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|

Tlajomulco de Zéﬁ‘iga, Jaliseo al dia 18 dieciocho del mes de |

Noviembre del afio 2011 dos mil once. |

Visto lo resuelto por el punte de acuerdo nlmero 185/2011 temado |
en la sesion ordinaria del Pleno del H, Ayuntamiento Constitucional de |
Tlajomulco de Zufilga, Jalisco, celebrada el dia 07 de Noviembre del afio |
2011, dentro del punto 5.12 del orden del dia, en cumplimiento al mismo 1
se dicta el presente acuerdo, y: |

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Plero del H. Ayuntamiento Constitucional
de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, celebrada el dia 07 de Noviembie del
afio 2011, dentio del punto 5.12 del arden del dia, se aprobé como punto
de acuerdo 18572011 los siguientes:

"BUNTOS DE ACUERDO:

PRIMERO.- El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional dé Tiajomuico de
Zuhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mumc;pa! en los domicilios de las
Delegaciones y Agencias Municipales, asi como en la p&gma de Internet
de Gobierno Municipal, dé los manuales de organizacidn de divérsas
dependenc;as de la administracién publica municipal dé Tlajomiulce de
Zidhiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacidn,
ordenandose sy distribucion e implementacién  las respeeflvas
dependencias de la administracién publica municipal para su debido
cumplimiento, que a continuacion se enlistan:

a) Manual de Organizacion de la Dirececién Administrativa,

&) Manual de Organizacioh de la Direccion de Caminos Séca Cosechas,

¢) Manual de Organizacion de la Direccién de Juzgados Municipales.
d) Manual de Organizacién de la Direccidn dé Participacion Ciudadana.

e) Manual de Organizacién de la Jefatura de Movilidad Urbana.

f) Manual de Organizacién de la Procuraduria Social,




SEGUNDO.- Una vez hecha la pub/fcacibn de los manuales de arganizacion
en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso del Estado de
Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder Legislative.

TERCEROQ,- Notifiguense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Presidente Municipal, al Diréctor de la Unidad de Planeacién y a fos
titulares de las seis dependencias de las que se aprueban sus respectivos
mandalés de organizacién para su conocimiento, en su caso, debide
cumplimiento y los efectos legales a gue haya lugar.”

CONSIDERANDO

- L.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
caracter de Presidénte Munidpal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zifiiga, Jalisco, en compafila del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiqguen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demas <dispoesiciones administrativas de
observancia general dentro de la jurisdiccién munu:lpal cumplirlos vy
hacerlos cumplir; segtn lo dispuesto por los articulos 115, fracciones Ly 1T
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73, fraccion
1 y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV y
V, 47, fracciones 1y V de la Ley del Gobierno v la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36, fracciones IV, V y VII del
Reglamento de Gobierno y la Administracién Pablica Municipal de
Tlajomuleo de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta Municipal del 27 de
Enero del 2010; 13, fraccién XVII y 14, fraccion XVI del Reglamento
Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco;
3, 4, fracciones 1, II y 1V, 6, fraccion V, 9 y 10 del Reglamento de la
Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

11,- Que el punto de acuerdo 185/2011 del Pleno del Ayuntamiento
contiene la aprobacién de seis manuales de organizacién de distintas
dependencias de la administracion publica municipal que 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 articulos
45, fraccion 111 y 46 de la Ley de Gobiefno y la Administracién Plblica
Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo comparten la obligacién de
ser publicados en el érgano. de difusion del Ayuntamiento, en los estrados
de la Presidericia Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales,




Dépendencia:
Nidmers:
Asunto:

III.- Que los seis manuales de organizacion de distintas
dependencias de la administracién publica municipal enlistados en el
resultando 1 del presente, junto con su dictamen, ademéds de ser
publicades. en la Gaceta Municipal, se considéeran como informacion
fundamental que también deben de ser publicados en la péagina de
Internet del Gobierno Municipal, con base en los articulos 6; fraccién 11, 8
y 13, fraccién II de la Ley de Transparencia e Informacién PUblica del
Estado de Jalisco; 5, 6, 7, fraccion XII, 9, 10, 13, fracciones I, XI Y
XXVITL y demés aplicables del Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacidon PUblica Gubernamental del Municipio de Tiajomulco de
Zdfiiga, publicado en la Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviemibre del
anﬁ 2010 y tos artacules 14 y 15 de Regiamenta de fa Gaceta Mumcnpal

|

ACUERDO
PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y
publicar én la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Mumcxpal en las Delegaciones y Agencias Municipales, los seis manuales
de organizacidon siguientes:
a) Manual de Organizacidn de la Direccidn Administrativa.

b) Manual de Organizacidn de la Direccion de Caminos Saca
Cosechas.

