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Tiajomuico de Zufiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
-afio 2011 dos mil ohce,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo namero 057/2011
tomado en la sesién ordibaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulcc) de Zufiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I~ En sesion ordinaria del Pleno del H, Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisceo, celebrada ¢l dfa 01 de
Abril del aflo 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

YPUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ...
SEGUNDO:~ ...
TERCERO.- ...

CUARTO.~ ...

SEXTO.- £/ Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zdpiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mumc:pal en -Jos domicilios de las
Delegaciones y Agehcias Mun;c:pa/es, asi ‘como en la pégina de Internet
de Gobierno Municipal, de los Manuales de Organizacion de divérsas
dependencias de. la administracién piblica municipal de Tlajomulco de.
Zafitga, Jalisco, formulados por fa Direccién de fa Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion e implementacién  las respectivas
dependencias de Ja administracion publica runicipal pare su debido
cumplimiento, que a continuacién se enfistan:

x, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.




2. Mariual de Organizacion de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. '

3. Manual de Organizacion de 13 Direccién de Alumbrado Plblico:
4. Marual de Organizacion de la Direccion de Aseo Piblico.

5. Manual de Organizacién dg la Direccién de Catastro.

6.  Manual de Organizacién de la Direccidn de Cementerios.

7 Manual de Organizacion de la Direcciébn de Comercio. y
Festividades.

8. Manual-de Organizacion de la Direccién de Comunicacion Social.

9. Manualde Organizacion de la Direccion de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccion 'y
‘Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Diréccion de Integracion y
Dictaminacion.

12. Manusl de Organizacién de Ja Direccion de Licenciss .y
Alineamiento:

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual dé Orgarizacion de la Direccidh de Medio Ambiente 'y
Ecologia.

15. Manual dé Organizacion de la Diréccién de Padron y Licentias,
16. Mahual dé Organizacion de fa Direccion de Patrimorio Municipal.
17,  Manual de Organizatién de la Direccidn de Recursos Humanos.

18. Manual de Organizacién de la'Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direceion de Verificacion de
Edificacion y Urbanizacidn.

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecte Cajititian
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21,  Manual de Organizacion de la Direccidén del Registro Civil,

22. Manual de Organizacién de la Direccidn General de Obras
Publicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Médices Municipales,

24,  Manual de Organizacidn de la Direccion General de Seivicios
Publices.

25.  Manual de Organizacién de la Direccidn Juridica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econémice.

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacién de
. -Delegaciones y Agencias Mupicipales.

28.  Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Reélaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de Ja Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32, Manual de Organizacién de la Secretaria Particular,

33. Mandal de Organizacion de la Unidad de Planeacion.

34. Mahual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pablicas.

35. Manual de Organizacion de la Unidad dé Transparencia.

36.  Manual de Organizacion del Archive General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
COnsejo de Honor y Justicia de la Direccién General de Seguridad

Piblica.

38.  Manual dé Organizacion de la Contraloria Municipal.

39.  Manual de Organizacion de la Coordinacion de Administracion,




40. Monual de Organizacion de la Coordinacidn de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Social.
42.  Manual de Organizacion de la Direccion de Atencion Ciudadana,

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria-de Espacios
Publicos.

44,  Manual de Orgamzacmn de fa Direccion General Administrativa..
45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Mahual de Organizacion de la Junta Mubicipal de Reclutarniento
del Servicio-Militar Nacional:

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48.. Manual de Orgdnizacién de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.~ Una vez hecha Ja publicacién de los Manuales de
Organizacion én la Gaceta Municipal, réemitase un tanto al H. Congreso
del Estado de Jalisco, para su compendio en la bibliotéca del Podér

Legistativo.

OCTAVO.- Notifi fguenise los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretatio Geheral de Gobierno, al Secretario de Finanzas y al
Director General de .Desarrollo Municipal, t6dos dél Gobierno- del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Mumc:pa! al;
Tesorero: Municipal, &l Director General de Obras Pablicas, -ai
la Unidad de Planeacién y al Director de Comunicacion So
Ayuntamiento para su copocimiento, en su caso, debido cumplimiento y
los efectos legales a-que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese en el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

