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Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

Tlajomuico de Zifiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de scuerdo nimero 05772011
tomado. en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del t};‘dem del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, v:

RESULTANDO

I.- En sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco, celébrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobé
come purnto de acuerdo 057/2011, en la parte que para €l presente caso
interesa, lo siguiente:

“PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.~ ...

sm”ﬂﬂc-“ yas

TER CERO-"‘ rer

CUARTO.~ ...

SEXTO.- El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zuhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordenz la publicacién en lg Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mummpai en los domicilios de las
i}ﬁlegaz:fcmes y Agericias Munlctpaie& asi como en la paging de Interné
de Gobierno Municipal, de Jos Manuales de Organizacién de diversas
depéndencias de la administracién pudblica municipal de Tlajomulco de
Zdhiga, Jalisco, formulados ,aar la Direccién de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su gistribucion € rmpiementacmn las  respectivas
dependencias de la administracion publica municipal pare su debido
eumplimiento, que @ continuacion se enlistar:

1.  Manual de Organizacion de la Coordinacién de Empleo.




2. Manual de Organizacion. de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. ‘

3, Manual dé Organizacién.deé la Direccion de Alumbrado Piplico.
4. Manual dé Orgahization de la Direcciéh de Aseo Piblico.

5. Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro.

6.  Manual de Organizacién de la Direccidn de Cementerios.

. .

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

8.  Manual de Organizacion de la Direccién de Comunicacién Social.

8, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccién y
Réglamentos.

11. Manual de Organizacion de la Diréccién deé Integracion y
Dictaminacion.

12. Masnual de Organizacioh de la Direccion de Licencias 'y

Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccidn de Licitacion y
Normatividad.

14. Manual de Organizacion de la ‘Direccién de Medio Ambiente y
Ecologia. :

15. Manual dé Organization de la Diréccidn de Padrdn y Licencias.

2

i de Patrimonio Municipal.

16. Manualde Organizacion de la Direcc
17.  Manual de Organizacién de la Direccidn de Recursos Humanos.

18. Manual de Organizacién de la Direccidn de Relationes Publicas,

19.  Manue anizacién de la Direccidn de Verificacion de
Edificaciony Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititlan.




Tlajomulce i

Cobsierne Musicipal Asunto:

21. Manual de Organizacion de la Direcclén del Registro Civil.

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

23. Meanual de Organizacion de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios
Pdblices.

25.  Manual de Organizacion de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrolio Econdmice.

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

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficing de Enlace con
fa Secretaria de Rélaciones Exteriores.

29.  Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

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

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

32.  Manual de Organizacién de fa Sécretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacion.

34,  Manual ge Qfgani.?adéﬁ de la Unidad de Politicas PUklicas.

25. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archive General del Municipio.

37, Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Hemor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Piblica.

38.  Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39.  Manual de Organizacién de la Coordinacitn de Administracidn.




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

42. Manual de Organizacion de la Direccién de Atencidn Ciudadana.

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

44,  Manual de Orgarizacion de fa Direccién General Administrativa,

45, Manval de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46.  Manual dé Organizacién de la Junta Municipal de Reclutainientd
del Servicio Militar Nacional.

47, Manual de Organizacién dé la Secretaria General.

48.. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha Ia publicac‘ién de los Manuales de
Organizacian en la Gaceta Municipal, rémitase un tante al H. Congresa

del Estade de Jalisco, para st compendio en la biblioteca del Poder
Legisiative.

OCTAVO.- Notifiquense los presentes puritos de acuerdo medrante oficio
af Secretsrio Geheral dé Gobierno, @l Secretario de Finanzas y al
Director General de :Desarrolfo Municipal, tedos del Gobierno: del Estado
de Jalisco, asz como. al Preszdente Mun' c1pal al Sindico Municipal, al
Tesorero Municip: iblicas, al Director de
1a Unidad de | ,aneac;on y af Dzrector de Comumca’ i6n Social de este’ H.
Ayuntamiento para su conocimiento, en Su €aso, debide cumplimiento y
Jos efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese. en ¢l Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

R

caract:
Zufiga, Jahsco, en cempama del Llcenc:ado ISMAEL DEL TORQ
CASTRO, Secrétario Generdl del Ayuntamiento, me encuentro facultade
para ordenar que se€ publiquen los banhdos de policia vy gobierno,
reglamentos, circulares y demads disposicienes administrativas de
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Clasksrne Muricip) Asiifitor
observancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segin lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
11 de la Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos; 73
fraccién 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 Goblerno v Ia
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 3 v 36 fracciones
IV, V v VII del Reglamento de Gobierno vy la Administraciéon Publica
Municipal de Tiajemulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Z(figa, Jalisco; 3, 4 fracciones I, I y 1V, 6 fraccién V, 9 v 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerde 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayuntariento contiene la aprobacion de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracion pUblica
municipal gue no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articdlos 45 fraccién IT1 v 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estada de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales.

