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Adunto:
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Liobiermio Municipal

 Tlajomulco de ZOfiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil ence,

Visto lo resuelte por el punto de acuerdo nimero 05772011
tomado en la seésién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucienal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I~ En -sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ‘Z‘tﬁﬁiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobé
como punte de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ..
SEGUNDO:- ...
TERCERO.= ...
CUARTO.~ ...
QUINTO.~ ..

SEXTO.- Ef Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zdfiga, Jalisco; aprueba, expide y ordena la publicacidn en g Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio I\{;‘umﬁrpaf, en los domicilios de Jas
Delegaciories y Agencias Mumc:pafes, asi como en la paging de Internet
de Gobierno Municipal, de los Manuales de Orgarizacién de diversas
dependenc;as de la administracién publica municipal de Tlajomulco de
Zdhiga, Jalisco, formulades por la Direccion de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion & ;mplemenfa‘ 6n  las respectivas
dependencias de la administracién publica runicipal para su debido
curmplimiente, que a continuacién se enlistan:

1.  Manual de Organizacidn de le Coordinacion de Ermpleo.
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Seguimiente.

3.
4.
5.

7.

Mariual de Ofganizacion de la Direccion de Actas, Acuerdos y

Manudl de Organization dé 1a Direccién de Alumbrado Pablico.

Manual dé Organizacion de la Direccion de Aseo PUblico.

Manual de Organizacion de la Difeccién de Catastio.

Manual de Organizacién de la Direccién de Cementetios.

Manual de Organizacién de la Direccién de Comercig y

Festividades.

8.

9.

10.

Manual -de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social.

Manual de Organizacién de la Direecidn de Educacién.

Reglamentos.

1~ 1'.

Manual de Organizacion de la Diréccién de Integracién y

Dictaminacion.

Manual de Organizacion de Ja Direccion de Licericias y

Alinsamiento.

13,

Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacion y

Nermatividad.

14.

Manual de Organizacién de la Diréccién de Medio Ambiente y

Ecologia.

15.

16'
17,

IT 8‘
19.

Manual de Organizacion de lo Direccién de Padron y Licencias.

Manual de Organizacion de la Direccidn de Patrimonio Municipal..

Manual de Organizatién de la Direccién de Recursos Humanos.

Manual de Organizacién de la Direccidn de Relationes Piblicas,

Manual de Organizacién de lo Direccidn de Verlficacion de

Edificacién 'y Urbanizacién.

20.

Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititian:
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21. Manual de Organizacitn de la Diveccldn del Registro Civil,

22, Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras
Publicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccidn General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Organizacién dé la Direccion General de Servicios
PUblicos.

25.  Manual.de Qrganizacién de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacidn de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Ecenomiico,

27. Manual dé Organizacidn de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Errlace con
la Secretarfa de Rélaciones Exteriores.

29,  Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30, Manual de Qrganizacion de la Jefatura de Oficialfa de Partes.

31. Manual dé Organizacién de la Jefatura de Vi&fené& y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de I Secretaria Particular.
33. Manusl de Organizacion de Ja Unidad de Planeacion.

34. Manual de ngaf?fzatién de la Unidad de Politicas Publicas.

35, Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archive General del Municipio.

37, Manual de Qrganizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Henor y Justicie de la Direccion General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Qrgahizafiién e la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacion de la Coordinacion de Administracion.




40. Manual de Organizacion de la Coordinacion de Proyectos
Estatégicos.

41. Manual de-Organizacion dela Coordinacién de Desarrollo Secial.
42. Manual de Organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana.

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

44. Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa.

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

46. Manhual de Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Sécretaria General.

48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Mubicipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha Ja publicacion de los Manuales de
Organizacion en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estade de Jalisco, para. su compendio en la biblioteca det Poder
Legisiativo..

OCTAVO.- Notiffquense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario General de -Gobierno, al Secretario dé Finanzas y al
Director General -de Desarrollo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al - ico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Pt al Director de
1a Unidad de Planeacién y al Director de Comunicacion S

Ayuntamiento para su- conocimiento, en su ¢aso, debido Cumpllm/entoy
los efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese én el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniero 'ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
cardcter de Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
ZUifiga, Jalisco, en compafila del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que sé publiquen los bandos de policla y gobiermno,
reglamentos, circulares y demads disposiciones administrativas de
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Agunto:

observancia general dentro de la jurisdiccién municipal; cumplirios y
hacerlos cumplir, segun lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II v 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y 'V, 47 fracciones [ v V de la Ley del Goblerno vy Ia
Administracion Publica Munitipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno v la Administracion Publica
Municipal de Tiajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII v 14 fraccidn XVI
del Reg!amenm Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y IV, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tiajomulco de ZURiga, Jalisco.

Doblann %@w; il

~ Que el punto de acuerdo 05772011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayuntarniento centiene la aprobacion de 48 Manuales de
Organizaciéon de distintas dependencias de la administracién publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contepido de un ordenamlento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos; de
conformidad con los articulos 45 fraceién 11T y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién 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 pablica municipal enlistados en e
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Mumcrpaf se consideran como informiacién fundafmental que
también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articules 6 fraccién I, 8 y 13 fraccién II de la
Ley de Transparencia e Informacién Plblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demds apiicablas
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Neviernbre del afio 2010; articulos 14y
15 del Reg{amente de la Gacete Municipal de TEaJomuice de ZUfliga,
Jalisco: razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerde, se ordena imprimir y




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 12 Coordinacion de Empleo.

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

3. Manual de Organizacion de I8 Direccién de Alumbradoe Plblics.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Piblico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios,

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

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Cormnunicacién Secial,
9. Manual de Organizacion de la Direccién de Educacion.
10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccién y

Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccion de Integracion y
Dictaminacién.

12, Manual de Organizacién de la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Orgariizacién de la Direccién de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccidn de Medio Ambiente y
Ecologla.

15. Manual de Organizacién de la Direccion de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizaclén de la Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacion de la Direccion de Reécursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Plblicas.

19, Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacion de
Edificacidn y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direccion del Proyecto Cajititlan.
21, Manual de Organizacién de la Direccion del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de 1a Direccion General de Obras Publicas.

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

24. Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios
Publicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrolle Econdmico.

27. Manhual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

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

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica,

30. Manual de Organizacion de la Jefatuira de Oficialls de partes.

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

32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

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




35. Manual de Organizaci6n de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos .del
Consejo de Honor y Justicia dé la Direccion General de Seguridad
Plblica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipals

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinaciéon de Desarrollo Social.
42, Manual de Qrganizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccidn de Defensoria de Espacios
Piblicos. ;

44, Manual de'Organizacién de la Direccion Geneéral Administrativa.

45, Manual de Organizacibn de la Unidad de Fiscalizacién vy
Transparencia.

46. Manhual de Ohgaﬁiiéciéh de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicie Militar Nacional.

47. Maniial de Organizacion de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.
SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los 48 Manuales de

Organizacién mencionados, en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, asi como su iniciativa de acuerde con caracter de dictamen,

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones 'y
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacién respectiva,

CUARTO.- Una vez que se lleve a cabo la publicacion de la

Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al

H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativo.

QUINTO.~ Notifiquese mediante oficio &l presente acuerdo -al

Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la

Unidad de Fiscallzacién vy Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién vy al Coordinador de Delegaciones y Agenclas Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvi y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tiajnmulco de ZUfiga, Jalisco, Ingemercr ENRIGQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO ‘CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccién 1V del Reglamento de Gobiernio y
Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jlalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enere del afio 2010,
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrolio 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 Zuiiga.

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 acciéon 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 Zlhiga, 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 poblacién, 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 Zufiiga, 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 configuraciéon 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 histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacién 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 atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion 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.

: . : 3de59 : e
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y elaboracion.
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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 méas pobres.

Los Proyectos Especiales se conceniran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, 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 Cajititlan, el impulso de la rendicién
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 implantaciéon de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdémica, sino social, educativa y politica.

La configuracién 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.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expediciéon del Manual de Organizacién, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccion de Integracion
y Dictaminacién, 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.

n Manu,al quedara al resguardo de la Direccion de Integracion y Dictaminacion; las
tualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefalado, se
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del
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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 vision 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.

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion 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.

\.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

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

ionario ‘de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboraciéon y del
ﬁl manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
28808 en que se actualice el documento informarles oportunamente.

6n es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
siguientes funcionarios:

Titular de [e Gmrdinaclén 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: Dia, mes y afio en que se elabor6 la 1? version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

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

Numero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacién”.

Cédigo del manual: Cadigo 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 Direccién de Area o Jefatura y 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 actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacién correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACI()N

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

» Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
» Mostrar la organizacion de la Direccion de Integracién y Dictaminacion.

s 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
division del trabajo, capacitaciéon y medicion de su desempefio.

o 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, comunicacidon y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

e Describir los procesos sustantivos de la Direccion de Integracion y Dictaminacion, 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 descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones

asignadas.

e Describir los servicios vitales de la Direccion de Integracién y Dictaminacion,
especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan
a garantizar a los usuarios la prestacion 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 Tiajomulco de Zafiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Direccion de Integracion y Dictaminacion como parte de la
Secretaria General

La estructura aprobada para la Direccion de Integracion y Dictaminacion es la siguiente:

1. Secretaria General

11 Direccion de Integracion y Dictaminacion
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= 2. ORGANIGRAMA

Secretaria General

Direccion de Integracion y Dictaminacion
ORG-SG-DID

Presidente Municipal

Especialista (5) Abogado (1) Coordinador (1)
Analista (2)
Auxiliar General {1)
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

l.a oficina de la Direccion de Integraciéon y Dictaminacion se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuniga

mapa municipal

s 5 Guadatajara J

Poriferice Sur
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE INTEGRACION

2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion de Integracién y Dictaminacion
Domicilio: Donato Guerra No. 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 Administracion 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 Puablica Municipal de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.
6. Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Secretaria General se encuentran establecidas en los
Articulos 43 y 44 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco
de Zudiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Direccion de
Integracion y Dictaminacién siendo estas las siguientes fracciones:

I. Presentar ante el Congreso del Estado las iniciativas de ley o decreto aprobadas por el
Ayuntamiento;

Ill. Vigilar, Notificar y en su caso, ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal

V1. Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que
acuerde el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, o en su caso, las que se requieran para el
tramite de los asuntos propios del Municipio;

X. Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de las actas levantadas con
motivo de las sesiones del Ayuntamiento celebradas, implementando la anotacion en éstos, de
los datos e indices que estime convenientes y que permitan la identificacion exacta de los
mismos. Lo propio se implementara en relacién a la documentaciéon inherente a los asuntos
tratados en las sesiones del Ayuntamiento; y en especial, organizar el archivo de la
correspondencia y documentacién del Ayuntamiento y de la propia Secretaria General, mediante
un sistema de clasificacién que facilite su consulta;

XIl. Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos o convenios en que intervenga
el Ayuntamiento;

XIV. Llevar el control y registro de los ordenamientos municipales y manuales de organizacion
interna de las dependencias administrativas que autorice el Ayuntamiento, asi como de las
reformas o modificaciones que de los mismos se dispongan;

XV. Conservar un ejemplar y llevar el registro correspondiente de los acuerdos emitidos por el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

XVI. Publicar los ordenamientos municipales que expida o autorice el Ayuntamiento;

XVIII. Promover la difusion de las leyes y reglamentos de aplicacién municipal que significan
obligaciones a cargo de los particulares y su cumplimiento por parte de éstos;
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

s 1.1 Direccion de Integracion y Dictaminacion.

Objetivo General:

I i Planear, requerir, organizar y coordinar las sesiones del Pleno de este Ayuntamiento en la toma
de acuerdos, ya que son el sustento legal de todas las actividades y el correcto desempeiio del
Municipio, asi como auxiliar el funcionamiento interno del Ayuntamiento y en los asuntos de

z caracter administrativo que se encomiende.

a j Funciones:

» Integrar y notificar las carpetas de las sesiones de los integrantes del Pleno del

Ayuntamiento.