Zumga, Jahsco, en compama del Llcencnado ISMAEL DEL TO,,O
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiquen los bandes de policia y gobierno,
-reg[amentos, circulares v demds dispesiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccion municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segin lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy’
11 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Méxicanos; 73
fracciéon II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Gobierno y Ia
Administracidon Pubhca Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamente de Gobierno vy la Administracién Pdblica
Municipal de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicade en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVIL y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zdfiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y IV, 6 fraccion V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZaRiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamierito contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién plblica
municipal gue no pueden constituirse en actos legislatives auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenide de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccion 111 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, sin ermbargo
comparten la obligaclén de ser publicados en el 6rgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones 'y Agencias Municipales

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion pulblica municipal enlistados en el
considerando resuitando I del presente, junto con su Iniciativa de
acuerdo con cardcter de dictamen, ademas de ser publicades en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la péagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién 11, 8 y 13 fraccién 11 de la
Ley de Transparencia e Informacién Pdblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI v XXVIII y demds apltcables
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 Y
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZUdiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta &l siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentes y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena Imprmir y
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publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones 'y Agencias Municipales; los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.

2. Manual de Organizacién de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacién de la Direccién de Alumbrado Pablico.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Pliblico,

5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizaciéh de la Direccién de Comercio -y
Festividades.

8. Manual de Organizacion de la Direccién de Comunicacion Saocial,

9, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacibn de la Direccién de Inspeccién vy
Reglamentos.

11, Manual de Organizacion de la Direccion de Integracién y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizaciéon de la D‘ire';c;ijén de Licencias y
Alinearniento.

13. Manual de Organizacion de la Direccidon de Licitagién
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia:

15, Manual de Organizacién de la Direccién de Padrén y Licencias.

16. Mahual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacién de la Direccidri de Récursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccidn de Relaciones Piblicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacidn dé la Direccidn del Proyecto Cajititlan.
21, Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras PUb icas.

23. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales,

24, Manual de Organizacién de la Direccién Geéneral de Servicios
PUblicos.

25. Manual de Organizacién de Ja Direccion Juridica.

26. Manual de Organizaciéh de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdmico.

27. Mahual de Organizacién de la Jefatura de Coordingcidon de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28, Manual de Organizacion de la Jefatura de 1a Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29, Manual de Organizacidn de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacién de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Dlgna

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion.

34. Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pdblicas.




35. Manual de Organizacion dé la Unidad de Transparencia.
36. Manual de Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Interncs del
ConseJo de Honor y Justicia de 18 Direccidn General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Organizacion de la Contralorfa Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.

40. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Proyectos

Estratégicos.
41, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social,

42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana.

43, Manual de Organizacion de la Direccion de Defensoria de Espacios

Pdblicos;
44, Manual de Organizacion de Ja Direccion General Administrativa.

45, Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46 Manual de 'O‘tﬁ“ganiz‘a’cién de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacienal.

47, Manual de Organizacién de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacién de la Teésorerfa Municipal.
SEGUNDO.= Se ordena la pubhcacmn de los. 48 Manuales de
Orgamzacuon mencionados, en la pagina de Internet del Gobierno

Municipal, asi-come su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaaones y
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al ‘Secretario Gen 1 la

publicacién de un extracto del decreto contenido en el aresente acuerdoﬁ

R s
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
fevantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.- Una vez que se lleve & cabo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compeéndio én la biblioteca del
Poder Legislativo,

QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio €l presente acuerdo al
‘Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién y al Coordinador de Deélegacioniés y Agéncias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi 16 resolvié y firma ¢l Présidente Municipal del Ayuntamlentﬁ de
T!ajomulco de ZUfiga, Jalisco, Ingemem ENRIQUE ALFARO RAMIREZ en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO ‘CASTRQ, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrende con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fracc;on 1V del Reglamente de Gobierno y
Administracién Publica Municipal de Tlajemulco de Zufiga, Jalisco,
publicado €n la Gaceta Municipal del 27 de Enéro del afio 2010,

MUNICH) i ;5
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Secretario General d“é/ Aywyta. ‘erfto de Tlajomu/co de Zufiiga, Jalisco.
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiga. '

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accién gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zuafiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sélo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econdmica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacién del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

e - . . 3ded5 . e o .
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metropoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco. '

. s e : ....4ded5 o R o
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacién, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Jefatura de Oficialia de
Partes, presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Jefatura de Oficialia de Partes; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la mision y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
. presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

ON:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacién de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

.