II1.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracién plblica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo ‘con caracter de dictamen, adermnds de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacion fundamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccion II de la
Ley de Transparerncia £ Informacién Publica del Estado de Jlalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demds aplicables
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomuico de Zufiga, 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 Zufiiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

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




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 Organizacion de la Coordinacién de Empleo.

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

3. Manual de Organizacién de la Direccion de Alumbrado Pblico.

Manual de Organizacion de la Direccion de Aseo Piblica.

Manual de Qrganizacién de la Direccidn de Catastro.

. Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

SN U B

. Manual de Organizacién de la Direccion de <Comercio v
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccidn de Comunicacién Social.

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién.

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccidn vy
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccién de Integracion vy
Dictaminadion. '

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

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

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

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

16. Manual de Organizacién de la Direccidn de Patrimonio Municipal,
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17. Manual de Organizacion de la Direccidn de Récurses Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccidén de Verificacién de
Edificacién v Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién. de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
21, Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacion de 13 Direccién General de Obras Publicas,

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

24, Manual de Organizacién de la Diréccion General de Servicies
Ptiblicos.

25. Manual de Organizacidn de Ia Direccién Juridica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econgmico,

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacidon de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefaturs 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 Jefatura de Oficialia de Partes.

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

32. Manual de Organizacion de la Secretarfa Particular,

33. Manual de Qrganizacién de la Unidad de Planeacién.

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




35 Manual de Organizadion de |la Unidad de Transparencia.
36. Manual de Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo ‘de- Honor 'y Justicia de la Direccion General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal.
39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

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

41. Manual de Organizagcién de la Coordinacion de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana,

43. Manual de Orgamzacxon de la Direccidn de Defensoria de Espacios
Publicos.

y

‘Trahs;pafren;eia

46. Manual de Organizacién de Ia Junta Municipal dé Reclutamiento

del Servicio Militar Naciorial.
47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.

48. Manhual de Organizacion de la Tesorerla Municipal.

Qﬁ}g”'a.nz 16h menuonades, en la pagma de Internet dei Goblerno
Municipal, asi como su iniciativa de acuerdo con carécter de dictamen.

TERCERO.- Se¢ lnstruye al Coordmador de Delegacmnes y
Agencias Municipales a efect -auxilie al 'S [:
publicacién de uh extracto del decreto contanido n

| present‘e acierdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.~ Una vez que s¢ lleve a cabo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado dé Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativa,

QUINTO.- Notifiquese mediante oficio el 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 Delegaciones y Agenclas Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asl lo resolvié y firma el Presidente Municipal d€l Ayuntamiento de
Tlajomuit;o de Z(figa, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciade ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion 1V del Reglamento de Gobierno y
Administracion Piblica Municipal de Tlajomulco de Zufilga, Jallsco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de kEnero del afio 2010

L

MNP oET
&JGM
DE 20Rie, gap MEG,
%E@?ﬁ&%ggg

QUE ALFARO RAMIREZ.

LI!;. ISMAEL DE LT QRO CASTRO.
Segretario General d‘el Ayuﬁtam’feri’ta de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco.

1
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2011, Afio ég?as Juegos Panamericanos en 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
recapitulacién 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 Zuniga, 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 desarrolio 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 Zufiga, 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 solo 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 Econémica 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 poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacién 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 Tlajomuico.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencién 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 , . 3ded7 I -
| Fecha de Febrero | Fecha de i _ Nimero de 001 | _ CODIGO DEL MANUAL
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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 inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria 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 mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran 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 poblacidén. 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 rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacién de mandato, los proyectos de integracién social y
la construccién 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 configuracidbn 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 consolidaciéon definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.

, e _4de47 e e
Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de [ CODIGO DEL MANUAL
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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.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por |
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Jefatura de Logistica, \
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 Logistica; 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 autorizacién del Director General.
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C. MISION Y VISI(')!\lﬂDEL 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.

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 Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién 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 fas
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion 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 elabord fa 12 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.
Nuamero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cdédigo del manual: 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 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 ORGANIZACION

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

L

o Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
¢ Mostrar la organizacion de la Jefatura de Logistica.

e 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, capacitacion y mediciéon de su desempefio.

e 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.