¢) Manual de Organizacién de la Direccién de Juzgados Municipales..

d) Manual de Organizacién de la Direccion de Participacion
Ciudadana.

€) Manual de Organizacién de la Jefatura de Movilidad Urbana.

f) Manual de Organizacion de la Procuraduria Soctal,

SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los seis manuales de
organizacién mencionados, en la pdagina de Internet del Gobierno

Municipal, asi como su dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones vy Agencias
Municipales a efecto de que auxilie al Sécretario General en la publicacién




de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo en los
domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para levantarse la
certificacion respectiva,

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

QUINTO.- Notifiqguese mediante oficioc el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Director de la
Unidad de Planeacién, a la Directora de la Unidad de Transparencia e
Informacién y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales @ que haya lugar.

Asl lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
'Tlagamulco de Zuafiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en.
compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretarioc General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo dispuesto
por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de\w&;@biemo y
Adrministraciéon Plblica Mumcrpal de T!ajomulce de
publicado en la Gaceta Municipal del.22-de-Enerp del afio %

: FA f. 0 RAMIREZ.
Presidente Muntc;pal del Ayunt_'g iehto/be Naj ;

SIUNICIPIO DE TLAJOMULEO,
BE ZUNIGA, JAL.
PRESIDENCHA

*obo/jlpp
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

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

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 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 Zuhiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

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

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

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica 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 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 recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tiajomulco.

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

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.
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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 poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la regiéon de Cajititlan, el impulso de la rendicién
de cuentas a través de la figura de revocacién de mandato, los proyectos de integracion 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 implantacién de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdmica, sino social, educativa y politica.

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

4de 131
Fecha de Junio Fecha de ) Ntmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacién: [ Mo-cDs-DPC

Ef 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 Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga Tl W

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemo de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Adininistracion 2010-2012

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 Direccion de
Participacion Ciudadana, 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 Direccion de Participacion Ciudadana; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se
deberan solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del

Director General.
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C. MISION Y VISI()!\LDEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

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

MISION:

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

VISION:

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

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de 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 Organizacion 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 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 la 1° version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

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

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

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

Cédigo del manual: Cédigo 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 actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tlajomulce

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
o Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
e Mostrar la organizacion de la Direccion de Participacion Ciudadana
» 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
divisién del trabajo, capacitaciéon y medicion de su desempefio.

Z

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

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

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

e Describir los procesos sustantivos de la Direccion de Participacién Ciudadana, asi como
los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

¢ Describir los servicios vitales de la Direccion de Participacion Ciudadana, 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. Qrganigrama
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 78 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Pablica Municipal de Tlajomulco de Zuafiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y

obligaciones quedd establecida la Direccién de Participacion Ciudadana como parte de la
Coordinacion de Desarrollo Social.

La estructura aprobada para la Direccién de Participacion Ciudadana es la siguiente:

1. Coordinacion de Desarrollo Social

1.1 Direccion de Participacion Ciudadana
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| 2. ORGANIGRAMA

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Z

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

s oo

ditiga

___Coordinacién de Desarrollo Social

Direccion de Participacion Ciudadana

ORG-CDS-DPC

Presidente Mtinicipal

y elaboracion.
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Administrativo (2) i Administrativo (1) inistrati inistrativo(1)
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion de Participacion Ciudadana se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

¥y

Pariferice Sur
Bosgue de la Primavers

mEangnll -
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccién de Participacion Ciudadana
Domicilio:
Porfirio Diaz No. 15 altos

Tlajom
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"
s

4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Ley del Gobierno y la Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco.

4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga,

Jalisco.

