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[II. INTRODUCCION

El funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano se encuentran
procesos muy importantes, ya que representan un beneficio directo para el Municipio, lo
gue significa que sus procesos y actividades deben de ser sistematicas, es decir; que
deben de seguir ciertos pasos que conlleven el logro de sus objetivos de una manera
eficaz. En la practica si no se considera el cdmo se hacen las cosas, las obligaciones y
facultades del personal, las normas que deben de cumplir, origina muchas veces
problemas que pueden ir desde una simple falla hasta un completo caos en los procesos
gue se realizan, por tal motivo en el presente Manual encontraremos los antecedentes,
mision, visién, marco juridico, atribuciones, estructura organica descripcion de las areas
responsables, flujograma de procedimientos proceso general, metas, glosario de

términos, directorio y la pagina de validacion.
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IV. OBJETIVO

Que el presente manual brinde a los integrantes de la Secretaria de Desarrollo Social y
Humano las herramientas para que los procedimientos y procesos que se realicen sean
breves y especificos.

V. MARCO JURIDICO

La Secretaria de Desarrollo Social y Humando del Municipio de Taxco de Alarcon,

Guerrero; Encuadrara su actuar con las siguientes normas.

FEDERAL
CONSTITUCION

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

NORMATIVIDAD ESTATAL
CONSTITUCION

a) Constitucién Politica del Estado de Guerrero.
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LEYES FEDERALES

a) Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

b) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
c) Ley General de Desarrollo Social.

d) Ley Federal del Trabajo.

e) Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
f) Plan Nacional de Desarrollo.

LEYES ESTATALES

a) Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

b) Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
de los Municipios de Guerrero.

c) Ley Numero 51, Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado, de los
Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados del
Estado de Guerrero.

d) Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Guerrero.

e) Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Guerrero.

f) Ley de Migracion.

g) Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Numero 248

h) Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

i) Ley Numero 913 de la Juventud Guerrerense.

j) Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

k) Ley Federal para Prevenir y Eliminar la discriminacion.
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[) Numero 375 para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Guerrero.

m) Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

n) Ley General de Desarrollo Social.

) Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y Para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de Estos Delitos.

0) Plan Estatal de Desarrollo.

p)

cODIGOS

a) Cadigo Civil Federal.
b) Cdbdigo de Procedimientos Civiles.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

a) Plan Municipal de Desarrollo.
b) Codigo de Etica Municipal.
c) Cadigo de conducta de los funcionarios publicos
d) Manual de procesos y procedimientos de la secretaria de desarrollo social y
humano.
OTROS

Todos los lineamientos para la aplicacién de recursos que sean emitidos por autoridades

responsables, en el ejercicio fiscal correspondiente que sean aplicables a esta secretaria.
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VI. MISION

Contribuir a la construccion de una sociedad en la que todas las personas, sin importar
su condicion social, y econémica, étnica, fisica, o de cualquier otra indole, tenga
garantizado el cumplimiento de sus derechos sociales y puedan gozar de un nivel de vida
digno, a través de la formulacién y conduccién de una politica de desarrollo social que
fomente la generacién de capacidades, un entorno e ingreso decoroso, asi como la
participacion y proteccién social, privilegiando la atencién a los sectores sociales mas

desprotegidos.

VII. VISION

Colocar a Taxco como un municipio modelo en politicas publicas para el desarrollo social,
con acciones concretas y medibles que aumenten el capital humano de los distintos
estratos que forman nuestra comunidad, al tiempo que desde la secretaria de desarrollo
se genere entre la poblacion local un sentimiento de pertenencia, conciencia comunitaria

y participacion social, con acciones y programas federales, estatales y municipales.
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IX. FORMATOS:

Recibo de adquisicién de productos a bajo costo de Programas Sociales.

m Y mL GOBIERNO DEL CAMBIO
2021 - 2024
e Takcd 56 Aot TUCIONAL
ORDEN ' - -
DE comprA S 0251
PROVEEDOR = -
FECHA DE INTRO A MES ARO
PEDIDO
FECHA DE o Wes ARo
ENTREGA
REQUISICION No DEPTO. SOLICITANTE CONDICIONES DE PAGO
CONFIRMACION [:] TELEFONICO
DE NUESTRO
PEDIDO PERSONAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10)
11
12)
13
14
15
16
17)
18
19
( DEPARTAMENTO OBSERVACIONES:
DE COMPRAS SUB-TOTAL
LV.A,
TOTAL
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X. INSTRUCCIONES PARA MANEJO DE FORMATOS

Su llenado es manual empieza por la fecha, cantidad, concepto, precio e importe y se
maneja para seguridad del solicitante.

Xll. FECHA DE ELABORACION y/o ACTUALIZACION

Taxco de Alarcon, Guerrero; a 6 de mayo de 2022.
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