* Vigilar y notificar los acuerdos del Ayuntamiento.
o Expedir copias certificadas propias del Ayuntamiento o para tramites de este.
o Llevar registro de las Actas del Pleno del Ayuntamiento.
¢ Auxiliar al Secretario General en los tramites Administrativos.
¢ Dictaminar, fundamentar y motivar las iniciativas del Presidente Municipal.
¢ Auxiliar en la dictaminacion de las comisiones edilicias.
¢ Auxiliar en la elaboracion, fundamentacién y motivacion de las iniciativas de los Regidores
Municipales.
o N .16 de 59 o I
{ Fecha de_ Febrero | Fechade 3 Niimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actvuahzacmn:u ac’tuallzaqor‘\:’ P ; ~ MO-SG-DID

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

| DIRECCION DE INTEGRACION
Gabieane de Tlaomules Y DICTAMINACION

de Ziiign, Jalisotr.
Admiisracion 20102612

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion de Integraciéon y Dictaminacion cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

Jornada

Nombre del puesto
en horas |

ot G5 nGgadon v ; =
| Dictaminacion ]
Integraciony ~ [Abogado | 1
Dictaminacion | Coordinador | 1
| Analista L2
| Auxiliar General L1
- - Totales
C: Confianza B: Base _ . e
TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Director

Confianza

‘Secretaria General
| Direccion de Integracion y Dxctammacnon
.| Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

}Dmglr coordinar y supervnsar Ias actw:dades que Ie competen a Ia Direccion de IntegraCIon y
Dictaminacioén, para que tener el mejor funcionamiento con respecto a las sesiones del Pleno de este
1 Ayuntamiento, asi como los demas tramites administrativos en los que seamos requeridos. ,

Funciones sustantivas:
e . Principales acti
| 1 [ Revision de Iniciativas presentadas ante esta Direccion.
2 | Elaboracion de Iniciativas.
3 | Revision de Dictamenes presentados ante esta D|re00|on
| Coordinacion de Sesiones del Pleno de este Ayuntamiento.
i Revision de desahogo de Sesiones del Pleno de este Ayuntamlento
.| Revision de Actas de Sesiones del Pleno de este Ayuntamiento.
7 | Elaboracion y Revision de Convocatorias para las Sesiones del Pleno
\, 8 I Revisiones de Iniciativas provenientes de las comisiones Edilicias.
9 | Soporte juridico a iniciativas presentadas por los Regidores Municipales.
0 [ Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
11| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condncnones
12;: | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

3
4
5
6

s ey s oo e o Sy sy e g

Relacién Organizacional:

Secretario 10 Diez

General

Niingu’na

‘ l Licenciatura

nguna
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

| Diezafios
'De Abogados Administrativo

Competencias:

S

e ST

- Manejo sistemas - Toma de decisiones

computacionales - Trabajo en equipo
como el Word, - Asertividad
Excely - Objetividad
PowerPoint. - Facilidad de palabra
- ldiomas - Solucién de problemas
Extranjeros - Habilidad de negociacion

- Manejo de personal

- Inteligencia emocional

- Solucion de trabajos bajo presion
- Liderazgo

- Honestidad

-Responsabilidad

Ingles y Frances.

80% en Oficina
20% en campo
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Especialista

| Confianza

| Secretaria General
i

i

Direccién de Integracion y chtamlnamon o
12012

| Febrero 2011

Misién del puesto:

| Revisar, llevar y coordinar jurldlcamente Ios dlversos o‘r" icios y tramltes admlmstratlvos tenlendo el control
l de la correspondencia recibida, asf como cotejar la diversa documentacion para certificar.

! ReC|b|r of icios de diversas areas.
} Llevar el control, derivacion contestacion de los oficios recibidos.
| Redactar y contestar los oficios de la Direccion.
| Realizar el analisis de la documentacion o informacion sohmtada
| Elaborar los dictamenes administrativos.
. I Realizar la revision y certificacion de documentos.

] Atender y dar respuesta a las peticiones de particulares.
1 Remitir copias simples y certificadas de las Sesiones del Pleno de este Ayuntamlento

1
ﬁ Seguir las instrucciones de su jefe inmediato,

| Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|0|ones
j Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:
| Director

Ninguna
| Ninguna

Licenciatura

‘Ni‘nguna

B
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2 afios

Areas Legales

_ Competencias:

-Honestidad

-Actitud de servicio
-Buena atencion al pablico
-Iniciativa
-Responsabilidad
-Discrecion

-Manejo de la
computadora como
Word, Excel y
PowerPoint

90% en Oficina
10% en Campo
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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 Ginicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

‘ DIRECCION DE INTEGRACION
§§af{§mnmh m;amulw Y DIC-I-AMINACION

i Fainign, Jafiseo.
Sshmtilsoeacion 2000-2032

Datos del puesto:

DP-SG-DID- 003 § Nombre del |00
| puesto

Confianza

Secretaria General

Direccién de lntegramon y Dictaminacion.

| Febrero 2011

Mision del puesto:

| Recopilacién de la informacion y elaboramon de a Ios puntos de Acuerdos tomados en las sesiones del
{ Ayuntamiento, asi como la integracién de carpetas para su notificacion.

!

Funclones sustantlvas

Redactar puntos de acuerdos tomados en las sesiones del PIeno del Ayuntamiento.

Realizar la notificacion de los puntos de acuerdo antes mencionados.

Apoyar en la integracion de Carpetas para sesion de los integrantes deI Pleno.