6. Reglamento de Participacion Ciudadana

6. Codigo Civil

7. Cddigo urbano

8. Demas Leyes Aplicables

14 de 131

Fecha de Junio Fecha de Ndmero de ooy | COPIGO DEL MANUAL
alaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: ! MO-CDS-DPC

£l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
- #xcelentes condiciones. Sera valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
. y elaboracion.




Gobicme de Thjomuko
de Zuniga, Jalisco.
Adiministracidn 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Participacién Ciudadana se encuentran
establecidas en el Articulo 78 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, siendo estas las siguientes:

Coordinar las relaciones del Municipio con las Asociaciones de Vecinos
cumpliendo con las disposiciones del Reglamento de Participacion Ciudadana.
Promover la organizacion y participacion de los vecinos.

Intervenir en la constitucion y renovacion de mesas directivas de las asociaciones
vecinales y comités barriales en cualquier denominaciéon, de acuerdo a la
normatividad existente.

V. Proporcionar asesoria técnica, legal y contable a las asociaciones vecinales en lo
concerniente a su constitucion, estatutos y administracion, asi como efectuar las
auditorias y revisiones que sefialan las normas juridicas aplicables.

V. Recibir y tramitar las solicitudes de reconocimiento de asociaciones vecinales para
su aprobacion por el Pleno del Ayuntamiento, y llevar el registro correspondiente.

VL. Recibir, analizar y verificar y en su caso requerir, los informes que conforme a_las
leyes y reglamentos aplicables en la materia, las asociaciones vecinalés y
organizaciones de colonos estan obligadas a proporcionar al Municipio.

VIl Promover la participacion de la comunidad en las actividades del municipio,
relacionadas al mejoramiento de su colonia y aquellas tendientes al desarrollo
integral de sus habitantes.

VIIl. Asistir a las asambleas y validar los acuerdos tomados en ellas de las
asociaciones vecinales.

IX. Participar en la constitucion de los comités de obras.

X. Recibir, turnar para su atencién a las dependencias que correspondan, dar
seguimiento y emitir su opinion en relaciéon a las peticiones de las Asociaciones
Vecinales formuladas a través de sus representantes; y

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

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

: , Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

1.1 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
Objetivo General

Ser el vinculo entre el gobierno y la ciudadania cuya finalidad es organizar la actuacién de los
ciudadanos, grupos y comunidades en el quehacer municipal y en la busqueda de alternativas
para su desarrollo integral y la ejecuciéon de programas sociales, tanto federales, estatales y
municipales, atendiendo peticiones, solicitudes de servicio, informacion, asesoria y quejas,
brindando el mejor servicio posible de manera amable, oportuna y eficiente; asi como informar
sobre programas, talleres y capacitacion que desarrollen y apoyen su economia familiar,
mejorando su entorno social, priorizando siempre a los que menos tienen.

Funciones:

o Constituir Asociaciones vecinales y conformar mesas directivas, que sean representantes
de los ciudadanos y que tengan el caracter de organismos auxiliares de participacion
social.

* Renovar mesas directivas y reglamentos internos para su aprobacion por el Cabildo, de
las mismas.

e Dar asesoria técnica, juridica, y legal a las asociaciones o ciudadanos apegado siempre
al marco de derecho. |

e Conformar comités comunitarios donde la localidad sea muy pequefia, o en
fraccionamientos que no han sido alin entregados al ayuntamiento, o, en localidades de
régimen de condominio, cuyo constructor ain no ha instalado la respectiva mesa
directiva.

e Formar comités de obra, que sean contralores sociales de las obras que se realicen en el
municipio ya sea de ramo Federal, Estatal y/ o Municipal.

e Ser enlace de las asociaciones con el Ayuntamiento para la prestacion de los servicios.

e Promover el registro y reconocimiento de las Asociaciones Vecinales, Civiles vy
Condominales, por el Ayuntamiento.

e Promover y difundir programas de apoyo a la economia familiar a las diversas
comunidades y poblaciones del Municipio que lleva la Coordinacién de Desarrollo Social.

e Apoyar a las demas dependencias del Ayuntamiento a transmitir la informacion a la
ciudadania, via telefonica y electrénica, a los miembros de las mesas directivas.