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.

o

\.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zéfiiga

FATURA DE OFICIALIA DE PARTES

D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL

MANUAL DE ORGANI

ZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer

nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del

contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion

es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las

firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal
Secretario General
Titular de la Coordinac

ion Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion
Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Numero de actualizacion:

Cédigo del manual:

Dia, mes y afio en que se elabor6 la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

NUmero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura vy finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las

firmas de autorizacion

correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
» Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
+ Mostrar la organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

¢ Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

* Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos. '

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

s Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

+ Describir los procesos sustantivos de la Jefatura de Oficialia de Partes, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

» Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

o Describir los servicios vitales de la Jefatura de Oficialia de Partes, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacién de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 44 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Jefatura de Oficialia de Partes como parte de la Secretaria
General.

La estructura aprobada para la Oficialia de Partes es la siguiente:

1. Secretaria General

1.1 Jefatura de Oficialia de Partes
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2. ORGANIGRAMA

Secretaria General

~ Jefatura de Oficialia de Partes
ORG-SG-JOP

Presidente Municipal

Secretaria de
direccion de area (1)

| {
i

i Auxiliar Técnico
Administrativo (1)

Auxiliar
Administrativo (3)
. i i Aldeds . . B
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Oficialia de Partes se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver croquis y
direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuniga

mapa municion

Periferice Sur

Boasgie da fa P&Emmsa
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3.2 Croquis de ubicacién de la oficina

Oficialia de Partes
Domicilio: Donato Guerra # 10
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4. MARCO JURIDICO

|

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracion Piblica Municipal de Tlajomulco de Zdsiga,
Jalisco.
. ...14de 45 . . . ;
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Secretaria General se encuentran establecidas
en el articulo 44 del Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Tlajomulco
de Zuiiiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Jefatura de
Oficialia de Partes siendo estas las siguientes:

Il. Controlar la correspondencia oficial del Ayuntamiento y dar cuenta al Ayuntamiento y al
Presidente Municipal de los asuntos de su competencia, informando de los antecedentes para

que se emitan los acuerdos correspondientes.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.

1 Jefatura de Oficialia de Partes

Objetivo General:

Organizar la documentacién que se recibe a diario en Oficialia de Partes, con la finalidad de que
llegue el mismo dia a manos del Presidente Municipal o a la dependencia correspondiente y de
esta manera se le brinde el debido seguimiento.

Funciones:

= Coordinar y supervisar la recepciéon de toda la documentacion dirigida al H. Ayuntamiento
de Tlajomulco de Zdiiga y el Presidente Municipal.

*» Analizar y canalizar la correspondencia a las dependencias que conforman el H.
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zldiga, de acuerdo a su competencia.

= Llevar el control y registro de la correspondencia dirigida al Presidente Municipal

= Conservar un ejemplar y llevar el registro de toda la documentacion canalizada a las
dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiiga

= Elaborar un resumen diario de la correspondencia recibida en la Oficialia de Partes para la
consulta del Presidente Municipal
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Jefatura de Oficialia de Partes cuenta con los siguientes
puestos autorizados en cada una de sus areas:

Jornada

Nombre del puesto en horas

| Jefevdé:Areaw’ -

Jefatura de Oficialfa 4=
de Partes | Auxiliar Técnico Administrativo

| Auxiliar Administrativo

| Secretaria de Direccion de Area

|

-G C,onfié‘nza B: Base

[ TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

R e 17ded5 e e
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zadiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES ,

Datos del puesto: , o o »
Cédig - I DP-SG-JOP-001 NN | Jefe de Departamento de Oficialia de Partes
_puesto
Confianza .
Secretaria General L
Jefatura de Oficialia de Partes
Febrero 2011 _Vigenciaz:

i

2012

Mision del puesto:

Coordinar y Vigilar que la correspondencia recibida en la oficina y los asuntos que se derivan de ella, sean
turnados en tiempo y forma a la dependencia correspondiente para que se le brinde el debido seguimiento.

