica
gubernamental para los servidores Publicos.

CAPACIDADES
GERENCIALES

or este medio se le recuerda que

ovar. Le comunicamos que su ultim
2, se hace la aclaracion que ya nq

Tcimienlo del nombramiento y deb

fice su nombramiento, mismo que ?Lpor razones de presupuesto, ya no sera posible

Vision estratégica.
‘ﬂlé@fﬁ‘iéé de Diciembre de la presente anualidad

Orientacion a resultados.
dia laborable sera el propio 31 de Diciembre de

TeabaiR8RL8MIPRenta en nomina a partir del i
rﬁeﬁ(‘)’éﬁ'écfbr\a Direcciéon Juridica Municipal a

PUESTO

damos las mas sinceras gracias por el

FUNCIONES DEL PUESTO :

rmacion.

uila Pueblo Magico, Jalisco a miéreq
ector de Recursos Humanos

JOSE JORGE AGUIRRE ROMERO.

i D|r|g|r _,_,

EEkRirector-de Participacion Ciudadana es responsable
de dirigir a sus subordinados para lograr los resultados
WeFeadDs Y déten Sonetades Vemddajonparticipacion de

b HAPIRGIOR ¥ -GARIRTSAR WEFMayor numero de

recursos para programas sociales que se gestionaran
ias gubernamentales.

“Direccién de

Ios ColaboraO{e
Participaciéon Ciudadana.
Lanzar convocatoria para. las  renovaciones
correspondientes de Comités Vecinales y seguimiento
del trabajo de estos.
hombees"constantemente las diferentes dependencias
‘gn%é%@ﬁm@sde gt&2 cuentan con programas
sociales, para gestionar mayor numero de
beneficiarios en los padrones, asi como para
implementar programas que no han sido captados por
el Ayuntamiento.

'L alﬁéﬁ?cﬁﬁ B BXCEIBIEE. relagion interinstitucional . con
Funcionarios Estatales o Federales para que siefnpre

lleguen a buen fin los propésitos del Ayuntami
Estar presente en todas las entregas de ap
diferentes programas sociales.

Atender al ciudadano, orientarlo, auxiliarlo
su ambito le corresponda

Jose Cuervo #3
www.tequilajalisco.gob.mx

que incentiven la Pa

3 Tels: 37474 20012 - 20313 Fax: 21221




Ciudadana o implementar aquellos que se hayan
considerado exitosos o programas modelo en otras
ciudades parecidas a la nuestra.

Dar seguimiento a todos los asuntos que lleguen a la
Direccion, siempre y cuando estén dentro del ambito
de su responsabilidad.

Coordinarse con las diversas Direcciones y Jefaturas
de Area del Ayuntamiento para desarrollar tareas
conjuntas que incentiven la participaciéon de Ia
poblacioén.

Presentar Programas e Informes de las actividades de
la Direccién cuando lo solicite el Presidente Municipal.

Nombre del Puesto: Auxiliar General de la Direccién de Participacién

Ciudadana

I DESCRIPCION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar a lograr los objetivos, misién y vision de la
Direccién de Participacién Ciudadana

OBJETIVOS ESPECIFICOS
DEL PUESTO Y
FUNCIONES QUE
CONTRIBUYEN

OBJETIVO 1

Contribuir a la consolidacion de la participacion de
la poblacion en sus respectivas colonias.

FUNCION 1

Asistir al Director de Participacion Ciudadana a integrar
Comités de Colonia.

FUNCION 2

Cuando el Director de Participacién Ciudadana lo
considere adecuado, dar seguimiento a cada comité,
que se lleven a cabo sesiones periddicas, se anoten y
se cumplan acuerdos, en caso de que el comité no se
encuentre activo, programar reuniones donde asista el
Funcionario Municipal.

FUNCION 3

Ayudar a la creacion de una agenda de lideres sociales.

OBJETIVO 2

Conocer las Reglas de Operaciones y Convenios de
los diversos Programas Sociales del Gobierno
Federal y Estatal.

FUNCION 1

Conocer las Reglas de operaciéon y Convenios de los
diversos Programas Sociales

FUNCION 2

Acompanar al Director cuando asi lo solicite a realizar
gestoria por parte del Funcionario Municipal a las |

9




Auxiliar en el seguimiento de todos los asuntos que
lleguen a la Direccion, siempre y cuando estén dentro del
ambito de su responsabilidad.

