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Acuerdo de Publicaciéon de
Manuales de Organizacion.

Tlajomulco de Zufiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once.

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo numero 057/2011
tomado’ en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdafiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afic 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I.- En sesi6n ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011 en la parte que para el presente caso
mteresa, lo siguiente:

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

SEXTO.- El Pleno del H. Ayuntamiento Copstitucional de Tlajornulco de
Zdahiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Muntczpal en los domtc;lfos dge las
Delegaciones y Agencias Municipales, asi como en la pagma de Internet
de Gobierno Municipal, de los Manuales de Organizacién de diversas
dependencias de la administracion publica municipal de Tlajomulco de
Zuhiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacidn,
ordendndose su distribucion e zmplementaaan las respectivas
dependencias de fa administracién pdblica mumc;pa/ para su debido
~cumplimiento, que a continuacién se enfistan:

1. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Empleo.




2. _Manual de Organizacion de la Direccidn de Actas, Acuerdos y

Segtiimiento.

3. Manual de Organizacion de 1a Direccion-de Alumbrado Pdblico. '
4.  Mariual de Organizacién de la Direccion de Aseo Publico.

5. Manual de Orgahnizacion de fa Direccion de Catastro.

6.  Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacion de fla Direccion de Comercio y

Festividades.

8. Manual de Organizacién de fa Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccidn de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccion de Inspeccién 'y
Reglamentos.

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

12. Manual de Organizacién de [a Direccion de Licencias vy
Alineamiento:

13. Manual de Organizacion de la Direccibn de Licitacion y
Normatividad.

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

15. Manual de Organizacién de la Direccion de Padrdn y Licencias.
16. Manual de Organizacion de la Direccion de Patrimonio Municipal.
17.  Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Humanos:

18. Manual de Organizacidn de la Direccidn de Relaciones Pdblicas.

19, Manual de Organizacidn de la Direccién de Verificacién de
Edificacion y Urbanizacién.

20, Manual de Organizacién de la Direccion del Proyecto Cajititian.




Tlajomulce e

Dbiorin bk

=41

Asunio;

R

21. Manual de Organizacién de I Direccién del Registro Civil,

22, Msznual de Organizacién de I8 Direccién General de Obras
Publicas.

23, Manual de Qrganizacion de la Direccion 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 y
Desarrollo Econdmico.

27. Manual de Organizacion de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

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

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

20. Manual de Qrganizacion 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 Organizacién de I Unidad dé Planeacion.

34.  Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Publicas.

35, Manual de Organizacion de le Unidad de Transparencia,

36. Manual de Organizacion del Archivo General det Municipio.

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

38.  Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39. Manual de .Orgénizacién de la Coordinacion de Administracion.




40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estrateg/cos :

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42.  Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

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

44.  Manual de Organizacion de la Direccién Géneral Administrativa, :1

45, Manval de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién %
Transparencia,

46. Manual dé Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Mifitar Nacional.

47. Manual de Organizacién de Ia Secretaria General.

48. Manual de OrganiZacié'n de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha Ia pubhcac;on de los Manuales de
Organizacién en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estado de Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder
Legislativo.

OCTAVO.- Notifiguense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario General de Gobierno, .al Sécretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos dél Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Publicas, al Director de
la Unidad de Planeacion y al Director de Comunicacion Social de este H.
Ayuntamiento para su conocimiento, en su caso, debido eumplimiento y
los efectos legales a que haya lugar.

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

CONSIDERANDO

- El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
’caracter de Presidente Munlapal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
ZUfiga, Jalisco;, en compafila del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar gue se pubhquen los bandos de policia y gobierno,
reg!amentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
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Pepandencia:
Imera:

Asunto:

observancia general dentro de la jurisdiccion municipal, cumplirios y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
II de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccidn 1I y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones [ vy V de la Ley del Gobierno y la
Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccidén XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y IV, & fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuritamiento contiene Ja aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomas,
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 articulos 45 fraccién 111 v 46 de la Ley de Gobierno
y la. Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el organo de difusion 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 administracién publica municipal enlistados en el
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con cardcter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informaciéon fundamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos & fraccion 11, 8 y 13 fraccién Il de la
Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demds aplicables
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental del Municipic de Tlajomulco de Zufiiga, 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 Zufiga,
Jalisco: razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, 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 Organizacidon de la Coordinacion de Empleo.