Funciones sustantivas:

———

|

Revisar, analizar y clasificar la documentacion recibida en la Oficialia de Partes
Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area
Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal de su area;

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal; ~
Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi
como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;

~| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones

e T

Relacién Organizacional:

Secretario General

[0 [Persona doasuc
| Jefe inmediato y personal de su dependencia o
| Ciudadania

2 afios

Administrativoé
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_ Competencias:

basica
Redaccion
Manejo y Contro!
de archivos
Ortografia

Computacion

- Responsable

- Actitud de servicio
- Lealtad

- Honestidad

- Criterio

100% trabajo de oficina
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DatOS del puesto: B N o I
PSR D5 SC.JOP-002 IYEOIE S | Sccretaria de Direccién de Area
. puesto
Base

Secretana General
| Jefatura de Ofi cialia de Partes
| Febrero 2011

2012

Misién del puesto:

| Recepcion de toda la correspondenCIa que esta dll’lglda al C. Presidente Municipal, Secretarla Partlcular y
| la propia Oficialia de Partes

Func:ones sustantivas:

L .
1 : Re0|b|r correspondencia y proporcionar el acuse de recnbo correspondlente
L2 i Registrar en una base de datos toda la documentacion que se reciba dlanamente
L §Mw§ Elaborar un reporte diario de la totalidad de documentos que se reciban

4 f Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas ‘condiciones
W_, Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables
16

| | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relaclon Orgamzaclonal

“Jefe de Oficialia
de Partes

Jefe inmediato y personal de su dependencia
| Ciudadania

6 meses
~¢En qué puestos? | Auxiliar Admlmstratlvo
Competenmas 4 _ ‘
, e - Computacion - Responsable
basica - Actitud de servicio
- Redaccion - Lealtad
- Manejo y Control - Honestidad
, g __ 20de4b S i
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de archivos - Criterio
- Ortografia

100% Trabajo de oficina
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Datos del puesto - -
| ML S | Auxiliar Administrativo

’S‘eér‘etaria Genueravl,
Jefatura de Oficialia de Partes
Febrero 2011 Vi

2012

Misién del puesto:

| Entrega de la documentacion canalizada a cada una de las dependencias que integran el Ayuntamiento.

Funciones sustantivas:

Bl
i i
Pt Coplar la documentacion que sera canalizada a las distintas dependencias del Ayuntamiento

§ 2 % Entregar la documentacion canalizada a las distintas dependencia del Ayuntamiento, recabando el
g i

|

;

. .| respectivo acuse de recibo o
3 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones -
4 | Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables;

o |

| 5 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

nal:

Relacion Organizaci e
1est Jefe de Oficialia
_de Part

| Jefe mmedlato y personal de su dependencia o
{ Oficinas que integran el Ayuntamiento, Cludadanla

| Bachillerato, Carreta Técnica

| 6 meses
| Auxiliar Administrativo

- Computacién - Responsable
basica - Actitud de servicio
- Redaccién - Lealtad
- Manejo y Control - Honestidad
‘de archivos - Criterio
; . . 22ded5 | I -
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

JEFATURA DE OFICIAL{A DE PARTES

Gobiermo de Thijomulco
de Zinige, Jalisco,
Administracidn 20102012

~ Orfografia
50% trabajo de oficina
50% trabajo en campo
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excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su-autorizacién, registro, asesoria
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Gobierno de Tlajomulco
de Zifiiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

Datos del puesto

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Tlajomulce

DP-SG-JOP-004

Auxiliar Administra tivo

Secretarla General

Jefatura de Oficialia de Partes

Febrero 2011 (2012

Misién del puesto:

i Archivado y control de la documentacion canalizada a cada una de las dependencias que integran el

Ayuntamiento.

Funcmnes sustantivas:

?‘"‘“# ‘

] Reglstrar en una base de datos los documentos que se le entregan para archivar

| Archivar fisicamente

los documentos, de acuerdo a la naturaleza de los mismos

asi como su érea de trabajo en orden y en buenas condiciones

{ Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables

1
2

3 | Mantener su equipo
5

| Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relac;on Orgamzaclonal

Jefe deYOﬁcialiélw
de Parte

| Jefe inmediato y personal de su dependencia

| Ninguna

18-

'50 afios

Bachillerato, Carreta Técnica

Administrativa

6 meses

Auxiliar Admlnlstratlvo

Computacion - Responsable

basica - Actitud de servicio

Redaccion - Lealtad

Manejo y Control - Honestidad

de archivos - Criterio
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

‘{;’? JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobierne de Tlajomulco
de Zifiga, Jalisco.
Administracién 20102012

[ - Ortografia__
100% Trabajo de oficina

i 25ded5 R
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiga n

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gabierne de Thjomulco
de Zisige, Jalisco.
Administracidn 20102012