* Repartir volantes, perifonear y llevar a cabo encuestas que se requieran por parte de esta
Direccion y de cualquier otra que pertenezca a la Coordinacién General de Desarrollo

Social.
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Gobicro de Thjomulco
de Zitiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

Coordinacion

OBJETIVO:

Siendo los coordinadores el vinculo entre la Jefatura y el trabajo de campo y oficina, les compete
a ellos canalizar todos los asuntos que arriben a esta dependencia hacia la dependencia o
coordinacion apropiadas.

Canalizar las peticiones y quejas de la ciudadania a la Direccion de Atencién Ciudadana.
Atender personalmente los asuntos que se presentan y que les son turnados.
Canalizar segun correspondan los asuntos a todas las dependencias.
Visitar las localidades que requieren analisis de su problematica.
Presentar las propuestas de modificacién al reglamento de participacion que estime
necesarias.
Asistir a reuniones diversas para informar el alcance y servicios de su dependencia.
Coadyuvar en la preparacion de informes diversos de su dependencia.
e Responder via telefonica y/o por escrito a los cuestionamientos de la ciudadania y de las
dependencias del ayuntamiento.
Participar en las reuniones de Gran Alianza por Jalisco 'y Consejos Ciudadanos Diversos.
e Plantear iniciativas para el reconocimiento de asociaciones diversas.
Representar al Director de area en las diversas reuniones de trabajo cuando éste lo
solicite o esté ausente.
Coordinar la implementacion de programas en las comunidades.
Preparar los informes diversos que se le requieren a la Direccion de Area.
Capacitar al personal de la Direccion en la implementacion de politicas ciudadanas.
Proponer al Director de Area las mejoras al reglamento de Participacion del Municipio.
Programar los trabajos de evaluacion, censo y diagnostico de necesidades sociales.
Supervisar inventario y adquisiciones de la direccion.
Participar como conciliador en las controversias vecinales que atiende la Direccion.
Supervisar la elaboracion de los convenios de colaboracion del municipio con las obras
que se llevan a cabo en las comunidades.
Supervisar la conclusion de obras sociales y elaborar reporte de las mismas.
e Colaborar en la preparacion de los diversos informes.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

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

Numero Jornada
Nombre del puesto : . :set K an horas

Direccion | Director de Area ? 1
Administracion | Coordinador |1
Operacion | Promotor |1
| Auxiliar Administrativo | 2
| Informatica | Auxiliar Administrativo I
| Juridico | Coordinador |1
Logistica | Soporte Técnico | 1
| Supervisor ] 1
| Auxiliar Administrativo |1
Coordinacion Sector 1 | Coordinador de area } 1
| | Auxiliar Administrativo | 1
| Coordinacion Sector 2 | Coordinador de area | 2
Coordinacion Sector 3 | Coordinador de area |1

| Auxiliar Administrativo | 1 ;

Coordinacion Sector 4 | Coordinador de area | 1
| Auxiliar Administrativo |1

| Totaes ETE W
C: Confianza B: Base _ » - -
TOTAL DE PUESTOS DEL AREA »
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Gobieme de Thjonulco
de Ziiga, Jalisco.
Adnsinistracin 2010-2012

Datos del puesto:

| Codigo 1 DP-CDS-DPC-001 ETSSTR | DIRECTOR DE AREA

' j . puesto

[Tipodeplaza | Confianza

| Direccion General 7 7 ['Coordinacion de Desarrollo Social

[ Direccionde Area = [ Direccion de Participacion Ciudadana ,
['Fecha de elaboracion: | Junio 2011 ‘ [ Vigencia: 12012

Mision del puesto:

Dirigir, coordinar y controlar las acciones de intermediacion entre la ciudadania y el Gobierno Municipal, vy
coadyuvar con todas las demas dependencias al logro del plan municipal de desarrolio

Funciones sustantivas:

s . Principales actividades que realiza

| Coordinar las relaciones del municipio con las mesas directivas de vecinos.

| Promover la organizacion y participacion de los vecinos.

["Expedir las acreditaciones a los integrantes de las mesas directivas.

1
2
3 | Coadyuvar en la elaboracion del plan municipal de desarrollo.
4
5

|
l Fungir como arbitro en los conflictos que se susciten entre los integrantes de las mesas directivas de
| las asociaciones, o, entre estos con los vecinos que representan.

| Proporcionar capacitacion a ias asociaciones de colonos.