¢ Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.
e Describir los procesos sustantivos de la Jefatura de Logistica, 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.

R B B R R o R s oy

e Oftorgar 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 realizacién de las funciones
asignadas.

* Describir los servicios vitales de la Jefatura de logistica, 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

k@é acuerdo a lo establecido en el Articulo 47 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Jefatura de Logistica.

f A estructura aprobada para la Jefatura de Logistica es la siguiente:

Coordinacién Politica

1. Direccion de Relaciones Publicas

1.1 Jefatura de Logistica

1.2 Coordinacion

.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

2. ORGANIGRAMA

Coordinacion Politica -

JEFATURA
DE LOGISTICA

Jefatura de Logistica
ORG-DRP-JL

Coordinador(1)

Auxiliar de Logistica

7

Soporte Técnico {2 )

Auxiliar Técnico
Operativo {2)

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

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

A Guadalajara /

Pertforico Sur

¥ . :
Basgue de'la Primavers ©

Catregs, ar
aly )

s B Marelia

Evangalista —
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Jefatura de Logistica
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 Pablica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracién Puablica Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga,
Jalisco.
3 . 14 de 47 e
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5. ATRIBUCIONES

NO APLICA
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICA_S

Jefatura de Logistica

Objetivo General:

Organizar los eventos en la parte técnica que se lleven a cabo en el Gobierno Municipal, con el
fin de fortalecer las relaciones de Presidencia, sus Dependencia y los diferentes Sectores
Publicos.

Funciones:

Hacer revisiones previas de las instalaciones donde se efectuara el evento.
Supervisar el montaje y desmontaje de mobiliario y equipo de sonido utilizado en los eventos.
Organizar operativamente al personal a fin de que se garanticen la continuidad y el buen
desarrollo de los eventos.

¢ Realizar la solicitud de la renta de mobiliario en caso de que se requiera y a través del
sistema admin. :

: _ S 16de47 e
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

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

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdfiga

JEFATURA
DE LOGISTICA

Jornada

Nombre del puesto en horas

| Jefe de Logistica |1 40
[ Coordinador T 0
Jofatura do Logistica |o0PoeTeomico | 2 BEC
| Auxiliar Técnico Operatvo | 2 30
| Auxiliar de Logistica o1 30
| Auxiliar Administrativo | 3 | | x | 30
i. T

‘ C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |

SO 17 de 47 S
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Datos del puesto:

Nombre del

; Jefe de Logistica
puesto

|

| Coordmacnon Politica
Direccién de Relaciones Publlcas/Loglstlca
Febrero 2011 2012

R B B e

Misién del puesto:

; Coordinar el area técnica en la ejecucion y organizacion de todos los eventos oficiales de la Presidencia
{ Municipal, para su correcto desarrollo.

Funciones sustantivas:

T

1 | Verificar la disponibilidad de los recursos materiales, equipo y personal para la atencion de
2| actividades y eventos.

2 | Sincronizar al Personal de la Jefatura de umdad con los cuerpos de segundad del Presndente
| Municipal a su arribo a eventos oficiales.

Supervisar el montaje y desmontaje de moblllano y equnpo que se utmza en los eventos y
‘actividades.

| Supervisar el buen funcnonamlento de los equnpos de sopoﬂe ‘
I Contactar a proveedores asignados a atencion de eventos del Gobierno.

Gestionar los elementos técnicos y humanos necesarios en la Dependencia para la optima atenCIon
en los eventos.

| Elaborar y coordinar el plan de montaje y loglstlca de equipos de iluminacion, wdeo 'y sonldo
8 | Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato.
f Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condtc;ones
[ Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

_ | Planear rutas de acceso y evacuacion de eventos oficiales.

] Participar en la propuesta de planeacion de tiempos, espacios y orgamzacnon

’ Disenfar el itinerario de cada evento interno cuando se requiera.

i Realizar revisiones previas de seguridad a los espacios donde acudira el Presxdente Mumcrpal

Dlrector de
Relaciones
Publicas

Relacion Organizacional:

Presidente Municipal, Regidores, Jefe Inmediato y Dependencias de 'Ia
Administraciéon Municipal

. . . .