Redactar y dar contestacion de oficios referentes a los Puntos de Acuerdo

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equo asi como su area de trabajo en orden yen buenas cond|C|ones

1
i
3
i Apoyar al Secretario General en las Sesiones del Pleno.
|
!
|
|

o N GA®N S

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional

Director Ninguna

Ninguna

‘ 2 Ninguna

Licenciatura

r'w

| 2 afios

| Areas Legales

.22 de 59 e . .
| Nimerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
actualizacion: ! MO-SG-DID

f Fecha de

| actualizacion: |

E Fecha de | Febrero
g elaboracion: 2011

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
; Y DICTAMINACION
Ao T, Jaliswe,
Adminisragion 2010:2012
Competencias: e o
Manejo de la -Honestidad
computadora como -Actitud de servicio
Word, Excel y -Iniciativa
PowerPoint -Responsabilidad
L -Discrecion
90% en Oficina
10% en Campo
n e 23 de 59 I
Fecha de Febrero | Fecha de | Nimero de i 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: | actualizacién: ; j MO-SG-DID
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

¢ DIRECCION DE INTEGRACION
i o Y DICTAMINACION

i i, Julisco.
sivanitn J010-2012

Nombre del |WYEITE)
puesto
Confianza
Secretaria General S
Direccion de Integracién y Dictaminacion.
Febrero 2011 “ 12012

| dependencias correspondientes de la Secretaria General.

Funciones sustantivas:

| 1 | Realizar las requisiciones de compra de papeleria
| 2 | Realizar oficios

3 [ Organizar Documentos -
| Gestionar la papeleria de la dependencias correspondientes a la Secretaria General

- | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; , v o
| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

Ninguna

' Ninguha

Preparatoria

Area‘Adminiétrétiva ’

Competencias:

, , , 24 de 59 : e
| Fecha de Febrero | Fecha de N Ndmero de 001 [ CODIGO DEL MANUAL |
alaboracion: 2011 | actualizacién: actualizacion: | MO-SG-DID

[l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
axcelentes condiciones. Serd vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




A Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga

gﬁ

DIRECCION DE INTEGRACION

Goblenerdé Tigomales Y DICTAMINACION
de Lhiiige, Jabiwo.
Adminisoacian 20102012
- Manejo de la -Honestidad
computadora -Actitud de servicio
como Word, -Iniciativa
Excel y -Responsabilidad
PowerPoint -Discrecion
90% en oficina.
10% en campo.
, L i — ..25de59 e
| Fecha de Febrero | Fecha de N E Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboya;ién: 2011 actua!qucién: | ‘actuali‘zacikén‘: | MO-SG-DID

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

y elaboracién.
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Gobierno Mumcapal de TIa]omuico de Zuhiga

. DIRECCION DE INTEGRACION
T Y DICTAMINACION

Finig, Jalisco.
isteacion 2080-2012

Datos del puesto

Nombre del | ESpécfélista‘

Conf" janza

Secretaria General

E

! B

| Direccion de Integramon y chtamlnaC|on
| Febrero 2011

Mision del puesto: o e

l Llevar el control y resguardo de los contratos que celebre este Ayuntamlento

Funciones sustantivas:

~ | Gestionar las firmas de los que intervienen en el contrato.

~ [ Revision legal de los contratos que celebre este Ayuntamlento

| Controlar y resguardar los contratos.

1 Expedir copias simples y certificadas de los contratos.

| Elaborar la certificacién de firmas para las sociedades cooperatlvas

Expedir copias simples y certificadas de las sociedades cooperativas.

Elaborar oficios con respecto a las actividades antes mencionadas.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlcmnes

|
o
E Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
1l
i

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relaclon Organlzacmnal

Ninguna

| Nihguna

' Ninguna P

| Licenciatura

Dos afios

. . . .26 de 59 S L
g Fechade | Febrero i Fecha de B Namero de § 0 |  CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 | actqa!izacién: ’a‘ctualizacikénz | I MO-SGDID ;..lg

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna dei personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulico de Zdiiiga

' DIRECCION DE INTEGRACION

Gl

Y DICTAMINACION

de Ziiga, Jlisce.
Adminisracion 2010200

Competencias:

Manejo de la -Honestidad
computadora -Actitud de servicio
como Word, -Iniciativa

Excel y -Responsabilidad

PowerPoint _-Discrecion

90% en oficina.
10% en campo.

SR : P 27de 59 . S
Fecha de Febrero | Fecha de | Némero de CODIGO DEL MANUAL

. o ax - i o 01
elaboracién: 2011 actualizacion: | actualizacion: | | MO-SG-DID |

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 vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

, DIRECCION DE INTEGRACION
ié&shienwdrmjamul'co Y DICTAMINACION

de Zaiiiign, Jalisco.
Admstnlstracion 2000-2612

Coor&fhador

[ Secretana General

| Direccion de Integracion y chtamlnac:on

_Febrero 2011 012

Mision del puesto:

Atender y Resolver algunos de los asuntos de Ia mterrelacron de Regldores con Ios Dlrectores del
Ayuntamiento y viceversa que se coordinan en esta Direccion.

Funciones sustantivas:

Reallzar procedimientos de cancelacion de multa.

Dar contestacion a las peticiones que realizan los regldores

Atender y dar respuesta a las peticiones de particulares.

Resguardar y proporcionar las Gacetas municipales.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato,

Mantener su equ1po asi como su area de trabajo en orden y en buenas condmones

co‘sxq:m‘;a»;#'

i

|

| N
.- | Realizar procedimientos de préstamos de espacios pubhcos

|

!

!

Relaciéon 0rgamzac10na| ‘

Nin’g’u‘na

d

Licenciatura

| 3afos

| Admlnlstramon Pubhca

s 28 de 59 N N
| Fecha de i Febrero | Fecha de % B Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL E
| elaboracién: | 2011 actualizacién: j actualizacic')n: ! MO-SG-DID %

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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6 T, Jalisco,
Adminisation 20102012

Competencias:

- Manejode la
computadora
como Word,
Excel y
PowerPoint

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuhiga

DIRECCION DE INTEGRACION
Y DICTAMINACION

s ron

-Buena Atencion al Publico
-Honestidad

-Actitud de servicio
-Iniciativa
-Responsabilidad
-Discrecion

90% en Oficina.
10% en Campo.

e - 29de 59 e
Fecha de Febrero :| Fecha de | Namero de i 001 | CODIGO DEL MANUAL
elka’bzplraciél")‘:‘ 2011 ad;ualizacién: , '1 actualizacion: | f ~ MO-SG-DID

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

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE INTEGRACION
ablomo d:'ﬂn;nmulm Y DICTAMINACION

e Ziidige, Jalisco.
Aalminivracion 2030-2012

Datos del puesto:

Especialista

' } DP-SG-DID-007

Conf janza

Secretaria General

l

l

| Direccion de Integracion y chtammaCIon
| Febrero 2011

Mision del puesto:

Realizar el andlisis y soporte jurldlCO par Ia deblda tomad de acuerdos del Pleno de este Ayuntamlento

Funcmnes sustantlvas

Reallzar eI estudlo y anahsus de Ia documentamon que soporta Ios dlctamenes e In|c1at|vas

Realizar la formulacion de Estrategias juridicas para la toma de acuerdos.

| Llevar el control de expedientes administrativos y sus procedimientos.

| Proyectar acuerdos del Presidente Municipal y el Secretario General.