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

3. Manual de Organizacion de la Direccién de Alumbrado PUblico.
4. Manual de Organizacién de la Direccion de Aseo Publico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccion de Comercio vy
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccion de Comunicacién Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

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

11, Manual de Organizacibn de la Direccidon de Integracion vy
Dictaminacién. '

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

13. Manual de Organizacion de la Direccion de Licitacion vy
Normatividad,

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

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

16. Manual de Organizacidén de la Direccidén de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos.
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18. Manual de Organizacidén de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizaciéon de la Direccidn de Verificacion de
Edificacién y Urbanizacion.

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

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

24, Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Publicos. :

25. Manual de Organizacién de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdémico.

27. Manual de Organizacion de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

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

29, Manual de Organizacidn 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 la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion,

34. Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Plblicas.




35. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
’COHSE]O de Honor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacidn de la Coordinacion de Administracion.

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

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

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensoria de Espacios
Plblicos.

44, Manual de Organizacién de la Direccion General Administrativa.

45. Manual de Organizacidon de la Unidad de Fiscalizacién vy
Transparencia.

46. Manual de Organizacién de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.
" 47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.
SEGUNDO.- Se ordena la publlcacmn de los 48 Manuales de
Organizacién mencionados, en la pagina de Internéet del Gobierno
Municipal, asi como su iniciativa de acuerdo con cardacter de dictamen.
TERCERO.- Se mstruye al Coordinador de Delegaciones y

Agencias Municipales a efecto de gue auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenido én el presente acuerdo




L

Numesro;

lo m U Ec e Dependencis

Uiabimron B

Asunto:

en los domiciiios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion 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.- Notifiqguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Fstado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de fa Unidad de
Planeacién y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de ZURiga, Jalisco, Ingenierc ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretaric General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en o
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno y
Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010§_.~«
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ING, ENMQ E ALFARO RAMIREZ.
Presidente Municipal del Ayuntamiente de Tlajomuico de Zufiiga, Jalisco.
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LIC ISMAEL DEL TORD CASTRO.
Secretario General cfel Ayuntamiénto de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.
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Gobicrno de Tlajomulco
de Liiiga, faliseo.
Administracion 2010-2013

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administraciéon 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 Zudiga.

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

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dindmica 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 comunicaciéon permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

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

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econémica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacién 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 sustanciaimente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacién 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 Tlajomuico.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacién 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 plblicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.
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y elaboracion. :




Gobiérho Municipai vde Tlajomulco de Zaiiga | .
: Tiajomulce
JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO o

mkm:ﬁén 02612

Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo seréa 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 poblacién. 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 revocacion de mandato, los proyectos de integracién 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 implantacién de una dinamica de progreso y |
desarrollo sustentable, no sélo en materia econémica, sino social, educativa y politica. ' ‘
|

\

|

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependerd de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.
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Gobicme de Thipmulco
de Ziiiiga, Jalisco,
Adminisuacton 2010-2012

B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacién, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Jefatura de
Competitividad y Desarrollo Econémico, 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 Competitividad y Desarrollo
Econémico; las revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo
sefialado, se deberan solicitar a la Coordinacién Politica con su respectiva justificacion, previa
autorizacion del Director General. ' : : :
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE \
TLAJOMULCO DE ZUNIGA ~ 1

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.

|
Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se

\.

VISION: -

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
plblicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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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 Zafiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacién

Director o Jefe de Area que elabora el documento

¢ 2 @ ¢ @ o

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 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. v

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

actualizado y que va en relaciéon con el campo de “Fecha de
= actualizacion”.
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 Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
. érea que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revisién y actualizaciéon y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacién correspondientes.