%L | Organismos publicos y privados

% ‘ 18 de 47 ; ,
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Perfil del puesto:
o de edad f | Licenciatura

Logistica

Comunicacion
Administrativas

Relaciones Internacionales

1afios
| Directivos
| Logistica

_Competencias:

Inglés basico Liderazgo
Logistica de A Amabilidad
eventos Actitud de servicio
Administracion en , Facilidad de palabra
general Prudencia

' Tolerancia
Honestidad
Trabajo bajo presion
Responsabilidad
Solucion de problemas
Manejo de personal
Habilidad de negociacion
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

“40% Oficina
60% Campo
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Datos del puesto: s
"""" ’ [ DP-DRP-JL-002 § Nombre del | } Coordinador del Area de Logtstlca

| puesto
Confianza
Coordinacion Polmca

Logistica
_Febrero 2011

Mision del puesto:

'Coordlnar y Gestionar que cada uno de Ios eventos prewamente programados por las Diferentes ' |
Dependencias de este H. Ayuntamiento que le designe el Jefe de Logistica, se lieven a cabo de la manera :
correcta y eficiente. |

{ Segmmlento de oficios de petucuon ,
[ Analizar y garantizar la exactitud en el contenldo de documentos para dar un debido seguimiento.
| Realizar los planes de logistica y montaje. .

Funciones sustantivas:

| Coordinar al personal operativo para garantlzar la contmundad y buen desarrollo del evento

| Almacenar el mobiliario en el lugar asignado al término de cada actividad.

] Supervisar el inventario de materiales y equipo, asi como reportar faltantes. o
| Verificar la disponibilidad de los recursos materiales, equipo y personal para Ia atenmon de eventos.‘ B
| Contacto con proveedores asignados a atencion de eventos del Gobierno.

| Elaboracion de reporte mensual de logros e incidencias a su Jefe Inmediato.

| Transportar equipo y sonido a eventos asi como montaje y desmontaje de estos.

f 'Control de gasolina y vehiculos asignados al area.

| Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato.

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

Relacién Organizacional:

Jefe de Log:stuca

l Jefe mmedlato y personal de su dependenCIa
| Organismos Publicos y Privados

R R R O R )
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Perfil del puesto:

55a50 FE
afios

-~ Comunicacién
Administrativas

I Preparatoria

tafio
Logistica

_Competencias:

- Logistica de - Amabilidad
eventos - Actitud de servicio
- Conocimiento de - Facilidad de palabra
las tradiciones y - Responsabilidad
costumbres del - Honestidad
Municipio - Prudencia
- Tolerancia
- Manejo de personal
, . - _Toma de decisiones
20% Cficina
80% Campo
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Datos del puesto: , - -
| DP-DRP-JL-003 ECEEE | Auxiliar Administrativo
1 puesto |

| Base
Coordmacnon Polltlca
Logistica
Febrero 2011

2012

Mision del puesto:
| Auxiliar en la realizacion de los eventos proporcvonando servicio y atencuon a los presentes.

Funciones sustantivas:

,.,_WWE

1 | Recibir documentos girados a esta area.

2 | Analizar los contenidos de los documentos vy tramltes dando segu:m!ento acorde aI proceso
correspondiente.

= Llevar el registro y controles admmlstrattvos del personal ;
| Captura y registro de equipo y materiales en el sistema Admin.
| Supervisar el inventario de oficina

Auxiliar en la blUsqueda, recepcion y entrega de documentos asi como en el ordenamlento y
i clasificacion para su archivo.

l En casos especiales apoyar en los eventos publicos y privados que organiza la Jefatura de Logistica
| Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato.
] Mantener su equipo asi como su area de trabajo y en buenas condICIones

i
i
§
i
|
|
|
i
i
z
!
|

Relacmn Orgamzaclonal

},”:e.f,‘e’. ‘de' Logistica |

Jefe inmediato y personal de su Dependencia _

Carrera Técnica

Conocimientos en computacion
Mecanografia

Redaccion

Ortografia
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

JEFATURA
DE LOGISTICA

Je Ziiige, Jalsco.
Bdlvitniseracion 20102012

~Area de Logistica
- Atencional Cliente

Competencias: o )
- Conocimientos - Amabilidad
basicos en - Actitud de Servicio
computacion - Responsabilidad
- Redaccién - Honestidad

80% 6ficina
20% Oampo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

JEFATURA
Gt de T DE LOGISTICA
. b, Jalisoo,

Adminlsmeiin 20010-2012

Datos del puesto: ; , S e
- Codi DP-DRP-JL-004 I | Soporte Técnico

uesto
Confianza v
Coordinacion Politica
Logistica
Febrero 2011

Mision del puesto:

| Contribuir y apoyar en la organizacién de Logistica del almacén

Funciones sustantivas:

| Realizar vales de salidade producto
| Verificar que el equipo de trabajo regrese nuevamente al aimacén
| Apoyar en la elaboracion de existencia de insumos
| Apoyar en el inventario del almacén

| Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato.

| Mantener su equipo asi como su érea de trabajo y en buenas condiciones.