Datos del puesto: ) L
et DP-SG-JOP-005 NS | Auxiliar Administrativo

Base o
Secretaria General

Jefatura de Oficialia de Partes
Febrero 2011 gencia;

5012

n
| Fecha de ela

Mision del puesto:

; Recepcion de toda la correspondencia que esta dirigida al C.'Presikdente Muniéipal, Secretaria Particulary |
| la propia Oficialia de Partes. ‘

Funciones sustantivas:

1 | Recibir correspondencia y proporcionar el acuse de recibo correspondiente

2 | Registrar en una base de datos toda la documentacion que se reciba diariamente
'3 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
4

5

4 | Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables;
| Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Jefe kde Oﬁciali‘éy k

de Partes
| Jefe Inmediato y personal de su dependencia
| Ciudadania

_ | Bachillerato, Carreta Técnica

[1850aos |t
dministrativa

Computacion - Responsable

basica - Actitud de servicio

Redaccion - Lealtad

Manejo y Control - Honestidad

de archivos - Criterio
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

'JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobierno de Tlajomulco
de Zasiga, Jaisco.
Admiinistracién 20102612

i‘- Qriograﬁ'a T ‘k
100% Trabajo de oficina
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

abierno de Tlajomuleo
| de Zaniga, Jalisco.
Administracion 2010.2012

Datos deI puesto:

TSI | Auxiliar Técnico Administrativo

Jefatura de Ofi cnahade Partes
Febrero 2011 '

L
| Secretarla General
L
|

Mision del puesto:

Control y digitalizacion de Ia documentamon I'eClbIda en Ia OfICIaIIa de Partes admlnlstrar el uso deI :
sistema ADMIN de requisiciones

Funciones sustantivas:
T#0 : :
1 | Escanear la correspondencia reCIblda en Ia OfICIalla de Partes con la finalidad de contar con un

.| archivo digital.

2 | Escanear el acuse de recibo de las solicitudes canalizadas a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento, con la finalidad de contar con una base de datos que permita consultar qué
dependencia esta tramitando cada solicitud

3 Elaborar requisiciones mediante el sistema ADMIN para el pedldo de moblllarlo o] matenal de
papeleria

I Mantener su eqmpo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condlmones
5 | Las demas que le confiera su jefe inmediato, Ias leyes y reglamentos aplicables;
| 6 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

ReIaclon Orgamzacmnal

Jefe de Oficialia
de Partes

| Jefe inmediato y personal de su dependencia
| Dependencias del Ayuntamiento

- Bachillerato
- Carreta Tecnica

28 de 45 o s
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zfiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobierno de Tlajomulco
de Zisiga, Jalisco.
Administracién 2010-2612

Competencias:

Computacion - Responsable
basica - Actitud de servicio
Redaccion - Lealtad
Manejo y Control - Honestidad
de archivos - Criterio
- Ortografia
100% trabajo de oficina

\ 29ded5
f

I Febrero Fecha de Nimero de

| Fecha de ; ;
2011 actualizacién: | | actuafizacion: | """

elaboracion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del parsana
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de-los responsables d

y elaboracion. .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gablerne de Tlajomulco

de Zidiga, Jalisco.
Admsinistracion 2010-2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2aiiiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobierno de Thajomulco
de Ziiiga, Jakisco.
Admiinistracién 2010-2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Jefatura de Oficialia de Partes ofrece los siguientes servicios y tramites:

.31de45 . e
[ CODIGO DEL MANUAL

B! i | Nimerode 001 Lo
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de ZGdiga

nul ,
JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Tlajomulce

Gabicmno de Tlajomulco
de Zijiiga, Jalisco.
Adminiseracién 2010.2612

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.

. . : 32de 45 o e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobierno de Tlajomuko
de Ziiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Recepcién de Documentos Cédigo delszesr’\gtjgpootorfmitm

[ Jefatura de Oficialia de Partes | Lunes a viernes de 08:00 a 20:00 hrs.