Coordinarse con las diversas Direcciones y Jefaturas de
Area del Ayuntamiento para desarrollar tareas conjuntas
que incentiven la participacion de la poblacién.

Atender los asuntos oficiales que le encomiende el
Director.

Auxiliar en la elaboracion de Programas e Informes de las
actividades de la Direccion cuando asi lo solicite el
Director encargado. ’

Nombre del Puesto: Secretaria 1 de la Direccién de Participacion

Ciudadana.

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Brindar un servicio de la mejor manera posible utilizando
los recursos disponibles para alcanzar los objetivos
administrativos de la Direccion de Participacion
Ciudadana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
DEL PUESTO Y
FUNCIONES QUE
CONTRIBUYEN

OBJETIVO 1

Asistir al Director de Participaciéon Ciudadana

FUNCION 1

Cumplir en tiempo y forma las actividades que le
encomiende el Director.

FUNCION 2

Cumplir con sus obligaciones de horario y actividades, en
presencia o ausencia del Director.

FUNCION 3

Mantener comunicacion responsable con el Director.

OBJETIVO 2

Colaborar con la funcionalidad de la Direccion de
Participacion ciudadana.

FUNCION 1

Cumplir con sus obligaciones de horario y actividades, en
presencia o ausencia del Director de Area.

ENTORNO OPERATIVO

Internamente mantener comunicacion 'y excelentes
relaciones laborales con empleados de toda la
institucion, principalmente con los colaboradores de la
misma Area de Trabajo.

Externamente con toda la gente que acuda a las
instalaciones.

11




Il PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS

Bachillerato/Técnico Administrativo

GRADO DE AVANCES

Certificado obtenido/Constancia de estudios

AREAS DE
CONOCIMIENTO

Tareas de oficina.

AREAS DE EXPERIENCIA

Preferentemente areas de nivel municipal

CAPACIDADES TECNICAS
DEL PUESTO

Nociones generales de la Administracion Publica
Municipal.

Elementos basicos sobre la ética publica gubernamental
para los servidores Publicos.

CAPACIDADES
GERENCIALES

Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO

Cumplir con las tareas encomendadas por el Director de
Participacion Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar en tiempo y forma los oficios, escritos,
memorandums, y toda correspondencia generada en la
Direccion.

Actualizar la agenda de trabajo del jefe inmediato
superior. ,
Realizar el llenado de formatos que se requieran.

Llenar y tramitar las solicitudes de requisicion de
materiales y suministros necesarios para la dependencia
(hojas membretadas, hojas, carpetas, plumas, PC, etc.)
Informar periédicamente al Director sobre las acciones
realizadas. _ )
Clasificar y archivar, conforme al sistema establecido,
documentos de oficina.

Recibir, clasificar y glosar la correspondencia, facturas,
oficios, recibos, etc.

Proteger y conservar los archivos.

Prestar apoyo a procesos administrativos.

Atender al ciudadano, orientarlo, auxiliarlo en lo que a su
ambito le corresponda.

Registrar la entrada y salida de correspondencia,
realizando su archivo y distribucién.
Elaborar y tramitar documentos
estandarizados.

Realizar las labores administrativas necesarias para la
organizacién de viajes, citas, reuniones etc. .
Mantener actualizada la informacion de los procesos,
programas, proyectos, etc. que atafien a la Direccion de
Participacion Ciudadana. ‘
Depurar anualmente los expedientes del afio inmediato

administrativos

12




Mantener actualizada |a informacién de los procesos,
programas, proyectos, etc. que atafien a la Direccién
de Participacion Ciudadana.

Depurar anualmente los expedientes del afio inmediato
anterior.

Integrar y enviar el archivo muerto al 4rea
correspondiente del Ayuntamiento de Tequila.

Recibir a las personas que acuden a las instalaciones,
asi como las llamadas telefénicas.

Enviar por fax, correo electrénico, u otro medio
documentacién cuando sea indicado por el Director de
Area.

Auxiliar en |a elaboracién de Informes de |as

actividades de la Direccion de Participacién Ciudadana

cuando asi lo solicite el Director encargado.

Atender los asuntos oficiales que le encomjende el
Director.

Realizar tareas sencillas de archivo y almacenamiento
de informacién y documentacion

15
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1. ELECCION/RENOVACION DE COMITES VECINALES

1.1 OBJETIVO

Organizar los espacios de expresion social, fortalecer los mecanismos de gestion y
participacion ciudadana en el ambito institucional y comunitario.