Fecha de ! Febrero | Fecha de
i elaboracién: | 2011 | actualizacién:

El presente manual es un document L deberdn preservarlo en
excelentes condiciones,: Serd vélido Ut 6n, registro, asesoria
y elaboracion. S
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
s Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
e Mostrar la organizacion de la Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econdmico.

e  Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division deI trabajo, capacitacion y medicién de su desempenio.

¢ Delimitar las responsabilidades’y competenCIas de todas las areas que componen la
organizacioén, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y 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 Competitividad 'y Desarrollo
Econémico., asi como fos procedimientos que lo conforman y sus operac:ones en forma
ordenada, secuencial y detallada.

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

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

o Describir los servicios vitales de la Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econémico.,
especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan
a garantizar a los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

8de 39 : .
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

R

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 73 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econdmico como parte
de la Direccién General de Promocion Econémica y Competitividad.

La estructura aprobada para la Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econémico.es la
siguiente:

1. Direccién General de Promocion Econémica y Competitividad.

1.1 Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econémico.
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2. ORGANIGRAMA

ORG-DGPEC-JDEC

i

|

§ Auxiliar Técnico Analista(1) -
f Administrativo {1)
i

|
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econémico e encuentra ubicada en la
Cabecera Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

.f»'Tlajom tlco "cie Z U

7 Poriferico Bur

Basgue de la Primavara
o o e g ) e T PRI £ Santa Lrul Ond VAN o TR B LD
;‘r"@te .
"Ta[a
San Lm:as ﬁvangai!szaa H : i . o
S San Juan Evangnllsta
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econémico
Domicilio: Edificio Casa de la Cultura

yoarangn

t Municipat
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4. MARCO JURIDICO . -

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley para los servidores pUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios. ; |

Reglamento de Gobierno y Admlnlstracnon Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zufiga,

Jalisco. . |

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley de Desarrollo Econdmico

Ley de Ingresos Municipal - : : : |

Normatividad de Tb y Br : |
- |

ATl S

—‘°°9°.\‘.°’

O Decreto Estatal 17114 y su Reglamento
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones .y atribuciones : de la Direccion General de Promocion Econémica vy
Competitividad se encuentran establecidas en el Articulo 73 del Reglamenio del Gobierno y la
Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco, en ellas se encuentran
contenidas las correspondientes a la Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econdmico
siendo estas las siguientes:

I. Coordinar las giras y misiones comerciales nacionales e internacionales en el ambito
de su competencia.

IL. Fortalecer las cadenas productivas existentes en el municipio.

M. Promover y coordinar las politicas y programas municipales de desarrollo econémico,
teniendo como objetivo el fomento del empleo y el fortalecimiento del nivel econdmico
de las familias grupos y sectores.

Iv. Impulsar y promover las actividades comerciales, industriales y de servicios en todas
Sus ramas.

V. Servir de intermediario entre el gobierno municipal y las dependencias federales y
estatales para fomentar el desarrollo econémico en las actividades mencionadas.

VI. Promover la concertacion entre sectores publico, social y privado para fomentar el
desarrollo econdémico de los sectores productivos del municipio.

VIl Participar en la administracién y funcionamiento de las empresas de participacion

Municipal, por disposicion del Ayuntamiento, con el propésito de que cumplan los
objetivos para las que fueron creadas.

VIII. - Promover y apoyar la instalacion de microempresas de articulos basicos de consumo
popular.
IX. Coadyuvar en los programas de atraccién de inversiones que tengan como propésito

la creacién de empresas generadoras de nuevas fuentes de trabajo, asi como el
fortalecimiento de las empresas existentes en el municipio.

Xlll. - Coordinar, organizar y promover los trabajos de las dependencias correspondientes,
en la busqueda de la simplificacion y reduccidn de los tramites que deben hacerse
para la apertura de negocios y asiento de nuevas inversiones.

XV. - Difundir las actividades productivas del municipio, a través de ferias, exposiciones,

. convenciones y demas eventos y acciones promocionales.

XVL. - Promover y fomentar la atracciébn de inversion econdmica tanto nacional como
extranjera para el desarrollo comercial, industrial y turistico del municipio.

