
 

 
EMILIANO ZAPATA No 5 UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANTA ALTA COL. INFONAVIT CENTRO 47750 

Telefono - 3919171794     Correo: desarrollosocial@atotonilco.gob.mx 

 

TELEF 

 
 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 
PROCEDIMIENTOS DE LA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO 
SOCIAL Y HUMANO 

(2024-2027) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
EMILIANO ZAPATA No 5 UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANTA ALTA COL. INFONAVIT CENTRO 47750 

Telefono - 3919171794     Correo: desarrollosocial@atotonilco.gob.mx 

 

TELEF 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL 

MUNICIPIO DE ATOTONILCO EL ALTO, JALISCO 

 

Presentación 

El presente Manual de Organización tiene como propósito establecer la estructura, funciones y 

responsabilidades de la Dirección de Desarrollo Social del Municipio de Atotonilco el Alto, Jalisco, 

con el fin de garantizar un funcionamiento eficiente, ordenado y transparente en beneficio de la 

ciudadanía. 

 

Este documento constituye una herramienta administrativa que permite definir con claridad las 

atribuciones de cada área, promover la mejora continua y facilitar la planeación, ejecución y 

evaluación de los programas que impulsan el desarrollo humano y social del municipio. 

 Marco Jurídico 

Las funciones de la Dirección de Desarrollo Social se sustentan en los siguientes ordenamientos: 

- Constitución Política de los Estados Unidos mexicanos. 

- Constitución Política del Estado de Jalisco. 

- Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco. 

- Reglamento de la Administración Pública Municipal de Atotonilco el Alto. 

- Reglamento Interior del H. Ayuntamiento. 

- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco. 

- Presupuesto de Egresos del Municipio vigente. 
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 Misión 

Contribuir al bienestar social y humano de los habitantes de Atotonilco el Alto mediante programas, 

acciones y servicios que fortalezcan la integración familiar, el desarrollo personal y la mejora de las 

condiciones de vida, priorizando a los grupos en situación de vulnerabilidad. 

 

Visión 

Ser una Dirección comprometida con la atención humana, eficiente y transparente, reconocida por 

su cercanía con la ciudadanía y por generar oportunidades de desarrollo social en beneficio de 

todas las familias atotonilquenses. 

 

 Objetivos 

Objetivo general: 

Promover el desarrollo integral de las personas y familias del municipio mediante programas 

sociales y acciones de apoyo que fortalezcan su bienestar y cohesión social. 

 

Objetivos específicos: 

- Facilitar el acceso de adultos mayores al programa Uniendo Familias para el trámite de visa y el 

reencuentro con sus familiares en Estados Unidos. 

- Brindar atención oportuna y de calidad al público en general. 

- Impulsar la economía familiar a través de la venta de productos de primera necesidad a bajo costo, 

adquiridos con recursos propios de la Dirección. 

- Fomentar valores humanos, convivencia y participación ciudadana. 
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 PROGRAMAS OPERATIVOS  

 

PROGRAMAS OPERATIVOS FUNCIONES 

Apoyo Comunitario 
 

Se cuenta con dos Centros de Desarrollo 
Comunitario en los cuales se imparten 
distintas clases como lo son: Zumba, 
Regularización, Guitarra, porrismo. 

 
 

Programa Uniendo Familias 
 
 

Organizar y gestionar el registro de adultos 
mayores interesados en reencontrarse con 
familiares en Estados Unidos. 
- Asistir en la recopilación y revisión de 
documentación necesaria para el trámite de 
visa. 
- Coordinar citas ante el CAS y el Consulado 
correspondiente. 
- Mantener comunicación constante con las 
familias beneficiarias. 
- Elaborar informes de resultados y 
beneficiarios atendidos. 
 
 

 
 
 
 
 

Productos a Bajo Costo 

Promover la economía familiar mediante la 
venta de productos de primera necesidad a 
bajo costo. 
- Gestionar la adquisición, almacenamiento y 
distribución de productos con recursos 
propios de la Dirección. 
- Garantizar la transparencia y control en el 
manejo de recursos. 
- Fomentar el consumo responsable y el apoyo 
mutuo entre la ciudadanía. 
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PLAN DE TRABAJO ANUAL 

MES ACTIVIDAD A DESARROLLAR RECURSOS PARA DESARROLLAR LA 
ACTIVIDAD 

Enero  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Planeación estratégica de la gestión de recursos 
para el trabajo de los talleres en los centros de 
desarrollo comunitario (CDC) 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 Gestión realizada por la regidora con la 
comisión  de  asistencia social  

Febrero  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 

Marzo  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 

Abril  Traslado de los Adultos mayores beneficiados 
del programa Uniendo Familias al CAS Y 
Consulado Americano en la ciudad de 
Guadalajara 
 

 Los traslados/recurso se gestionaran en 
cabildo a cargo de la regidora de 
asistencia social 

Mayo  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 

Junio  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Evaluaciones técnicas de los talleres realizados 
en los centros de desarrollo comunitario del 
Josefino y Bellavista 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 

Julio  Traslado de los Adultos mayores beneficiados 
del programa Uniendo Familias al CAS Y 
Consulado Americano 

 Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Clausura de los talleres de los centros de 
desarrollo comunitarios (CDC) 

 Los traslados/recurso se gestionaran en 
cabildo a cargo de la regidora de 
asistencia social 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 
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 Planeación estratégica de la gestión del segundo 
ciclo del 2024 de recursos para el trabajo de los 
talleres en los centros de desarrollo comunitario 
(CDC) 

Agosto  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 

Septiembre  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 

Octubre  Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Coordinación para la entrega del programa del 
gobierno del estado “Jalisco te Reconoce” para 
adultos mayores 

 Los productos se entregan bajo propios 
medios de transporte de la dirección, 
con 240 litros de combustible. 

 

Noviembre  Traslado de los Adultos mayores beneficiados 
del programa Uniendo Familias al CAS Y 
Consulado Americano 

 Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Evaluaciones técnicas de los talleres realizados 
en los centros de desarrollo comunitario del 
Josefino y Bellavista 

 Los traslados/recurso se gestionaran en 
cabildo a cargo de la regidora de 
asistencia social 

Diciembre  Traslado de los Adultos mayores beneficiados 
del programa Uniendo Familias al CAS Y 
Consulado Americano 

 Entregas de productos a bajo costo de lunes a 
viernes 

 Clausura de los talleres de los centros de 
desarrollo comunitarios (CDC) 

  

 Los traslados/recurso se gestionaran en 
cabildo a cargo de la regidora de 
asistencia social 

 Los productos de estregan bajo nuestro 
propios medios de transporte de la 
dirección con 240 

  litros de combustible. 
 