Ampliar y perfeccionar la relacién entre el Ayuntamiento de Tequila y la ciudadania asi
como fortalecer la gestién social de los servicios comunitarios, con la participécién'y el

trabajo creativo de la ciudadania y propiciar una supervisién por parte de la ciudadania a
la Administracién Publica Municipal.

1.2 REQUISITOS

A convocatoria del Ayuntamiento se reuniran los vecinos de una demarcacion territorial

determinada (Colonia) para elegir o renovar a los integrantes del Comité Vecinal
Correspondiente.

Si los interesados en este proceso son los vecinos, tendran que comunicar al
Ayuntamiento con 2 semanas de anticipaciéon a que se lleve a cabo la reunién para este
fin.

Para ser miembro del Comité Vecinal se requiere:

Tener 18 afos de edad como minimo. o
Estar en pleno goce de sus derechos ciudadanos.

Ser vecino de la zona correspondiente, con una residencia minima de un afio.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser funcionario publico, miembro activo de las fuerzas armadas, dirigente de culto
religioso, ni ocupar cargo de eleccién popular.




1.3 PROCEDIMIENTO

Generar un listado del total de las Colonias del Municipio de Tequila . i
Generar un Cronograma de reuniones para celebrar la creacion o renovacion de
Comités Vecinales. '
Elaborar la Convocatoria dirigida a las colonias para la creacion o renovacion de los
Comités Vecinales.

Lanzar convocatoria a la Colonia determinada, de acuerdo al Cronograma de
Reuniones.

Recepcion de ciudadanos interesados en participar como candidatos a ser Realizar
convocatoria. por parte del Ayuntamiento para Elegir o Renovar el Comité Vecinal.
Llenar formato para los ciudadanos interesados en participar como candidatos del
Comité Vecinal.

Llevar a cabo la reunién en fecha y hora programada en el Cronograma de Reuniones.

Toma de protesta por parte del nuevo Comité Vecinal electo y llenar acta constitutiva.

17




1.4  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA “COMITES VECINALES”

Generar un listado
de las Colonias y
cronograma de
fechas para
realizar para la
Eleccién/
Renovacién de los
Comités
Vecinales.

Elaborar
convocatoria
para
eleccion/renova
cién de
Comités
Vecinales.

Difundir convocatoria
para la Colonia en
turno, (por domicilio y
pPegar en espacios
publicos de la colonia)

Realizar el llenado
del formato
“Ciudadanos
candidatos de
comités Vecinales” si
algun vecino de la
colonia se acerca
interesado en
postularse.

Asistir el dia
establecido en el
cronograma para
celebrarse la
reunion donde se
elegiran/renovara
n los integrantes
del Comité
Vecinal.

Llevar a cabo Ia
eleccién en la que
se elegira por
mayoria de votos al
nuevo Comité
Vecinal.

A ios nuevos

ciudadanos elegidos
como miembros del
Comité Vecinal, se les
tomara protesta y se
llenara su acta

constitutiva.

18




2. COLONIAS EN ACCION

21 OBJETIVO

Coordinar actividades en las diferentes colonias a través de los comités vecinales en
colaboracién con el H. Ayuntamiento de Tequila para la activaciéon social y combatir el
rezago social, desarrollando talleres de esparcimiento enfocados a las necesidades que
la sociedad demanda.

2.2 REQUISITOS

Contar con un grupo minimo de 10 personas para poder llevar a cabo cualquier
actividad en las diversas Colonias del municipio.

2.3 PROCEDIMIENTO

Acercamiento por parte de la Presidencia Municipal a las Colonias del Municipio,
directamente con los Comités Vecinales para proponerles los talleres, platicas,

conferencias y otras actividades que contengan el Programa.

Acercamiento a la Direccién de Participacion Ciudadana por parte de los Comités
Vecinales o ciudadanos que no estén organizados en comité pero con interés de acercar
alguna actividad a su colonia para informarse y solicitar talleres, conferencias o cualquier

actividad que contenga el Programa.

Coordinacion entre la Direccion de Participacion Ciudadana y Ciudadanos en cuanto

a dias, horas e instalaciones.

19




24 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA COLONIAS EN ACCION

—_—

Comenzar coordinacion
entre Direccion de
Participacion Ciudadana,
Sistema DIF Municipal y
Casa de la Cultura
Municipal.

Elaborar Proyecto
del Programa
Colonias en Accién
y Presentarlo al
Presidente

Aprobacién
del

Presidente
Municipal.