XVII. . Orientar y auxiliar a los inversionistas potenciales en los tramites administrativos ante
el municipio, para la obtencién de las autorizaciones correspondlentes con apego a
las leyes y reglamentos aplicables.

XIX. -~ Promover y fomentar la organizacién y participacién empresarial del municipio.

XXl1. . Propiciar y coordinar la instalacion del Consejo de Promocién Econdémica.

XX1V. - Disefiar, organizar y conducir, con la participacion de los sectores publico, privado y
social, programas municipales que tengan como propésito brindar una mejor atencion
a los visitantes. ;

XXXI. - Impulsar el turismo social a fin de que la cultura y recreacién sanas, sean accesibles a
las personas de menores ingresos econémicos.
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XXXIl. Planear, coordinar -y promover, con apego a la normatividad, las actividades |
artesanales propias del municipio, privilegiando la participacion y organizacién de los |
artesanos. |

XXXV. Coordinar con las diferentes &reas.  de gobierno la implementacion de proyectos de
beneficio para la ciudadania.

XXXVI.Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamlentos
municipales, y que acuerde el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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‘6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Objetivo General:

Generar proyectos que se conviertan en programas permanentes que brinden atencion y den-
solucion a la problematica econdmica real del municipio, asi como mejorar la Competitividad
municipal para.incrementar la oferta y la calidad de los servicios de empleo, agropecuarios,
turisticos y de promocién econdémica del Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

Funciones:

e Incrementar la Competitividad del Municipio en todas sus instancias de Gobierno.

e Mejorar tramites y servicios ofertados en las oficinas de Gobierno para atraer y retener mas y -
mejores inversiones, a través de la Mejora Regulatoria

e Incrementar la creacion de empleos, la productividad agropecuaria, el turismo y en general el
desarrolio econémico del Municipio de Tiajomulco de Zufiiga
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

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

§ . Jefe de Departamento g 1 1 X | | 40horas
- Jefatura de Area - Auxiliar técnico administrativo = | 1 | . X | 30horas
| " Analista E | - X | 30horas

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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Datos del puesto:

| DP-DGPE-001 Jefe de Departamenio
i Tipo.de plaza : .1 Confianza
. Direccién General S -1 Direccion general de Promocién Econémica y Competitividad
| Direccion de Area . Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econdémico
Fechade elaboracion: | Febrero 2011 Vigencia: | 2012

Mision del puesto: .

Apoyar en lo necesario a la Direccion General.
Cumplir y dar seguimiento a las actividades que han sido delegadas a su area; mismas que permitiran
impulsar el desarrollo econémico del Municipio.

Funciones sustantivas:

Principales actividades que realiza

Elaboracion de planes operativos anuales de trabajo.

i Coordinar las actividades asignadas su area
i
H

Vigilar el cumplimiento de las acciones comprometidas y/o asignadas al personal a su cargo

| Manejo del presupuesto asignado para sus proyectos

| Apoyo en general a actividades de Direccion General

#
1
2
4
5
6

. Establecimiento de metas y objetivos para su area.

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta - Director ~ General ; No. personas a su cargo 2
» i de Promocion | : >
‘ .; Econoémica - ! ;
Personal de confianza:a su cargo | Personal sindicalizado asucargo | 2
Relaciones Internas = | Jefe inmediato, Directores Generales y personal de su dependencia
| Relaciones Externas | Organismos publicos y privados
Relaciéon Organizacional:
. Puesto al que re’po}rta“* § Presidente No. personas a su cargo ;
, L = 7| Municipal i 1
Personal de confianza a su cargo . Personal sindicalizado a su cargo '
Relaciones Internas | Jefe inmediato, Directores Generales y personal de su dependencia
¢ Relaciones Externas | Organismos publicos y privados :

Perfil del puesto:

' Rangodeedad 30 afics Escolaridad "Licenciatura
. adelante * o
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- . Economia
- . -Administracion
- Comercio Internacional

"Femenino

N
H

Indistinto . | X

En qué puestos?