Elaborar oficios relacionados con las actividades anteriores.

Apoyar en la Integracion en las carpetas de los integrantes del pleno.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condnmones

i
|
! Apoyar en la certificacidn de Documentos.
o
0 |
1]

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Ningu’hak'

‘ Ning’una’ i

Licenciatura

Ninguna

[

: .30 de 59 o
z Fecha de Febrero | Fecha de [ Nimero de % 001 | CODIGO DEL MANUAL _
| elaboraci6n: 2011 | actualizacion: ; actualizacién: | | MO-SG-DID

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna dei personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobiemis
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziidiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
e Y DICTAMINACION

de Zhdiga, Jalisoo.
Adminiseacion 20102012

[Bahos

| Areas Juridicas.

Competencias:

~Buena Atencion al Pablico

- Manejodela
computadora -Honestidad
como Word, -Actitud de servicio
Excel y -Iniciativa
PowerPoint -Responsabilidad
e -Discrecion
90% en Oficina
10% en Campo
.31ded9 I
Fecha de Febrero '| Fecha de | Namerode 1 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboraqién: 2011 actualizacion: i actualizaci_én: i ] " MO-SG-DID

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 Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
Liiblemo daiamulm Y DICTAM I NACIO N

de Zitiga, Jaliwo.
Adliinlsracion 2080-2042

Datos del puesto

Analista

Confianza

Secretaria General

Direccion de Integramon y chtammacmn

Febrero 2011 » 201 2

Misién del puesto:

Redactar las Actas de Sesxones de este Ayuntamlento conformar las carpetas de Ios regldores para Ias

la rapida localizacion de los asuntos tratados en el Pleno.

sesiones del Pleno, asi como recabar las firmas correspondientes de dichas actas y elaborar formatos para .

Redactar las Actas de Sesiones de este Ayuntamiento.

Imprimir dichas Actas en folios y recabar las firmas correspondientes.

Integrar las carpetas de los integrantes del pleno para sesionar.

Elaborar las convocatorias de SeS|on

Segmr las instrucciones de su jefe mmedlato

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

Seguw los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Director ! Ninguna

% Ninguna

Ninguné

Carrera Técnica.

32 de 59 . e
| Namero de ooy | CODIGO DEL MANUAL
| actualizacion: § MO-SG-DID

; Fecha de | Febrero ' Fecha de
| elaboracién: 2011 | actualizacion:

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 vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
ot & Tpanin Y DICTAMINACION

e Zidig, Jalisoe
Admininrscién 2000-2012

[2afos
| Areas Administrativas

-Manejo de la -Honestidad

computadora como -Buena Atencién al Publico

Word, Excel y -Actitud de servicio

PowerPoint -Iniciativa
-Responsabilidad
-Discrecion

90% de Oficina
10% de Campo

.33de 59

CODIGO DEL MANUAL
I MO-SG-DID

Fecha de Febrero | Fechade { Ndmero de 1 001 |
1
|

elaboracion: 2011 actualizacion: 7| actualizacion:

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 vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zéiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
Y DICTAMINACION

itleeracion 2000:2082

Datos del puesto:

[DP-SG-DID-009 Especialista

Confianza

Secretaria General

Direccion de Integracion y chtammamon

2012

Febrero 2011

Mision del puesto:

Estudio, Dictaminacion y Resolumon de las sohmtudes de condonacnon de multas asi como el control y
seguimiento del proceso entrega y recepcion de las obras de urbanizacién de los fraccionamientos.

Funcwnes sustantlvaS'

1 Realizar Ia integracmn de expedientes para la condonacion de multas.

Realizar los puntos de acuerdos, autorizaciones.

Realizar la integracion y resolucion de recursos de revision.

Dar el seguimiento, revision y estudio del proceso entrega recepcmn de fraccnonamlentos

Realizar la revision y estudio de los proyectos de escrituras de areas de cesion de fraccuonamlentos

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condlcmnes

I
|
1
E
« § Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los regidores a los directores y viceversa.
i
1
E

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

N’inguna” —

Ninguna

. § Ninguna |

Licenciatura

.34de59 ‘ :
| Fecha de Febrero | Fecha de l ) Nimerode | oot /| CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 I actualizacion: | actualizacion: } MO-SG-DID

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaifiiga

(ﬁ» | DIRECCION DE INTEGRACION
Gobiemis ”!hiomulm Y DICTAM I NACIO N
e g, Jalisco.
Adminisradn 010-2012

“Areas Juridicas de Urbanizacion

Competencias

“Honestidad

- Manejo de la
computadora -Buena Atencion al Publico
como Word, -Actitud de servicio
Excel y -Iniciativa
PowerPoint -Responsabilidad
. -Discrecion
90% en oficina.
10% en campo.
N R .....35de59 R
Fecha de Febrero | Fecha de | Nimero de } [ CODIGO DEL MANUAL i
R - Ui 1001 !
elaboracion: | 2011 . actualizacion: | actualizacion: | § ‘ MO-SG-DID §

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Seré valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

-\ DIRECCION DE INTEGRACION
Lighlonio de Tlajomules Y DICTAMINACION

e Zidiga. Jabisco.
finistracion 2000-2012

Datos del puesto. -
| DP-SG- DID-010

Especial'is‘tbak

] Confi ianza

| Secretaria General
§

I

Direccion de Integracnon y chtamlnamon
q | 2012

Febrero 2011

Mision del puesto:
Acordar y notificar en tiempo y forma conforme a derecho corresponda

Funciones sustantivas:

Acordar las solicitudes de condonaciones de multa, de espacios publicos abiertos. -
Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los regidores a los directores y viceversa.