Relacion Organizacional:

Jefe de Logistioa _
£¢] [o

| Jefe inmediato y Personal de su Dependencia
| Dependencias Municipales

Perfil del puesto:

Carrera Técnica.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

LY. ] JEFATURA
Gobjeme de Thagommuleo DE LOGISTICA
de Zififge. Jalieo,
Adminisacion 2000-20352

_Competencias: e , . T
- Ortografia ~ Actitud de servicio
- Redaccion - Responsabilidad
- Honestidad
. o - Amabilidad
100% Almacén
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaidiiga

JEFATURA
DE LOGISTICA

. &&luﬁnmk Tajomulea
e Zavivign, Jalisco.
Ailriolaeacion 20002012

Datos del puesto - v - ‘ B ,
DP-DRP-JL-005 NSl | Auxiliar Técnico Operativo

Coordinacion Politica
Logistica
Febrero 2011

(2012

Mision del puesto:

Auxiliar en el montaje y desmontaje de mobiliario y equnpo en eventos of C|ales civicos, culturales y
sociales.

Funcmnes sustantivas:

2 # ig:, .

| 1 | Transportar el moblllarlo y eqmpo aI Iugar del evento

| 2 | Instalar el equipo de audio, iluminacion y video que se sohcnte

|3 | Montar y desmontar el mobiliario que se requerira durante el evento

1 4 t Realizar un inventario fisico del moblllarlo Yy equipo que se va a utnllzar antes y despues de cada f

-0 evento. .
5 | Almacenar el mobiliario en el lugar asignado al término del evento.

I' 6 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

| 7 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlcmnes

| 8 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

‘Puesto al Coordinado;de
e Logistica

Carrera Técnica

Induccion al puesto

- Areas de Logistica
- Atencion al cliente
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Gobienio &'f‘:.iamulm

de Ziiga, Jallsco.
Adpinisoacion 202012

Competencias

s oraw

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiniga

JEFATURA
DE LOGISTICA

- Conocimientos - Amabilidad
basicos en - Actitud de servicio
electricidad - Responsabilidad

- Instalacién de - Honestidad
equipos - Prudencia

- Tolerancia
- Condicion fisica

100 % Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

!ﬁ!ﬁ JEFATURA

Liabdwrno de Thiomolee DE LOG iSTICA

Latign, falisco,
Adminbaracion 20102012

Datos del puesto:
f DP-DRP-JL-006

Nombre del
. puesto

Base
Coordmamon Politica
Logistica

| Febrero 2011

} Aux:l:ar de Loglst:ca
|

Mision del puesto:

| Auxiliar en la realizacion de los eventos proporcionando servicio y atencién a los presentes.

Funciones sustantivas:

l I Transportar el mobiliario y equipo al lugar del evento.
2 | Instalar equipo de audio, mobiliario, lonas, toldos, etc. necesarios en el desarrollo de cada actlwdad
3 | Apoyar en el montaje y desmontaje del mobiliario que se requerira durante el evento.

4 | Amacenar el mobiliario en el lugar asignado al término del evento.

5 | Supervisar el buen funcionamiento de los equipos de soporte.
6
7
8
9

, i Asistir con apoyo técnico antes, durante y después del evento.
.| Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato.
1 Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condncnones
'| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional

Coordinador de

Logistica

| 6 meses

‘ - Areas de Logistica
- Atenci6n al cliente
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

S JEFATURA
Gobianus :iamufccs D E LOG ISTI CA

de Ziiigs, Jalisco,
Adpinistracién 20102042

Competencias:

- Logistica Amabilidad

- Computacién Actitud de servicio
basica Responsabilidad

Honestidad

Prudencia

Tolerancia

_Presencia fisica

10% Oficina
90% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

JEFATURA
K}Wﬂulm D E Lo G I STI CA

RIS | Auxiliar de Logistica
. puesto

Base

Coordlnamon Polltlca

Jefatura de Logistica

Febrero 2011

Mision del puesto:

Auxiliar en la realizacion de los eventos propormonando servicio y atencnon a Ios presentes asi como el
apoyo administrativo en la oficina cuando se requiera.

Funciones sustantivas:

ReC|b|r reglstrar y atender los oﬁcnos que Ilegan al area de recepcion.

Dar seguimiento de oficios de peticion.

Elaborar el cronograma de actividades.

Elaborar informe de actividades mensual respecto a Iogros e |nCIdenCIas en los evenios, para
conocimiento del Jefe de Logistica.