- . . 32834400
Don?to Guerra No 10j Cébecera Munlglpal de Tlajémulco de Zafiga Extensiones: 1002, 1016

Acusar recibo de las solicitudes y escritos dirigidos al Presidente Municipal y canalizarlos a las Ciudadanos
dependencias correspondientes

Presentar por escrito el asunto con los siguientes datos:
. Nombre completo del ciudadano,
. Domicilio y/o Teléfono

1. Entregar el escrito o los documentos en la Oficialia de Partes en la Presidencia Municipal.

2. Recibir copia foliada y sellada.
3. Presentarse en la fecha establecida por la respuesta.

| Variable - [ No aplica No aplica

i H
Copia de su documento foliado y sellado No aplica No aplica

Toda solicitud que se entrega en la Oficialia de Partes debera estar firmada y contener los datos que ayuden a localizar al peticionario

(direccion y/o teléfono).
Al recibir una solicitud, se debera emitir un acuse de recibo foliado con el que el peticionario podra consultar el seguimiento.

No aplica

, . ...33ded5 .. , —
Fecha de | | Nimero de do1 | CODIGO DEL MANUAL
7| ecwazacen: | % yese0p
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZifRiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gabicrno de Tlajomules
 de Zithiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012

PROCESOS

10. Modelo de procesos
11. Politicas generales de los procesos y procedimientos

12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas ‘
14. Formatos de procedimientos e instructivos

} S 34de45 . e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobierno de Thajomulco
de Zifiiga, Jalisco.
Adntinistracién 2010.2012

10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

_ INsuMOS _ PROCESOS INTERNOS DEL AREA  RESULTADOS

Analisis
Necesidades

y/o
requerimientos \l ‘

de los
ciudadanos o
usuarios

internos y/o Diagndstico Evaluacién
externos Control, )
transparencia de:la gestion

Normatividad

Plan Municipal ~ 1

de Desarrollo

2010--2012 i
A Planeacion Ejecucion

 Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica Municipal de
. Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco . .
. __Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012 ,
. ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jalisco
: _ lLeyes, reglamentos y normas aplicables '

IR R s . 35de 45
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna de! personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

diinistracin 2010-2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e El responsable de recibir la correspondencia debera verificar que esta esté firmada y con
los datos que ayuden a localizar al peticionario, pudiendo ser nimero de teléfono o
direccién.

e El responsable del area debera entregar la documentacion canalizada en tiempo y forma,
conservando una copia completa del documento que se canaliza, mismo que servira de
acuse de recibo.

s . 36 de 45 S ‘ \
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga n
, Tlajomu
JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES
Gobierno de Tlajomulco
de Zihiga, Jalisco.
Adrdiaistracién 2010-2012

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Administracion de | Recepcibn, registro y digitalizacion de .| PRO-SG-JOP-001 38
documentacion oficial del | la documentacion para el municipio
Municipio de Tlajomulco
de Zdaiiga

[Administracion  de | Canalizacion _de documentos a | PRO-SG-JOP-002 | 40
documentacién oficial del | dependencias
Municipio de Tlajomulco

de Zuiiga
. . , . .37 de 45 T
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Glabicrno de Tlajomuloo
de Zihiga, Jalisco.
Adnrinistracidn 20102012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:
Administracion de documentacion oficial del municipio de Tlajomulco de Zufiiga 12

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Recepcion, registro y digitalizacion de la documentacion para el municipio PRO-SG-JOP-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Contar con una base de datos de toda la documentacién que se recibe y que permita localizar el estado que guarda el

documento, asi como la oficina encargada de darle seguimiento.

‘ Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Secretaria General

Direccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Oficialia de Partes
Clave de responsable de actividad: .
A. Jefe de Departamento  B. Secretaria de Direccion de Area  C. Auxiliar Administrativo (entrega de documentos) D.
Auxiliar Administrativo (archivado de documentos)  E. Auxiliar Técnico Administrativo.
Clave de responsable de .
: activ?dad Tiempo Formato
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . dias/ filizad
AlBlcipD E EFl G horas/mimios utizado
. » o 01 hora
1 | Sellay folia la documentacion que es recibida X
. . . 01 hora
2 | Registra en la base de datos la documentacion recibida X
3 | Escanea la documentacion recibida X 01 hora
4 Registra mediante un niimero de folio la documentacion X 01 hora
que es escaneada
DH M
TIEMPO TOTAL
00|04 00
D:dias H:horas M: minutos
o S - .38de45 e
| Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| claboracién: | 2011 | actualizacién: | actwalizacién: | " [TTTMOSGIOP
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobiemo de Thijomulco
de Ziiiga, Jalisco.
Administraciés 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Administracion de documentacion oficial del municipio de Tlajomulco de Zafiiga 2/2
Nombre dei Procedimiento: . Caodigo:
Recepcion, registro y digitalizacion de la documentacion para el municipio PRO-SG-JOP-001