Definicién de
Talleres,
maestros,
horarios, y
material a
utilizar.

Llenar formato de
Colonia indicando
Taller o actividad

que le interese,
maestro, horario y
dias en que se va
a llevar a cabo Ia
actividad.

Generar agenda
de los
instructores/ponen
tes/maestros.

talleres u otras
actividades de
Participacién Ciudadana

Vigilar la ejecucion
del programa, recibir
propuestas y
observaciones de

los Comités
Vecinales para
presentar

Programa.

las actividades.

y Realizar un sondeo d
7 opinién entre los

participantes de las
actividades y realizar una
evaluacion constante para

plementar mejoras.
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PROGRAMAS DE PARTICIPACION CIUDADANA

OPORTUNIDADES
Apoyo econémico a todas aquellas familias que viven en extrema pobreza.

-

Apoyo econémico para personas de Ia tercera edad.

BECA LLEGA ESTUDIANTES.
Apoyo econdmico a estudiantes de Bachillerato y Universidad.

BECA LLEGA DISCAPACITADOS
Apoyo econdémico a personas con alguna discapacidad.

P.A.L.
Apoyo alimenticio Yy econdémico.

también en otros campos de interés social, cultural, artistico, cientifico, deportivo, etc.
Ser un gobierno mas asertivo en cuanto a |a definicion y priorizacién de obras, que
realmente |as actividades de| Ayuntamiento vayan enfocadas a2 satisfacer |as
necesidades reales de |a poblacién.

Generar una conciencia civica, de corresponsabilidad y de valores entre |a soc[edad_
tequilense.

Generar confianza al ciudadano Para acercarse a su Gobierno Yy exprese lo que

considera son las necesidades mas apremiantes de su entorno.

21




€sa manera elevar el nivel de vida de las familias y proporcionales directa o
indirectamente herramientas Para su crecimiento personal e impulsar el desarrollo
familiar.

Eficientar los servicios que brinda |a Direccién de Participacion Ciudadana a la
ciudadania, con e| apoyo de la descripcion de las actividades que se realizan en el
presente manual.

Proporcionar una correcta y util orientacion a los beneficiarios de los distintos
Programas, asi como aquellos ciudadanos que desean integrarse como beneficiarios de
los Programas.

las listas de beneficiarios.




1. OPORTUNIDADES

1.1 OBJETIVO DEL PROGRAMA

Coordinar acciones interinstitucionales para contribuir a la superacién de la pobreza,
mediante el desarrollo de las capacidades basicas de las personas y su acceso a
mejores oportunidades de desarrollo econdmico y social.

1.2  OBJETIVO DE LA DIRECCION

Ofrecer una dtil orientacion a la ciudadania vulnerable del municipio de Tequila,
considerando a la poblacién en general, tanto a las beneficiarias del Programa
Oportunidades, vy aquellos ciudadanos(as) que deseen ingresar a la lista de
beneficiarios, apoyar a esta seccion de la poblacién para que sus tramites lleguen a
buen término y cumplan con las especificaciones y reglas de operacién que establece el
Programa.

1.3 REQUISITOS

Para ingresar

Pertenecer a un hogar en condicién de pobreza alimentaria o aquellos que sin exceder la
condicion de pobreza, presentan caracteristicas socioeconémicas y de ingreso
insuficientes para invertir en el desarrollo adecuado de las capacidades de sus

integrantes en materia de educacion, nutricion y salud.

Aprobar el estudio socioeconémico que aplican los encuestadores de
OPORTUNIDADES una vez abierto el programa en el Municipio.

Una vez aceptada la titular del Programa presentar los siguientes documentos:
+ Credencial de elector
+ Acta de Nacimiento y/o CURP
+ Se proporciona a la titular la documentacioén que hace constar su incorporacion al

programa.
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Registrar a su familia en los servicios de salud de la unidad que les fue asignada.
Formalizada Ia incorporacién de la familia debera asistir la Titular a las sesiones de
orientacién en donde se explicaran las caracteristicas del Programa.

La titular entregara copia fotostatica y presentara el original para cotejo de acta de
nacimiento y/o CURP de cada uno de los integrantes del hogar, contando con un plazo
maximo de un afio, posterior al bimestre de incorporacion, para entregarlas.

Para mantenerse

Cumplir con los siguientes requisitos de corresponsabilidad:
+ Acudir al Centro de Salud toda la familia para el chequeo de rutina cada dos méses.”