Elaborar las cotizaciones en eventos que generan gastos para conocnmlento del Jefe de Loglstlca

Atender la recepcion de invitados (Edecan) y proporcionar asistencia a éstos.

Ordenar y clasificar los oficios para su archivo.

Apoyar en el montaje de servicio de cafeteria y mantelena en eventos

Llevar el control de Insumos (Despensa) para reportar faltantes.

Levar el control de manteleria para verificar que éstos se encuentren hmplos

10
11 | Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato.
12

condiciones.

Verificar que el equipo asi como su area de trabajo se encuentren en orden y en buenas

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

Relaclon Orgamzaclonal

Coordinédor de

Logistica ‘
cargo. . [0 |F

' i Jefe inmediato y personal de su dependenma

| Organismos Publicos y Privados

Preparatoria

ESpecijaudad,
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

» JEFA'I:URA
Gobieno de Thsjommiles DE LOGISTICA
de Ziifiga, Jalisco.
Addmibaisteacidn 208020053

6meses , e
- Areas de Jefatura de Logistica
- Atencion al cliente

Competencias:

- Logistica -~ Amabilidad
- Computacion - Actitud de servicio
basica - Responsabilidad
- Honestidad
- Prudencia
- Tolerancia
o - Presencia fisica
60% Oficina
40% Campo
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Siniituesician 2010-2002

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios

SERVICIOS

s o

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga

JEFATURA
DE LOGISTICA
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

JEFATURA
DE LOGISTICA

Gobimes & Thjenules
de Ziiiiga, Jalisco,
Administracion 2010-2002

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Jefatura de Logistica ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

Organizacion y Logistica de eventos

Atencion de Invitados Especiales |

e . 33dedT oo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

651 JEFATURA
{}ﬂblﬂfnﬁlﬁl DE LOGISTICA
e Zifiga, [alisco.

Adlmindsteacion WF0-2013

9. SERVICIOS

‘Las oficinas municipales que brindan un servicio a la ciudadania son las responsables de
elaborar las cédulas de servicios; por lo que a la Jefatura de Logistica al ser un area de servicios
internos no le corresponde el desarrollarlos”.
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Gobierno Municipal de Tlajomuilco de Zifiiga

(_i JEFATURA
Goten e Tl DE LOGISTICA
A iitga. Jofisco,
Adwinistoscion 202002

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

o . o — .35ded7 . e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

NS, JEFATURA

Gblaso de T DE LOGISTICA
e Zitigs, Talisco.
?g&lm%lnnm&n 2010-2002

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

Andlisis

¢ 8

Diagndstico Evaluacion

Necesidades
y/o
__ féfuerimientos
de los

¢ludadanos o
usuarios

internos y/o
externos

admmlstracmn mumupal

. Control, orden
transparencia de la gestion

Normatividad -

S

b

Plan Municipal
dle Desarrollo
2010--2012
A

R &

Planeacion ‘ Ejecucién

Bowe mom o e m mm m wm m mem mn mws emw m ws ws wwn wwn mws wn o wow o wow oo pow . w

Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica Mumcmal de
‘Tlajomulco de Zaniga;, Jalisco
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012

Ley de Transpatrencia e informacion publica del Estado de Jalisco
Leyes, reglamentos y normas apllcables
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

i JEFATURA
Giobiamis :Aiamnlw D E LOG ISTICA
de Zitiig, Jadiven,
Adusinistacion 2008-2002

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El Jefe de Logistica debera de estar al tanto de las reuniones del Alcalde Municipal, asi
como de la programacion de evento a realizar por las diversas Dependencias por este
Ayuntamiento de Tlajomuico de Zuiiga, Jal.

¢ El Jefe de Logistica debera de analizar cada evento para definir los recursos, materiales e
insumos necesarios para cada uno de ellos.

e El Jefe de Logistica presentara propuestas al Director de Relaciones Publicas para su
previa autorizacion acerca de la planeacién de tiempos, espacios y organizaciones,
riesgos, condiciones fisicas de los eventos especiales.

e La Jefatura de Logistica vigilara el correcto desarrollo de los eventos oficiales de la
presidencia en cuanto los aspectos técnicos.

e La Jefatura de Logistica se encargara de hacer revisiones previas de seguridad a los
espacios donde acudira el Presidente Municipal.

e La Jefatura de Logistica planeara y coordinara las rutas de acceso Yy salida a recintos
donde se lleve a cabo eventos oficiales.

e La Jefatura de Logistica participara en la elaboracion del registro general de cada evento
oficial y trabajar en conjunto con las demas instancias de la coordinacion.