Realizar el estudio y Dictaminacion de Reglamentos.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas cond;mones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

#

1 |

2 |

3 |

4. } Realizar las notificaciones fuera del municipio a las diversas dependenmas
5 |

6 |

z |

Relacién Organizacional:

“Ninguna _

| Director

Ning‘una

g Ninguna |

} Licenciatura

Ninguna
| Un ario
| Areas Juridicas

| Conoci - Manejo de la -Honestidad
.36de 59 . . P
| Fecha de Febrero | Fecha de N Nimerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: § B MO-SG-DID

Ef presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesorfa
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Gobierno Municipal de Tlajomulico de Ziitiga

e DIRECCION DE INTEGRACION
ot e Y DICTAMINACION

de Ziiigs, Jafizco.
Admiinloacicn 206102012

computadora -Buena Atencion al Publico

como Word, : -Actitud de servicio

Excel y -Iniciativa

PowerPoint -Responsabilidad
Discrecion

50% en oficina.
50% en campo.

; 37 de 59
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zidiga

iﬁﬁ DIRECCION DE INTEGRACION
Guobienss dT;i;:x:lw Y DICTAMINACION
de Zifiiga, Jali

Administacion 2010-2012

’ Auxiliar'Ge'neraI'

Confianza
Secretaria General

Direccion de Integracién y bvict’émiriadénv.’ o
_Febrero 2011  Vigencia: 12012

Mision del puesto:

| Apoyar al abogado encargado del area de contratos a dar seguimiento correspondiente a los contratos.
|

Funciones sustantivas:

| Realizar la certificacion de contratos
| Realizar oficios respecto a los contratos.

Dar seguimiento de contratos
Apoyar en notificacion de oficios. S
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;,

oo aw N al®

Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza,

Relacion Organizaciona

Difector ] Ninguna

Ninguna

Unafio
Areas Administrativas

Competencias: , e e
| Conocimientos | -  Manejode la | -Honestidad , : _J
, o . 38de59 : e
| Fecha de Febrero 5 Fecha de P Nimerode | 001 1| CODIGO DEL MANUAL
E elaboracién: 2011 actualizaqién: ; actuaylizakci»én:u I | 'MO-SG-DID ’ §

El presente manual es un documento oficial y debe estar dig
excelentes condiciones. Serd vélido {inicamente si cuenta col
y elaboracion.

ponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
n todas las firmas de ios responsables de su autorizacion, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
Y DICTAMINACION

de Ziigs, Jobisco.
Adminbraion 20002012

computadora . -Actitud de servicio

como Word, -Iniciativa

Excely -Responsabilidad
_ PowerPoint , -Discrecion
90% en oficina.
10% en campo.

.39 de 59,

Nimero de }
actualizacion: | 001

[ CODIGO DEL MANUAL _

Fecha de Febrero Fecha de
| MOSGDID

1 elaboracion: 2011 actualizacion:

i
|
!
i
i

Ei presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn; registro, asesoria

y elaboracion.




Gobizme n;"bmulm Y DICTAM I NACIé N

di Zidiga, Jaiscon

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE INTEGRACION

Adminisragion 2010-2012

SERVICIOS

9. Catalogo de Servicios

10. Serviciosr

_ e . .40 de 59 L .
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservario en

excelentes condiciones. Sera vélido nicamente si cuenta con todas |
y elaboracion.
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8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccién de Integracién y Dictaminacion ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

=

| B

Certificacion de Documentos | SE-SG-DID-001

Entrega de Gacetas Municipales | SE-SG-DID-002

Certificacion de las firmas que ratifican la SE-SG-DID-003
voluntad de constituirse como Sociedad
| Cooperativa. ‘
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9. SERVICIOS

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

la
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Certificacién de Documentos Cédigo dels-‘éeg\(';itg?Dootgfmitm

Direccion de Integracion y Dictaminacion. o o Lunes a viernes de 9:00 a 14.00

Donato Guerra No 10 i1 32-83-44-00 Ext. 2034.

Hacer constar la veracidad de documentos propios del Ayuntamiento que se encuentren en la
Secretaria General (Actas de sesion, puntos de acuerdo, 0 cualquier otro documento que se
encuentre en los archivos de la Secretaria General) o cualquier otro documento que se encuentre en
los Archivos de las Dependencias del Ayuntamiento previa blsqueda en su respectivos archivos de
cada dependencia.

El pUblico interesado.

Presentar solicitud por escrito ante la Secretaria General.

Proporcionar en la solicitud nombre, domicilio, teléfono y anexar copia de identificacion.
Proporcionar en la solicitud precisando la ubicacion del documento a certificar.
Realizar el pago correspondiente en Tesoreria.

1.- Acudir a la Secretaria General a solicitar la certificacion del documento.

2.- Esperar la respuesta en sentido que si existe o no el documento en los archivos del Ayuntamiento.

3.- Si los documentos son propios de la secretaria se tendra en el tiempo de respuesta minimo, si se encontrara en otra dependencia del
Ayuntamiento dependera del tiempo de respuesta propia de cada dependencia.

4.- Si existe el documento en el Ayuntamiento hacer el pago correspondiente.

5.- Realizar el pago en Cajas de Tesoreria

6.- Pasar a la Secretaria General a recoger su certificacién con su recibo de pago.

De 3 a 5 dias habiles si el documento se encuentra
en Secretaria General.

Y si el documento se encuentra en alguna
dependencia del Ayuntamiento dependera de su
tiempo de respuesta.

34.00 pesos o de acuerdo a la Ley de ingresos

vigente. Efectivo.

Certificacién de Documentos. Dependiendo para el tramite que se requiera Las cajas de Tesoreria.

No aplica

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Gobierno y Administracion Publica del Estado de Jalisco.