T Asisiir a las asambleas de las asociaciones de colonos y validar acuerdos tomados.

[ Constituir comités de obra en las localidades donde se va a efectuar alguna obra.

©] 0 N O

Delimitar Ia distribucion territorial de las organizaciones de vecinos.

|
|
|
1
I Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area,
{ Controlar y reportar los indicadores de gestion.

‘| Representar al ayuntamiento en materia de participacion ciudadana ante cualquier instancia

WIN = O

Vigilar y eficientar el uso de los recursos economicos asignados en su area.

| Vigilar que las asociaciones de vecinos actden conforme a los ordenamientos municipales.

o = Ty ey T e e T
[ W QR N e e g e )
SR

Coordinar el programa ETNIAS.

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Coordinacion de No.personasasucargo | 17
= & Desarrollo Social ‘ . -
["Personal de confianzaasucargo 9 [ Personal de base asucargo |8
| Relaciones Internas | Personal de la dependencia a su cargo y otras dependencias del Municipio
| Relaciones Externas [ Gobierno Federal ,Gobierno Estatal ,Gran alianza por Jalisco, ong'’s

Perfil del puesto:

[Rango de edad | Indistinto | Escolaridad [ Licenciatura
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l B

indistinto | X

Experlencla previa

| 3 afios

_ | Administracién publica

- Reglamentos | Habilidades

- Leyes IActltudes

- Municipio

- Relaciones entre
dependencias

- Politicas en
desarrollo social

- Liderazgo

- Trabajo bajo presién

- Solucién de problemas

- Integracién de equipos

- Inteligencia emocional

- Manejo de personal

- Habilidad de negociacion
- Objetividad

- Asertividad

- Toma de decisiones

50% campo; 50% oficina

trabajo
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Gobierme de Thjomulce
de Zisiiga, Jalisco.
Adssinistracidn 2010-2012

Datos del puesto:

codigo DP-CDS-DPC-002 PPl | C o0 rdinador (Administracion - Operacion)
. puesto
[ Confianza
[ Direccion General "7 [Coordinacién de Desarrollo Social
[Direccion de Area "["Participacion ciudadana
[ Fecha de elaboracion: [ Junio 2011 [Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Coordinar y promover todos ios trabajos consistentes en el estabiecimiento de programas municipales
actuales y nuevos, encuestas, atencion ciudadana en las localidades y perifoneo para lograr el trabajo
municipal en forma optima. :

Actualizar mensualmente la informacion relacionada con las mesas directivas de colonos, cuaiquiera que
sea su tipo.

Actualizar la informacién relacionada al archivo de esta dependencia.

Funciones sustantivas:
£  ~  Principales actividades que realiza

Elaborar esquemas de comunicacion y difusién como volantes y perifoneo.

L # |
11
"2 [ Supervisar el mantenimiento de los vehiculos de la dependencia.
I 3 E Elabora informes de los trabajos realizados por los promotores.
-4 1‘ Coordinar con Relaciones Publicas y Comunicacion Social para informar y llevar a cabo encuestas,
| sondeos e informacion de obras o nuevos servicios a la ciudadania.
| 5 | Comunicar a los agentes y delegados de los arranques de trabajos comunitarios.
] -6 | Apoyar al Director General en todo lo que le solicite.
} 7 grAplicar programas municipales.
| 8 | Actualizar el padron de condominios y fraccionamientos.
| 9 | Desarrollar juntas informativas previas a la formacion de la asociacion vecinal.
| 10 | Instalar comités Comunitarios.
| 11 | Elaborar censos de poblacion indigena.
| 12 | Instalar comités de Desarrollo indigena.
E 13 { Aplicar actividades, eventos y programas a beneficio de los indigenas.
| 14 | Promoverla organizacion de la ciudadania del sector 4.
| 15 [ Colaborar en la formacion del padrén de condominios y fraccionamientos del Municipio.
|

16 i Lievar a cabo el programa ETNIAS.

17 ["Actualizar la informacion respecto a llamadas telefonicas atendidas por esta dependencia, oficios
| recibidos, personas atendidas y apoyos realizados a otras dependencias.