e La Jefatura de Logistica coordinara la correcta instalacion de los requerimientos
solicitados de cada evento.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

JEFATURA
DE LOGESTICA

de Zisfiga, Jalisco.
Adnmvintsricion 2012012

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recepcioén, programacion y ejecucion
de los eventos (logistica) solicitados | ‘
Organizacion de Eventos ‘| por las Dependencias Municipales y PRO-DRP-JL-001 39
autorizados por el Director de

Relaciones Piblicas.
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Gobiernc Municipal de Tlajomulco de Zifiga

A JEFATURA
Gobienio DE LOGISTICA

de Zafiga, Jalisco.
Administeacion 20002002

13. DESCRIPCIONES NARRATIVA

Nombre del Proceso: Hoja:
Organizacion de Eventos 1/3

Nombre del Procedimiento:
Recepcion, programacion y ejecucion de los eventos (Logistica) solicitados por las Dependencias
Municipales y autorizados por el Director de Relaciones Publicas.

Codigo:
PRO-DRP-JL-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Lievar a cabo todos los eventos en el area de Logistica que se lleven a cabo dentro del Gobierno Municipal con el fin de
fortalecer las relaciones de Presidencia, sus Dependencias y los diferentes sectores piblicos beneficiados

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Coordinacion Politica

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Logistica

Clave de responsable de actividad:
A. Aux. Administrativo ~ B. Coordinador C. Jefe de Logistica D. Auxiliares de Logistica

Clave de responsable de . -
actividad Tiempo Formato

dias/ ey
AlBlc!D EElG horas/minutos utilizado

Recibe copia de oficio de peticion de las Dependencias 5 min.
municipales y la autorizacion del Director de Relaciones
Pablicas para la realizacion de sus eventos
programados.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Captura en el programa Excel en el archivo oficios
recibidos de peticion los siguientes datos: fecha de
recibido, hora, responsable, evento, fugar y hora del
evento, requerimientos y seguimiento.

Entrega el oficio al Jefe de Logistica para su
conocimiento

Recibe y revisa el oficio el Jefe de Logistica

En caso de no autorizar la solicitud de apoyo se elabora
un oficio de contestacion fundamentando las razones por
las cuales no se otorgo el apoyo.

En caso de Autorizarse la solicitud de a poyo se le
entrega al auxiliar administrativo.

En caso de que se genere un gasto se le entrega a la
coordinacién politica siempre y cuando genere un gasto
para su autorizacion.

Captura la siguiente informacion en el cronograma: Dia,
Fecha, Hora, Lugar, Evento, Responsable, Teléfono, No.
de oficio y Requerimientos, la imprime diariamente y se CRONOGRAMA
entrega al Jefe de Logistica, al Almacén y a la oficina i
para su debido seguimiento.
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de Ziigs, Jlisco,
Adniinisracian 2010-2012

DE

LOGISTICA

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

JEFATURA

Nombre del Proceso: Hoja:
Organizacion de Eventos 213
Nombre del Procedimiento: ‘ . Cédigo:
Recepcion, programacion y ejecucion de los eventos (Logistica) solicitados por las Dependencias PRO-DRP-JL-001
Municipales y autorizados por el Director de Relaciones Publicas

Clave de responsable de actividad:
A. Aux. Administrativo B. Coordinador

C. Jefe de Logistica

D. Auxiliares de Logistica

Clave de rgs?onsable de Tiempo Formato
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ utilizado
AlBlclD ElFlG horas/minutos
g | Verifica los requerimientos de mobiliarios, alimentos, " 1 hora
bebidas y suministros
Liena el formato de vales de salida, con todos los 5 min. VALES DE
10 | requerimientos y de insumos, mobiliario y equipo de X SALIDA
sonido solicitados,
11 |Se traslada a la bodega y entrega el vale con los " 1 hora
requerimientos.
2 horas
12 | Recogen los requerimientos solicitados X
1 hora
13 | Envia al lugar del evento X
. 1 hora
14 | Se monta el mobiliario requerido para el eventos X
1 dia
15 | Supervisa el evento X |x
16 | Desmonta ef mobiliario del evento y se traslada a la 2 horas
bodega.
. 20 min.
17 | Entrega los requerimientos a la bodega.
Elabora y envia al Director de Relaciones Pablicas, un 1 dia
reporte mensual de eventos que fueron programados
donde se anexa el cronograma y se especifica nimero
18 de eventos realizados durante el mes, numero de X
eventos cancelado, numero de eventos donde asistio el
Presidente Municipal, las incidencias de cada evento,,
total aproximado de beneficiados, totales de eventos
apoyados por Dependencias.
M
TOTAL
TIEMPO 9 15
D:dias H:horas M: minutos
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dn Ziliigs, Jaiseo,

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zufliga

f, JEFATURA

Administeacion 2006-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Organizacion de Eventos 3/3

Nombre del Procedimiento:

Codigo:

Recepci6n, programacion y ejecucion de los eventos (Logistica) solicitados por las Dependencias PRO-DRP-JL-001

Municipales y autorizados por el Director de Relaciones Publicas

Politicas del Procedimiento:

1.
2.
3.