Politicas del Procedimiento
1. El responsable de recibir la correspondencia debera verificar que esta esté firmada y con niimero de teléfono o en su caso,
direccion en la cual se le pueda localizar

Resultados Esperados
Que la totalidad de la documentacion recibida al dia esté registrada y digitalizada

indicadores del Proceso
Documentos recibidos, ver sus Documentos registrados

Indicadores de Exito
100% de la documentacion registrada

Documentos de Referencia
*

s . e 39de 45 : :
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiga

o
ul : Tlajomulce
JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES
Gobicrne de Tlajomulco
de Zihigs, Jalisco,
Administracidn 2010-2012
Nombre del Proceso: Hoja:
1 Administracion de documentacion oficial del municipio de Tlajomulco de Zafiga 112
| Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Canalizacion de documentos a dependencias PRO-SG-JOP-002

Objetivo v alcance del Procedimiento:
Contar con una base de datos de toda la documentacion que se recibe y que permita localizar el estado que guarda el
documento, asi como la oficina encargada de darle seguimiento.

Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Secretaria General

Direccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Oficialia de Partes

Clave de responsable de actividad: .
A. Jefe de Departamento  B. Secretaria de Direccion de Area  C. Auxiliar Administrativo (entrega de documentos) D.
Auxiliar Administrativo (archivado de documentos) E. Auxiliar Técnico Administrativo

Clave de responsable de Tiempo o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ig:f:‘q‘(‘iz
horas/minutos ek
AIB|C|D EIF|G |
. . . - 1 hora |
1 | Analiza y clasifica la documentacion recibida . X
2 Copia la documentacion que ha sido analizada y X 30 minutos
clasificada para canalizar
3 Entrega la documentacion que se ha canalizado y recaba X 1 hora
el respectivo acuse de recibo
4 Escanea el acuse de recibo de la documentacion que ha X 30 minutos
sido canalizada
5 Registra y archiva el acuse de recibo de la X 1 hora
documentacion que ha sido canalizada
D
TIEMPO TOTAL
00

D:dias H:horas M: minutos

Nimero.de
actualizacion:

Fecha de
actualizacion:

Febrero
2011

Fecha de
g elaboracion:

I\ 004

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta:interna cl
excelentes condiciones, Sera vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los respon
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gobierao de Thjomulco
de Ziiga, Jalisco.
Administeacién 2010-2012

Nombre del Proceso:
Administracion de documentacion oficial del municipio de Tlajomulco de Zafiga

212

Nombre def Procedimiento: Cédigo:

Canalizacion de documentos a dependencias PRO-SG-JOP-002

Politicas del Procedimiento

1. La documentacion recibida se clasifica de acuerdo al tipo de peticion, pudiendo ser esta canalizada a las diferentes

dependencias del Ayuntamiento o pasaria a revision del Presidente Municipal

2. La documentacién que ha sido clasificada como competencia de otra dependencia del Ayuntamiento, debe ser

entregada el mismo dia que se recibe.

3. FEl responsable de entregar la documentacion canalizada debera conservar una copia completa de la misma, para

integraria al archivo de Presidencia.

Resultados Esperados
Que se entregue la totalidad de documentos canalizados a otras dependencias el mismo dia que se reciben

Indicadores del Proceso
Documentos clasificados como competencia de otra dependencia versus documentos entregados

Indicadores de Exito
100% de documentos entregados

Documentos de Referencia
*
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

{
\ | .
No aplica | No aplica No aplica
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15. GLOSARIO

ADMIN: Sistema de Administracion Municipal Integrada.
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16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Titular de la Coordinacion Politica

ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
; Lic. Alberto Ramirez Martinez Lic. lvette Gonzalez Sanchez . |
% Director de la Unidad de Planeacién Jefe de Oficialia de Partes
. D . ... 44 de 45 e e
| Fecha de Febrero | Fecha de | Nimero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: | 2011 | actualizacién: | actualizacion: | " [ MO-SGJOP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible- para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracion.

|




o u

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

Gohierno de Tlajomulco

de Zifiga, Jalisco.

Administracién 20102012

PARTICIPANTES

: ELABORACION
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Ivette Gonzalez Sanchez
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Lic. Alberto Ramirez Martinez
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