+ Cumplir con los avisos de asistencia que contienen folio y nombre del becario, sexo del
escolar, numero de faltas por mes, datos de la escuela, grado o semestre que cursa el
becario, sello de la escuela y firma del personal docente.

1.4 PROCEDIMIENTO PARA SER BENEFICIARIA (O) DEL PROGRAMA
OPORTUNIDADES

Pertenecer a un hogar de pobreza alimentaria.

Presentarse a la Direccién de Participacién Ciudadana la persona que desee ser titular
del programa y dejar copia de su credencial de elector especificando el domicilio actual.

(Quedan registrados en Ia lista de espera del programa.

Esperar a que se abra el programa OPORTUNIDADES para integrar nuevas familias, ya
sea a voluntad del Gobierno Federal o mediante la gestién del Gobierno Municipal.

Abierto ya el proceso para integrar nuevas familias al programa deben esperar a que
representantes de SEDESOL visiten la vivienda en cuestion para aplicar una encuesta

socioecondmica.
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Las nuevas beneficiari
programa.

Acudir al Centro de salud bimestralmen

te para darle continuidad a |a salud de los niﬁo_s,
peso, talla, estado de salud general
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1.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE OPORTUNIDADES

Recepcion de

Gestionar Abierto el Programa

credencial de ante el apoyar al personal de
elector para incluir Gobierno SEDESOL en cuanto a
en la lista de Federal que la movilizacién, mapas,

apertura del

Programa j/
Oportunidades. [

Publicar nuevas
beneficiarias en
Periddico local
o listas en
estrados de la
presidencia.

guias para que se lleven
de la mejor manera las
visitas a los domicilios.

espera a
candidatas a ser
beneficiarias.

Atender a todas las
personas que
asistan y orientarlas
en los siguientes
procesos
correspondientes.

Recibir listas de
nuevas
beneficiarias del

Programa

Investigar las
fechas de entrega
del Programa y \

publicar o difundir
la informacioén entre
las beneficiarias, (a
través de las
vocales).

Coordinarse con
la Direccion de
Servicios
generales para
ver la logistica
de los eventos
de entrega
(lugar, mueble,
sonido,
vehiculos...)

Asistir y organizar la
entrega de apoyos en
coordinacién con el
Enlace del Programa

Oportunidades.

En el transcurso
del bimestre
atender a las
beneficiarias,
proporcionarles
formatos.

Asistir a las Reuniones
del Subcomités
Técnico Regional,
organizadas por
SEDESOL para
resolucion de
problemas del
Programa
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2. 70 Y MAS

21 OBJETIVO DEL PROGRAMA

Incrementar el ingreso de los Adultos Mayores de 70 afios y mas, asi como aminorar el

deterioro de su salud fisica y mental.

2.2 OBJETIVO DE LA DIRECCION

Ingresar a la totalidad de Adultos Mayores del Municipio de Tequila, de 70 afios hacia
adelante, que vivan en condiciones economicas adversas y que este programa
contribuya a proporcionales una mejor calidad de vida a este grupo vulnerable de la
poblacioén.

2.3 REQUISITOS

Ser mayor de 70 afios de edad o cumplirlos al dia del registro en el programa.
Credencial de elector.

Acta de Nacimiento

Comprobante de domicilio reciente

CURP

Aceptar la suspension de los beneficios del Apoyo para Adultos Mayores del Programa
Oportunidades, en caso de ser beneficiario del mismo.

2.4 PROCEDIMIENTO

El Ayuntamiento informa sobre las fechas de inscripcion al Programa.

Personal de 70 y Mas asiste al Municipio para dar tramite a los adultos Mayores que
deseen ingresar al Programa.

Reciben y revisan documentos.

Aplican encuesta socioeconémica.
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Ayuntamiento recibe listas de beneficiarios aprobados en el programa.

Se publican los resultados en periddico de circulacion local o se publican las listas en un
lugar visible dentro del palacio municipal para que puedan ser consultadas por los
interesados.

Ayuntamiento proporciona informacioén sobre fechas de entrega de apoyos.

Adultos Mayores asisten bimestralmente a convocatoria del Ayuntamiento.




| Programay pubiicar

informacién entre las y 4
beneficiarias. ]

2.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE 70 Y MAS

Investigar fechas de UJ\

inscripcion del
Programa 70 y + en
las oficinas de
SEDESOL

Difundir
informacion
sobre dia, lugar
y horario de
atencion para la
inscripcion al
Programa.