Competencias:
onocnmlentos Planeacién ‘Habilidades

- Solvencia moral

| /Apt.tudes Estratégica IActitudes - Actitud de Servicio
: . - Computacion o ; - Honradez
bési’ca L : - Honestidad
- Inglés 80_% o - 'Responsabilidad
- Elaboracion  de = - - Objetividad
) E\rc({)rﬁ?:itsﬁfacién - - Toma de decisiones
- = Manejo de personal
, - Creatividad
- Iniciativa

- Capacidad de negociacioén

Amblente oy . - 80% Trabajo de oficina

|

condiciones de - 40% Trabajo de campo (reuniones para promover el Municipio) |

trabajo

|
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Gobieswe de Thjomulco
de Zitiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Datos del puesto:

DP-DGPE-002 - E Auxiliar  Técnico administrative - (Direccion
_ . I i General de Promocién Econdmica)
. Tipo de plaza o | Base
i Direccion General .. s i Direccion general de Promocion Econdmica y Competitividad
. Direccionde Area . | Jefatura de Competitividad y Desarrollo Economico
i Fecha de elaboracion:: - - . Febrero 2011 | Vigencia: . { 1afio

Misidn del puesto:

Atender los asuntos que no requieren la atencion personal de su jefe, dar seguimiento a las actividades
que le han sido delegadas asi como organizar las cargas de trabajo de la Direccion. ,

Funciones sustantivas:
L. # . Principales actividades que realiza :
Concertar las citas de la Direccién General que le sean asignadas por su jefe;

(1

%,2 ' 5 Anall’za'r los docup}entos' de los asuntos_qL_xe le sean as_lgnados, turnarlos a quien corresponda para
: | su tramite y solucion, asi como dar seguimiento a los mismos;

' 3 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

. 4 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

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

Relacion Organizacional:

| Puesto al que reporta Director General 'No.personasasucargo |0

¢ Personal de confianza a su cargo r ?0 Personal sindicalizado asucargo . 0

' Relaciones Internas. | Director General, Directores de érea y personal de su dependencia
. Relaciones Externas = | Organismos publicos y privados

Perfil del puesto:

Rango de edad 23 a 50 | Escolaridad
: » . afios P

— Carrera comercial
— Carrera técnica
— Carrera trunca

;
|
|

Especialidad = 1 - En areas administrativas

. Género: | Masculino | Femenino = | . Indistinto X
i Experiencia prev:a o E E ‘
' Tiempo | 1afo
¢ ¢En qué puestos? | - Asistente de Direccion
Competencias:
é Conocimientos | - Redaccion y | Habilidades | - Lealtad
- /Aptitudes | ortografia i [Actitudes . a - Discrecion
» 21de 39
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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. Seré vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO

Tlajomulce

1Y

Gublero de Plajorulon
de Zitiga, falisco:
Adininistracion 2008-2012

- Manejo de | - Iniciativa
equipos de. | - Amabilidad
oficina o - Honestidad
- Elaboracion 'de ¢ - - Responsabilidad
reporte - - ...Empatia
- Computacién o - Facilidad de palabra
béasica ‘ - - Toma de decisiones
- Manejo del ¢ - Capacidad de analisis
sistema ADMIN : s
Ambiente -y - 100% Trabajo de oficina
condiciones . de.
trabajo
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Gobiemo de Thajpmuleo
do Zifiga, Jatisco.
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i

| DP-DGPE-003 | Analista

i: Tipo de plaza . Confianza

i Direccion General ; | Direccion General de Promocion Econémica

. Direccion de Area | Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econémico
| Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 ¢ Vigencia: | 1afio

Mision del puesto:

Dar apoyo y soporte tanto a jefe como a auxiliar en actividades y programas que le han sido delegadas asi
como apoyo en general a las areas de la direccion cuando la carga de trabajo lo requiera..