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco.
Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco para el ejercicio fiscal del afio 2010.
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Entrega de Gacetas Municipales. Cédigo de; Esgl(';vi;;g (6 g;émite:

t

_Direccion de Integracion y Dictaminacion. , » , - | Lunes a viernes de 9:00 a 14:00

Donato Guerra No 10 32-83-44-00 Ext. 2031 y 2023

Obtener el ciudadano la Gaceta Municipal. Bl publico interesado.

Presentar solicitud por escrito ante la Secretaria General.

Proporcionar en la solicitud nombre, domicilio, teléfono y anexar copia de identificacion
Proporcionar los datos de la Gaceta que pretenda solicitar.

Realizar el pago correspondiente en Tesoreria.

1.-Acudir a la Secretaria General a solicitar la gaceta municipal.
2.-Informar el nombre completo o niimero de publicacion.
3.-Realizar el pago en Cajas de Tesoreria.

4.-Pasa a recoger la gaceta con su recibo de pago.

De acuerdo con el costo proporcionado por el

impresor de la gaceta. Efectivo.

De 2 a 3 dias habiles.

Gaceta Municipal i Mientras tenga vigencia el ordenamiento. Las cajas de Tesoreria

No aplica.

nto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Gobierno y Administracion Publica del Estado de Jalisco.

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.
Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco para el ejercicio fiscal del afio 2010.
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Certificacion de las firmas que ratifican Cédigo del servicio o tramite:
la voluntad de constituirse como Sociedad Cooperativa. SE-5G-DID-003

d g O]
| Lunes a viernes de 9:00 a 14:00

Donato Guerra No 10 32-83-44-00 Ext. 2028.

Certificar las firmas que ratifican la voluntad de constituir una sociedad cooperativa, a cada uno de los

solicitantes. El publico interesado.

Presentar solicitud por escrito ante la Secretaria General.

Proporcionar en la solicitud nombre, domicilio, teléfono del solicitante.

Presentar en 05 cinco tantos originales la acta constitutiva a constituirse.

Adjuntar Copia de identificacion del IFE de los solicitantes (futuros socios de la cooperativa).
Realizar el pago correspondiente en Tesoreria.

1.- Acudir a la Secretaria General a presentar la solicitud.

2.- Realizar el Pago en Cajas de Tesoreria.

3.- Esperar fecha para presentarse a ratificar firmas ante el Secretario General.
4.- Pasar a recoger su certificacion cuando se le indique.

| De 5 a 8 dias habiles.

Certificacion de las firmas para constitucion de

. : Hast no se disuelva la cooperativa. j fa.
sociedad cooperativa. a que p || Las cajas de Tesoreria

No aplica.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Ley de Gobierno y Administracion Publica del Estado de Jalisco.

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.
Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio del Municipio de Tlajomulco de Za#iga, Jalisco.
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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
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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 administracién municipal con un mejor control, orden y

transparencia.

RESULTADOS

_ PROCESOS INTERNOS DEL AREA

INSUMOS

Analisis
Necesidades
y/o
requerimientos
de los
ciudadanos o

usuarios

internos y/o Diagnéstico Evaluacion S

externos m + Control, orden
transparencia de'la:.gestion

Normatividad

Plan Municipal y ‘

de Desarrollo

2010--2012
A Planeacion Ejecucion

Reglamento de Goblerno y Admmlstracmn Publlca Mumcmal de
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publlca del Estado de Jalisco
‘ Leyes, reglament Sy normas apllcables
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La Direccion de Integracidon y Dictaminaciéon debe de brindar la correcta atencién a la
ciudadania.

La Direccion de Integracién y Dictaminacién debe de otorgar la pronta atencién a las
peticiones de la ciudadania.

La Direccién de Integracion y Dictaminaciéon debe tener siempre una respuesta a las
peticiones de la ciudadania

La Direccion de Integracién y Dictaminacion debe apoyar a las demas dependencias del
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1 Certificacion Revision de Documentos, Cotejo y I5RO-SG-DID-001
Documentos. Certificacion.

Entrega de  Gacetas | Busqueda y entrega de Gacetas. PRO-SG-DID-002
Municipales.

Certificacion de firmas | Programacion de cita para acudir a | PRO-SG-DID-003
que ratifican la voluntad | firmar ante la presencia del Secretario
de constituirse como :| General.

Sociedad Cooperativa.
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
Y DICTAMINACION

Nombre del Proceso: Hoja:
Certificacion de Documentos. 172
Nombre del Procedimiento: ’ Codigo:
Revision de Documentos, Cotejo y Certificacion. PRO-SG-DID-001

Objetivo y alcance del Procedimiento
Proporcionar a la ciudadania en general copias certificas de diversos que elios necesiten para diferentes tramites.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Secretaria General
Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Integracion y Dictaminacién.
Clave de responsable de actividad: .
A. Secretario General B. Director de Area  C. Servidor Publico
Ciave de responsable de .
. A Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD actividad dias/ F:fl’.madt"
AlBlclD E Flg horas/minutos utiizado
. . 5 minutos .
1 Se recibe el oficio en la Secretaria General. X No aplica
Se da en alta el oficio en el Sistema de Secretaria 5 minutos .
2 X No aplica
General.
3 | Se revisa el oficio para turnarlo. X 10 minutos No aplica
Se turna el oficio a la Direccion de Integracion y 5 minutos .
4 | Dictaminacion. X No aplica
Se da de alta el oficio en el sistema de la Direccion de 5 minutos .
5 - : S X No aplica
Integracion y Dictaminacion.
10 minutos
6 | Se revisa el oficio con sus documentos. X No aplica
7 | Se procede a cotejar los documentos. X 30 minutos No aplica
8 | Se remiten con el Secretario General para su firma. X 5 minutos No aplica
9 | Se firma por el Secretario General. X 20 minutos | No aplica
Se remiten firmados para la entrega de los documentos 5 minutos .
10 certificados. X No apiica
DH M
TIEMPO TOTAL
0002 |40
D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:
Certificacion de Documentos 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Revisién‘de Documentos, Cotejo y Certificacion. PRO-SG-DID-001

Politicas del Procedimiento
1. Los documentos a certificar deben de ser en original y ser parte del Ayuntamiento.
2. Los documentos originales deben ser solicitados en la dependencia competente que los emitié.
3. Silos documentos son en copias simple no se podra certificar.