Todos los Eventos deben ser autorizados por el Director de Relaciones Publicas.

La Dependencia solicitante debe elaborar un oficio de peticion firmado por el titular del area y con 5 dias de anticipacion.
Es responsabilidad de la Jefatura de Logistica mantener informada a la Dependencia solicitante del seguimiento del
evento. .

Cuando no se autoriza un apoyo de peticion a la Dependencia, el area de logistica debe informar via telefonica al titular del
area las razones por las cuales no se les puede otorgar el apoyo.

En caso de que se genere un gasto tiene que ser autorizado por el coordinador de cada una de las Dependencias y por el
Director de Relaciones Publicas.

Es Responsabilidad del Jefe de Logistica elaborar el informe mensual de eventos atendidos y entregarlo al Director de
Relaciones Publicas, para su conocimiento.

Resultados Esperados:
Realizar los eventos programados en tiempo y forma para que se apliquen correctamente los requerimientos sefialados en sus
peticiones y se obtengan lo esperado.

Indicadores del Proceso:
Ntmero de eventos apoyados por la Jefatura de Logistica VS Total de eventos solicitados.

Indicadores de Exito:
95% de los eventos solicitados sean apoyados por la Jefatura de Logistica.

Documentos de Referencia:
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

JEFATURA
DE LOGISTICA

LR

s Zissign, Jalisco,
Adpiniseadidn 2010-2002

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

|
i
;
|
l

Cronograma PRO-DRP-JL-001 Recepcion, programacion y

ejecucion de los eventos
(logistica) solicitados por las
Dependencias Municipales y
Vales de salida PRO-DRP-JL-002 autorizados por el Director de

Relaciones Publicas.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zniga

¥t JEFATURA
Gobtenso & Tiagorles DE LOGISTICA
 de Ziliigs, Jabisco.
Agdministeacitne 20302002
Nombre del formato: Cronograma

Codigo del formato: F-CP-JL-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Recepcién, programacion y ejecuciéon de los

eventos (logistica) solicitados por las Dependencias Municipales y autorizados por el Director de
Relaciones Publicas.

Cronograma Mensual

Tlajomulco ™Rt

Gabierno Municipal

- .. 43ded7

Fecha de Febrero | Fechade . Nuamero de 001
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacién:

CODIGO DEL MANUAL
__MO-DRP-IL

‘
%
i

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

elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

(=) JEFATURA
Gablennn de Tijornslos DE LOGISTICA
de Zifigs, falisee.
Adesislsoacidn HH0-2002

Nombre del formato: Vales de salida

Codigo del formato: F-CP-JL-002

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Recepcion, programacion y ejecucion de los
eventos (Logistica) solicitados por las Dependencias Municipales y autorizados por el Director de
Relaciones Publicas.

Tlajomulce

SAL'DA DE Goblems Municipal : FOLIO
INSUMOS OFICIO:
SOLICITANTE: FECHA:
DEPENDENCIA: EVENTO:
CANTIDAD INSUMO OBSERVACIONES
|
ENTREGA - RECIBE
FIRMA SELLO, NOMBRE O FIRMA
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15. GLOSARIO.

NO APLICA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

! JEFAT;URA
Gbiesnerde Tlajernloe DE LOGISTICA
de Zaiga, Jslisco.
Addrdnisracion 2010-2012

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Lic. Mario Hugo Castellanos Ibarra

Titular de la Coordinacion Politica Director de Relaciones Publicas

ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION

C. Francisco Bariuelos Delgado

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Jefe de Logistica

Director de la Unidad de Planeacion
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

JEFATURA

Gobinus de Tiejomules DE LOGISTICA
do Eiifiiga, Jalisco, .

Adwitnisuacion 2000-2012

PARTICIPANTES

: ELABORACION :

JEFATURA DE LOGISTICA
Francisco Bafiuelos Delgado
Araceli Sanchez Avila
Héctor Acosta Negrete

' ’ ASESORIA - “ :

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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