Asistir al lugar en la
fecha indicada y
colaborar con el

Il Personal de 70 y + que
aplica las encuestas
socioeconomicas y
recibe documentacion
de los Adultos.

Atender a todas las
personas que asistan y
explicarles cual es su
situacion
(aceptadas/rechazadas)
y orientarlas en los

Publicar nuevos
beneficiarios en
Periddico local
o listas en
estrados de la
presidencia.

nuevos beneficiarios
que se integraron al

padrén del
Programa.

Coordinarse con la
Direccién de

i Servicios generales !
para ver la logistica
de los eventos de
entrega (lugar,
mueble, sonido,
vehiculos...)

Asistir y organizar
la entrega de
apoyos en
coordinacién con
el Enlace del
Programa 70 y +.

Investigar las fechas
de entrega del

o difundir la

7

En el transcurso del bimestre
atender a los Adultos
Mayores que asistan a la
Direccién de Participacion

i N[~ | Ciudadanay orientarlos en
cuanto a fechas de entrega.
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3. LLEGA

3.1 OBJETIVO DEL PROGRAMA

Facilitar la movilidad de los jovenes estudiantes, personas con discapacidad y adultos

mayores a través de apoyos para el transporte, de esta manera brindar un apoyo

econoémico que mejore sus condiciones socioeconémicas.

3.2 OBJETIVO DE LA DIRECCION

Ingresar al mayor nimero posible de estudiantes, adultos mayores y personas con

capacidades diferentes en desventaja econémica, para que con un apoyo econémico

para el transporte puedan llevar a cabo sus actividades cotidianas pero sobre todos

aquellas que impulsan su desarrollo o mejoramiento personal.

3.3 REQUISITOS PARA INGRESAR AL PROGRAMA

Estudiantes:

Estudiantes del nivel Medio Superior y Superior.
Promedio minino de 70/100.

Credencial de Estudiante.

Credencial de Elector.

Constancia de estudios.

Boleta de Calificaciones inmediata anterior a la solicitud.

Comprobante de Domicilio.

Acta de Nacimiento.

Adultos Mayores

Personas con 70 afos cumplidos al dia de inscripcion.
Credencial de Elector.
Comprobante de Domicilio.

Acta de Nacimiento.
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Personas con Capacidades Diferentes

Credencial de Elector.
Comprobante de Discapacidad (Certificado Médico).
Comprobante de Domicilio.

Acta de Nacimiento.

3.4 REQUISITOS PARA RENOVAR EL APOYO DEL PROGRAMA LLEGA
Estudiantes

Firmar recibo semestralmente.

Presentar boleta de calificaciones del calendario inmediato anterior.
Presentar constancia de estudios del semestre que se esta cursando.
Adultos Mayores

Firmar recibo semestralmente.

Personas con Capacidades Diferentes

Firmar recibo semestralmente

Presentar constancia médica de su discapacidad actualizada.

3.5 PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR Y RENOVAR EL APOYO DEL
PROGRAMA LLEGA

La Secretaria de Desarrollo Humano del Gobierno del Estado de Jalisco abre el

Programa Llega para el Municipio.

Funcionarios del ayuntamiento reciben documentos de solicitantes al programa y aplican

una encuesta socioeconémica.
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Revisan documentos y en caso de estar completo el expediente los entregan Direccién
del Programa Liega de la Secretaria de Desarrollo Humano.

Ayuntamiento recibe listas de beneficiarios aprobados en el programa.

Se publican los resultados en periddico de circulacion local o se publican las listas en un
lugar visible dentro del palacio municipal para que puedan ser consultadas por los
interesados.

Ayuntamiento proporciona informacion sobre fechas de entrega de apoyos y renovacion

de becas.

El ayuntamiento semestralmente recibe “recibos del programa llega” por parte de la
Secretaria de Desarrollo Humano y convoca a todos los beneficiarios del Programa para

que firmen y entreguen los documentos correspondientes.
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Investigar fechas de
inscripcion del
Programa Llega la
Direccion del
Programa Llega de la
Secretaria de
Desarrollo Humano
del Gobierno de
Jalisco.

Recibir y revisar
documentacion de
acuerdo al sector
social que solicita

Difundir \
informacién \

sobre dia, lugar y
horario de
atencion para la
inscripcion al
Programa.

\ Aplicar encuesta
A socioecondmica
b N

Entregar
expedientes de
os solicitantes a
la Secretaria de
Desarrollo

Atender a todas las ||
personas \
explicarles cual es

su situacion
(aceptadas/rechaza
das) y orientarlas
en los siguientes
procesos.