Resultados Esperados
Que los documentos certificados ante el Secretario General, tengan el mismo efectos como si fueran originales para los tramites

en los que se requieran.

Indicadores del Proceso
Que todos los documentos en original se certifiguen.

Indicadores de Exito
Que el 90% de las personas o dependencias que soliciten copias certificadas y adjunten sus documentos originales se les pueda

proporcionar

Documentos de Referencia
e Ley de Gobierno y Administracion Publica del Estado de Jalisco.
+  Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.
¢ Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajornuico de Zuhiga, Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

DIRECCION DE INTEGRACION
Y DICTAMINACION

Nombre del Proceso: Hoja:
Entrega de Gacetas Municipales. 1/2
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Blsqueda y entrega de Gacetas. PRO-SG-DID-002
Objetivo y alcance del Procedimiento
Proporcionar a la ciudadania en general los ordenamientos de este municipio.
Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Secretaria General
Direccién de Area o Jefatura responsabie del Procedimiento:
Direccion de Integracion y Dictaminacion.
Clave de responsable de actividad: .
B. Secretario General B. Director de Area  C. Servidor Publico
Clave de responsable de "
. Y Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘?{.ma;"
AlBlc D EFlg horas/minutos utilizado
. . ) 5 minutos .
1 | Se recibe el oficio en la Secretaria General. X No aplica
2 Se da en alta el oficio en el Sistema de Secretaria X 5 minutos No aplica
General.
3 | Se revisa el oficio para turnarlo. X 10 minutos No aplica
4 Se turna el oficio a la Direccion de Integracion y x 5 minutos No aplica
Dictaminacion. P
5 Se da de alta el oficio en el sistema de la Direccion de x 5 minutos No aplica
Integracion y Dictaminacion. P
10 minutos
6 | Serevisa el oficio, para ver que Gaceta solicitan. X No aplica
7 | Se acude al Archivo de Gacetas. X 90 minutos No aplica
8 | Se entrega la Gaceta Municipal X S minutos No aplica
D H M
TIEMPO TOTAL
000215

D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:

Entrega de Gacetas Municipales.

Nombre del Procedimiento: Caodigo:
Busqueda y entrega de Gacetas. PRO-SG-DID-002

212

Politicas del Procedimiento:
1. Las Gacetas deben estar en existencia.
2. Sila Gaceta no se encuentra en existencia se certificara en copias.
3. Sifuera el supuesto sera otro proceso a celebrar.

Resultados Esperados
Que la ciudadania este informada de los ordenamientos de este municipio.

Indicadores del Proceso
Que todos los que soliciten alguna Gaceta sea entregada.

Indicadores de Exito
Que el 90% de las personas o dependencias que soliciten Gacetas municipales se les pueda proporcionar

Documentos de Referencia
s Ley de Gobierno y Administracion Publica del Estado de Jalisco.
e Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tiajomulco de Zafiiga, Jalisco.
o Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco.
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dn Eifiga, Jaliseo.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE INTEGRACION
Y DICTAMINACION

Nombre del Proceso: Hoja:
Certificacion de las firmas que ratifican la voluntad de constituirse como Sociedad Cooperativa. 12
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Programacién de cita para acudir a firmar ante la presencia del Secretario General. PRO-SG-DID-003

Objetivo y alcance del Procedimiento
Proporcionar 2 la ciudadania interesada en conformar una Sociedad Cooperativa en poder conformarla.

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Secretaria General

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Integracion y Dictaminacion.

Clave de responsable de actividad.

C. Secretario General B. Director de Area

C. Servidor Pdblico

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato
AlBlC D E Flg horas/minutos uiilizado
1 Se atienden personalmente a los peticionarios que se x 20 minutos No aplica
acercan a la Secretaria General. p
Se les da cita para que estén todos en presencia del 2 dias )
2 Secretario General X No aplica
3 | Serealiza el acta de la Sociedad Cooperativa X 2 horas No aplica
4 Se retinen los peticionarios en presencia del Secretario x 10 minutos No aplica
General para firmar el acta P
5 Se firma la certificacion del acta de la Sociedad X 5 minutos No aplica
Cooperativa por el Secretario General p
6 Se I_es entrega el acta de Sociedad Cooperativa X 10 minutos No aplica
debidamente firmada.
D H M
TIEMPO TOTAL
020245

D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:
Certificacién de las firmas que ratifican la voluntad de constituirse como Sociedad Cooperativa. 2/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Programacion de cita para acudir a firmar ante la presencia del Secretario General. PRO-SG-DID-003

Politicas del Procedimiento:
1. Presentarse todos ios socios que quieren conformar una Sociedad Cooperativa.
2. Acudir a la cita programada ante la presencia del Secretario General
3. No tener algtin impedimento legal para conformar una Sociedad Cooperativa.

Resultados Esperados
Que los ciudadanos puedan conformarse en Sociedades Cooperativas para que reciban los beneficios juridicos.

Indicadores del Proceso
Que todos los ciudadanos que soliciten conformar una Sociedad Cooperativa puedan constituirla.

Indicadores de Exito
Que el 90% de los ciudadanos que soliciten conformar una Sociedad Cooperativa puedan constituirla

Documentos de Referencia
¢ Ley General de Sociedades Cooperativas.
¢ Ley de Gobierno y Administracién Publica del Estado de Jalisco.
¢ Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomuico de Zufiga, Jalisco.
» Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

No aplica
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o gue deberan preservarlo en
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15. GLOSARIO
No aplica
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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 Coordinacién Politica

| elaboraci6n:

ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez Lic. Omar Bejar Orozco.
Director de la Unidad de Planeacion Director de Integracion y Dictaminacion
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PARTICIPANTES

DIRECCION DE INTEGRACION Y DICTAMINACION
Lic. Omar Bejar Orozco.
Lic. Francisco Ramén Mariscal Lugo.

- , ASESORIA ‘

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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