Funciones sustantivas:

. # | Principales actividades que realiza
1 | Elaborar informes graficos.
2 Auxiliar en la integracion de expedientes técnicos de proyectos y elaborar presentaciones, asi como .
llevar el controf del archivo y actualizacion de los mismos.
i 3. i Disefiar bases de datos y capturar informacion. _
4 Levar el registro de control de asistencia del personal de la Direccién General de Promocién
Econémica
5 1 Mantener actualizados los resguardos de equipo y mobiliario de la Direccion de en coordinacion con
; la Direccion de Patrimonio Municipal.
6 Mantener y controlar el inventario de materiales consumibles, asi como elaborar, capturar y dar
1 seguimiento a las requisiciones en el sistema ADMIN.
7 | Elaboracién, control y registro de la documentacion de la Direccion General de Promocion
't Econbmica ‘
'8 | Auxiliar en la entrega-recepcion de la direccién de Planeacién Institucional.
19 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
10| Mantener su equipo, herramientas y el area de trabajo en buenas condiciones.
;
:

11.-; Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

§ Puesto al que reporta - Director  General | No. personas a su cargo 0
L . ' - de Promocién | . -
; i Econ6mica
| Personal de confianza a su cargo 70 | Personal sindicalizado asucargo | 0
Relaciones Internas Jefe inmediato y personal de su érea
Relaciones Externas  Dependencias del Gobierno Municipal
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO

22-50 afios = Escolaridad ~ Licenciatura

- Administracion de Empresas

Femenino Indistinto = X
6 meses
En qué puestos? Analista
éempetencias:
enocimientos Elaboracion =~ de Habilidades - Creatividad
\ptitudes reportes [Actitudes - Actitud de servicio
: o Computacion v - Disponibilidad
nivel medio - . Trabajo en equipo

Administraciéon
basica

- Trabajo bajo presién
- Amable

Ambiente. .y - 90% Trabajo de oficina
sondiciones  de - - 10% Trabajo de campo
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de Ziiitiga, fulisco.
Adminiswacién 2000-2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Jefatura de Competitividad y Desarrollo Econémico ofrece los siguientes servicios y
trémites: : :

No aplica

No aplica
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Gobiemeo & Tljomulco
de Zabiga, Jalisco.
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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 Competitividad .y Desarrollo

Econdmico al ser un area con servicios internos no le corresponde el desarrollarlos”.
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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 administracion municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

! i
! i
! i
I i
i Anélisis 5 . S .
Necesidades i "  Servicios publicos eficientes
y/o : '
requerimientos I ! « Administracion eficiente
de los i i
ciudadanos o | § « Legitimidad de la
usuarios ! . 3 i ‘administracion municipal
internos y/o Diagndstico Evaluacién ! S
externos e Control, ' orden y
i transparencia de la gestion
Normatividad i
' i
Plan Municipal i
de Desarrollo i
2010--2012 i .
A { Planeacién Ejecucién
i
i
i
i
%
i
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Conseguir que se considere a Tlajomulco como un municipio de oportunidades, donde
fluya la inversidbn econémica y genere los empleos suﬂmentes para ‘la poblacnon
econdmicamente activa del municipio

Facilitar la inversién econdmica en el municipio, mediante la S|mpllflca0|on Admlnlstratlva y
la Mejora Regulatoria, que permitan a su vez, la creacion de nuevos negocios

Apoyar las inversiones ya establecidas

Atraer inversién para actividades turisticas

Favorecer el desarrollo rural sustentable del municipio. conservando el Medlo Ambiente
Lograr el desarrollo sustentable del campo

Fomentar actividades de revision y produccién de ganado libre de enfermedades.

Promover el empleo y la cultura laboral. Insistir en que los empleos sean prioritariamente
para la gente del municipio y propiciar que los empleos ofrecidos sean dignos, que se
vean reflejados en un incremento en el ingreso econdmico familiar

Buscar oportunidades de empleo para personas con capacidades diferentes y adultos
mayores

Favorecer una nueva cultura laboral que genere la organizacion para el trabajo

Aumentar las oportunidades de inversion y bienestar econdmicos de capacitacién y cultura
del empleo, asi como de recreacion

Fomentar y apoyar iniciativas de oportunidad

Aprovechar las nuevas expresiones de grupos culturales con proyeccion y permanencia
en el municipio

Promover una intensa vida turistica que tenga relacion con el Lago de Cajititlan.