Recibir listas de
nuevos beneficiarios
por parte de la
Secretaria de
Desarrollo Humano

proporcionada pof' la
Secretaria de
Desarrollo Humano.

\\\//’/

Investigar las fechas de
entrega del Programay
pubiicar o difundir la
informacién entre los
beneficiarios.

Publicar
padron de

nuevos
beneficiarios

En el transcurso del
semestre atender a
los beneficiarios del
programa,
orientarlos en
cuanto a fechas de
entrega y procesos
de renovacion de

Asistir y
organizar la
entrega de
apoyos en
coordinacion con
el Enlace del
Programa Llega.

Coordinarse con la
Direccion de Seryicios
generales para ver la
logistica del evento de
entrega de las tarjetas
bancarias. (Lugar,

mueble, sonido,
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3.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA RENOVACION DEL PROGRAMA LLEGA

Convocar a los
beneficiarios del

Otorgar a los
beneficiarios recibos,

darles instrucciones de
llenado y recibir
documentacion

rograma para
que pasen a
firmar su recibo.
stableciendo

74
| plazos y
horarios.

nvestigar fechas de
deposito de los
apoyos al banco e

recibos de

apoyos que
firman los
beneficiarios

firmados y
documentacion a la
Secretaria de

Desarrollo Humano
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CONTRALORIA SOCIAL g

La Contraloria Social es un mecanismo para promover y apoyar la participacion
de las familias en acciones de control y vigilancia, con el, propésito de que los servicios
del Programa se otorguen con calidad y apego a los lineamientos de Oportunidades.

La contraloria Social esta formada por las familias beneficiarias, quienes se
encargan de vigilar la operacion del Programa. Esta participacion puede ser individual o
a través de los Comités de Promocién Comunitaria.

Esta Contraloria opera a través de varios mecanismos:

e Buzones fijos en las coordinaciones estatales de Oportunidades y Presidencias
Municipales. : i
¢ Buzones moviles en las Mesas de Atencion y Servicio y en los puntos de entrega

de apoyos comunitarios.

* Linea telefénica gratuita para llamar desde cualquier punto del pais (01 800 500
50 50).

» Pagina de Internet para recibir dudas, quejas, sugerencias y reconocimientos
https://www.Oportunidades ’

e Correo electrénico: atencion@oportunidades.gob.mx

e Fax: A la Coordinacién Nacional del Programa en la Cd. de México, con’atencién
a la Direccién de Atencién Ciudadana y Contraloria Social al nimero 01 (55) 54
82 07 00.
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Para que la Contraloria Social opere, el Programa ofrece sistematicamente:

Informacioén a la ciudadania.
Capacitacion.

Mecanismos de atencién a quejas, formas de organizacion y participacion para el

control y vigilancia.

¢Quiénes pueden ser denunciados? : -

o

Personal de Oportunidades.

Personal del Sector Educativo.

Personal del Sector Salud.

Personal de Telecom, Bansefi, BBVA Bancomer o Cajas de Ahorro.
Autoridades y Enlaces Municipales.

Vocales del Comité de Promocién comunitaria de Oportunidades.
Familias Oportunidades.

Ciudadania en general, que induzca a titulares beneficiarias a votar en favor de un

partido publico o candidato o a dejar de hacerlo.

Candidatas y personas que participan en las campanas politicas.

Trabajadores de los Gobiernos Municipales, Estatales y Federales.

¢Qué acciones pueden ser denunciadas?

“ Maltrato a las familias beneficiarias del Programa.

36




< Incumplimientos de responsabilidades de todos los involucrados en
Oportunidades.

< Solicitud a las familias beneficiarias de dinero para realizar algun tramite o dar

algun servicio o apoyo de los que proporciona el Programa.

)

% Condicionamiento de los servicios del Programa o el registro de asistencia de las
corresponsabilidades de los beneficiarios a cambio de favores o faenas, éstas

ultimas no seran un motivo de denuncia si existe un acuerdo comunitario.

< Uso del nombre de Oportunidades o sus apoyos a favor de un candidatc o partido
politico.

>

()
()

Entrega a nombre de Oportunidades o sus apoyos econémicos o en especie para
promover a un candidato o partido politico.

< Coaccion a los beneficiarios del Programa para participar en mitines politicos.

Cualquier informacién proporcionada se maneja de manera confidencial. .