Promover e lmpulsar a nivel Estatal y Nacional las Artesanias que se elabora en el
Municipio
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gestion.  de - recursos | Obtencién de apoyos y asesoria con la | PRO-DGPE-JCDE-001 32
federales para el | Secretaria de Economia, OCDE y ofras
Desarrollo  Economico | instancias relacionadas

del Municipio

Gestion de recursos ' Obtencién de apoyos y asesoria con la.. PRO-DGPE-JCDE-002 34

estatales para el : Secretaria de Promocion Econdmica y :

desarrollo  econdmico |otras instancias  relacionadas que

del Municipio permitan entre otras cosas, mejorar las
: condiciones de ‘trabajo existentes para

ofrecer un mejor servicio a la

ciudadania.
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Adminisrracion 2080-2012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Tiajomulce

loinbre dal Proceso: ,
Gestion de recursos federales para el desarrollo econémico del Municipio

Numero de holas:
1/2

Nombre del Procedimiento: ‘ Codigo:
| Obtencion de apoyos y asesoria con la Secretaria de Economia, OCDE y otras instancias ge:

PRO-DGPE-JCDE-001

Objetivo v alcance del Proceso, Procedimienio o Instructive:
Obtener apoyos de la Secretaria de Promocién Economlca para las proyectos de las personas fisicas y morales del municipio

Dependencia vio Dirsccion General:
Direccion General de Promocion Econdmica

Diveccion de Arsa responsable def Procese, Procedimiento o Instructive:
Direccion General de Promocién Econdmica

Olave de responsable de actividad:
A. Director General de Promocién Econdmica B. Secretaria de Promocién Econémica

Clave de responsable de Tismpo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ~ actividad ' Formato
: yiilizado
AIBICIDIE Fig @ H
Contacta al delegado del area para hacer la X 5M.
presentacién del Gobierno Municipal.
Contacta a la persona encargada del area (Secretaria 5M.
2 | de Promocién Econémica) dependlendo del asunto a X
tratar.
Gestiona un convenio con la persona de la Secretaria 5M.
3 |-de Promocion Economica para que se de el apoyo al X
area de la Direccion General que lo requiere
4 Notifica al Presidente municipal de los posibles X 5M.
proyectos con la Secretaria de Promocion Econémica .
5 | Analiza el proyecto y autoriza su financiamiento X Variable
Da seguimiento al proceso del apoyo de la institucion Variable
6 | (Secretaria de Promocion Econémica) a la persona X ,
fisica o moral.
D (H M
TIEMPO TOTAL - -
: Variable

D:dias . H:horas M: minutos

Tiempo total: variable, segtin periodos de respuesta de las instancias involucradas.

'32.de 39
| Fechade | Febrero | Fechade ' Némerode | | CODIGO DEL MANUAL |
| i | B PUNEE SR . 37001 !
| elaboracion: 2011 -} -actualizacion: ‘| actualizacion: MO-DGPEC-JDEC

5

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 inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de 'su. autorizacion, registro, asesorfa
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JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO

Nombre del Proceso:
Gestion de recursos federales para el desarrollo econémico del MunICIpIO

Nimero de holas:
202

Nombre del Procedimianto:
Obtencion de apoyos y asesoria con la Secretaria de Economla OCDE y otras mstancuas
relacionadas.

Codigo:
PRO- DGPE JCDE- 001

Politicas del Procedimisnio o Instructivo
» Dar seguimiento a cada solicitud desde el inicio hasta la obtencién de la respuesta.
s _llevar una bitdcora de actividades realizadas y tiempos de respuesta.
e Informar a Direccion General los avances en cada una de las solicitudes.

°

El Tiempo total variable, seguin periodos de respuesta de las instancias involucradas.

Resuitados Esperados
» . -Que se obtenga el apoyo para el proyecto requerido

indicadores del Proceso
» Proyectos Gestionados vs Proyectos apoyados

indicadores de Exito
* Que el 90% de los proyecto apoyados tenga el impacto deseado en la sociedad.

Documenios de Referencia .
¢ No aplica
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| Nombre def Proceso: , Ntimero de hojas:

Gestion de recursos Estatales para el desarrollo econémico del Municipio {2
Nombre del Procedimiento:
Obtencion de apoyos y asesoria con la Secretaria de Promocion Econdmica y otras | Cédign:

Instancias relacionadas que permitan entre otras cosas, mejorar las condiciones de PRO-DGPE-JCDE-002
trabajo existentes para ofrecer un mejor servicio a la ciudadania.

Obietive v sicance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Obtener apoyos de la Secretaria de Promocion Econémica para las proyectos de las personas fisicas y morales del municipio

Dependensia vio Bireocidn General
Direccion General de Promocion Econémica

Direccitn de Arsa responsable del Brovesn, Procedimisnto o Instrugtivo:
Direccion General de Promocion Econémica ~

Clave de responsable de autividad:
A. Director General de Promocién Econdmica - B. Secretaria de Promocion Economica

) Clave de rgsgwma%a&e de Tiem %3?? Carmalo o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instructivo
CVATBICIDIE PG IH utiiizado
1 Contacta al delegado del area para hacer la 5 M.
iy . L X
presentacion del Gobierno Municipal.
Contacta a la persona encargada del area (Secretaria 5M.
2 | de Promocion Econdmica) dependiendo del asunto a X
tratar.
Gestiona un convenio con la persona de la Secretaria 5M.
3 | de Promocion Econdmica para que se de el apoyo al X
area de la direccion general que lo requiere
Notifica al Presidente municipal de los posibles 5M.
4 : e - X
proyectos con la Secretaria de Promocién Economica
5 | Analiza el proyecto y autoriza su financiamiento X Variable
Da seguimiento al proceso del apoyo de la institucion | Variable
6 | (Secretaria de Promocion Econémica) a la persona X
fisica o moral.
D
TIEMPO TOTAL - -
Variabie

D:dias H:horas M: minutos

Tiempo total: Variable, segtn periodos de respuesta de las instancias involucradas.
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JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO
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Nombre del Procesor
Gestidn de recursos Estatales para el desarrolio econémico del Municipio

Nimero de holas:
2/2

Nombre del Provedimiento:

Obtencién-de apoyos y asesoria con la Secretaria de Promocion Econdmica y otras
instancias relacionadas que permitan entre.otras cosas, mejorar las condiciones de
trabajo existentes para ofrecer un mejor servicio a la ciudadania.

Gaodigos
PRO-DGPE-JCDE-002

Politicas del Procedimianto ¢ Instructive
» Dar seguimiento a cada solicitud desde el inicio hasta la obtencion de la respuesta.
e Llevar una bitacora de actividades realizadas y tiempos de respuesta.
¢ Informar a Direccion-General los avances en cada una de las solicitudes.
e El Tiempo total variable, segtn periodos de respuesta de las instancias involucradas

Resultados Esperados
+ Que se obtenga el apoyo para el proyecto requerido

Indicadores del Proceso
« Proyectos Gestionados vs Proyectos apoyados

Indicadores de Exito
+ Que el 90% de los proyecto apoyados tenga e} impacto deseado en la sociedad.

Documentos de Referencia
o Ro aplica

35de39

g Fecha de Febrero Fecha de
elaboracion: 2011 actualizacién:

El presente manual es un documento oficial y. debe estar dlsponlbl pal 1 e deberdn preservario en
excelentes condiciones. Serd valido unlcamente si cuenta co (i e ;lékn, registro, asesoria

y elaboracién.




Gabierme de Tlajomulee
de Ziitign, Jafisco.
Administracion 20002612

4. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2

JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO

Listado de formatos utilizados.
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15. GLOSARIO
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiga

. Tiajomulce
JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO ¥ D

Gubierne de Thjomulen
de Ziiga, Jalisco,
Administacion 20402012
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Gobierno Municipal de Tlajomulcoe de Zadiga

JEFATURA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO ECONOMICO
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PARTICIPANTES

 JEFATURA DE COMPETITIVIDAD‘YV DESARROLLO ECONOMICO

Lic. Antonio Salazar Gomez
Lic. Leslie Hernandez Quintero

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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