Con la finalidad de ofrecer una adecuada atencion, se recomienda que las dudas o
sefialamientos contengan:

» Nombre completo y nimero de folio Oportunidades, en caso de ser familia

beneficiaria de la persona que realiza el reporte.

» Direccién de la persona que realiza el reporte: calle, niUmero, colonia o localidad,
municipio, entidad federativa y cédigo portal (en caso de que no haya nombre de
ninguna calle ni nimero, se tendra que escribir alguna referencia para dar con el
domicilio).
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ALGUNOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CIUDADANO*
(GARANTIAS INDIVIDUALES)

Todo individuo tiene derecho a recibir educacién. (Art. 3°)

Toda persona tiene derecho a decidir de manera libre, responsable e

informada sobre el nimero y el espaciamiento de sus hijos. (Art. 4°)
Toda persona tiene derecho a la proteccién de la salud. (Art. 4°)

Toda persona tiene derecho a un medio ambiente adecuado para su
desarrollo y bienestar. (Art.4°)

Toda familia tiene derecho a disfrutar de vivienda digna y decorosa. (Art. 4°)

Los nifios y las nifias tienen derecho a la satisfaccion de sus necesidades
de alimentacién, salud, educacion y sano esparcimiento para su desarrollo
integral. (Art.4°)

No se podra coartar el derecho de asociarse o reunirse pacificamente con
cualquier
objeto licito; (Art.4°)

Los habitantes de los Estados Unidos Mexicanos tienen derecho a poseer
armas en su domicilio, para su seguridad y legitima defensa, con excepcion

de las prohibidas por la Ley Federal(Art.8°)
Todo hombre tiene derecho para entrar en la Republica, salir de ella, viajar

por su territorio y mudar de residencia, sin necesidad de carta de seguridad,

pasaporte, salvo-conducto u otros requisitos semejantes. (Art.9°)
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v" Los derechos de toda persona imputada: A que se presuma su INOCENCIA
(Art.20)

v" Todo hombre es libre para profesar la creencia religiosa que mas le agrade y
para practicar las ceremonias, devociones o actos del culto respectivo,

siempre que no constituyan un delito o falta penados por la ley. (Art.24)

v" Derecho a la propiedad privada (art. 27)

! Usted tiene el derecho de solicitarnos informacién y de presentar sus solicitudes,

P p—

inconformidades o reconocimientos en relacién con el Programa.

Articulo 31. Son obligaciones de los mexicanos:

v" Hacer que sus hijos o pupilos concurran a las escuelas publicas o privadas,
para obtener la
educacion preescolar, primaria y secundaria, y reciban la militar, en los

términos que estabiezca ia iey.

v' Asistir en los dias y horas designados por el Ayuntamiento del lugar en que

residan, para recibir instruccién civica y militar que los mantenga aptos en
el ejercicio de los derechos de ciudadano, diestros en el manejo de las .

armas, y conocedores de la disciplina militar.

v' Alistarse y servir en la Guardia Nacional, conforme a la ley organica
respectiva, para asegurar y defender la independencia, el territorio, el honor,
los derechos e intereses de la Patria, asi como la tranquilidad y el orden

interior;
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v Contribuir para los gastos publicos, asi de la Federacion, como del Distrito
Federal o del Estado y Municipio en que residan, de la manera proporcional
y equitativa que dispongan las leyes.

-Articulo 36. Son obligaciones del ciudadano:

v Inscribirse en el catastro de la municipalidad, manifestando la propiedad
que el mismo ciudadano tenga, la industria, profesion o trabajo de que
subsista; asi como también inscribirse en el Registro Nacional de

Ciudadanos, en los términos que determinen las leyes.
v Alistarse en la Guardia Nacional;
v Votar en las elecciones populares en los términos que sefale la ley;

v Desempeiiar los cargos de eleccién popular de la Federacion o de los
Estados, que en ningdn

caso seran gratuitos;

v Desempenar los cargos concejiles del municipio donde resida, las funciones

electorales y las de jurado.

*Todos los articulos citados corresponden a la Constitucion Mexicana.

Nosotros tenemos la responsabilidad de rendir cuentas a la ciudadania, dando
respuesta a sus demandas de manera oportuna y estamos convencidos de que,
para_ello, es necesario construir espacios en donde podamos compartir

informacién y recibir sus propuestas para mejorar nuestra operacion y fortalecer
las relaciones entre los miembros de la comunidad, entre la Direccién de

Particigacién Ciudadana y el Programa y esperamos gue este medio cubra el

objetivo.
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