18 irActualizar la informacién relacionada a los servicios de fotocopiado realizados con el equipo de
| fotocopiado de esta dependencia.

| 19 f Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

| 20 “| Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
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] 21 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza ‘ }

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Direccion de 3
e Participacion
- | Ciudadana.
| Personal de conflanza a su cargo 13
| Relaciones Internas | Con el resto de coordlnadores Taller mummpal y Encargados de Despacho.
Relaclones Externas .. | Relaciones Publicas, Comunicacién Social, Programas Sociales,
, . Ordenamiento Territorial, COEPO, CONAPO, INEGI, Instancias Educativas,
} Estatales, Exiranjeras, Federales y Municipales, y mesas directivas del Sector
4,
Perfil del puesto:
| Rangodeedad [ 18-55 "Escolaridad | Preparatoria —carrera técnica -Filosofia
| Especialidad | No aplica

| Género: | Masculino

i
|
|
|

JFéme’ni'no I ilndlstmto
. Experienciaprevia

a; | 1 afio

Tiempo
LEn qué puestos’? | Analista
Competencias: -
Conocimientos - Conocimiento del blhdades - Negociador
IAptitudes territorio : - Analitico
. municipal - Facilidad de palabra
- Manejo de - Conciliador
Vehiculo - Positivo. :
- Computacion - Actitud de servicio a los indigenas
- Manejo de
copiadora
- Distribucién
geogréfica de los
indigenas en
B , nuestro pais
Ambientey | 75% oficina; 25% campo
condiciones de
trabajo ‘
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Zabiga, Jalisco.
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Datos del puesto:

"""""" : | DP-CDS-DPC-003 | Nombre del WIS

] § . puesto

[Tipodeplaza | 1deBase

[ Direccion General " ["Coordinacién de Desarrolio Social

| Direccionde Area | Direccion de Participacion Ciudadana

[ Fechade elaboracion: [ Junio 2011 [Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Ordenar, conservar y actualizar todos los expedientes existentes fisicamente en el archivo de esta
dependencia. Operar la fotocopiadora.

Funciones sustantivas:

# L "7 Principales actividades que realiza

i

[ informar y entregar la documentacion correspondiente a cada coordinador de la dependencia.

| Elaborar relacion del fotocopiado realizado.

[ Colaborar en reuniones de juntas informativas y constitutivas en Hacienda Santa Fe.

Organizar los expedientes del archivo.

Operar la fotocopiadora.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

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

I
[
B
|
!
I
¥
i
|
{‘

- IR SET I SRR R

- | Actualizar los expedientes del archivo.
|
;
%

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

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta | Coordinacion  de .personasasucargo |0
L . Administracion - - 5
L Operacién - .
[ Personal de confianzaasucargo [0 | Personal de base a su cargo lo
| Relaciones Internas | Educacion, Instituto de la Mujer, Programas Sociales y Vivienda Digna
| Relaciones Externas = | Mantenimiento de equipos de fotocopiado y la ciudadania
[Rangodeedad . | 25-60 | Escolaridad | Secundaria
[Especialidad | Ninguna
[Género: | Masculino | [Femenino | [indistinto | X
- : e ~ Experienciaprevia o
| Tiempo ~ | No aplica
[¢En qué puestos? | Noaplica
23de 131
%Fecha de | Junio Fechade B { Nimero de | 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: | 2011 actualizacion: | actualizacion: f MO-CDS-DPC

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

excelentes condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zafiiga

. . Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

&

iablerno de Tlajomulos
o Zotiga, Jalisco.
Adininbareacion 20102012

Competencias:
nocimientos - Conocimiento del - Promotor

territorio - Negociador
municipal - Analitico

- Archivo - Positivo

- Manejo de - Facilidad de Palabra
automovil

- Manejo de
equipo de audio

70 % oficina; 30 % campo

T

24de 131 .
Fecha de Junio | Fechade Nimero de | CODIGO DEL MANUAL
. R - o 001
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-CDS-DPC

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 vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zaiiga . e

o , , Tlajo
N DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gebiorno de Thjomulce
de Zadiga, Jalisco.
Administaacidn 2010-2012

Datos del puesto:
Codlgo || DP-CDS-DPC-004

puss e Wl [ A 1 xjljar Administrativo (Administracion —

| puesto Operacion)
f’TTipo‘ deplaza o | Base ,
| Direccion General - ["Coordinacion de Desarrollo Social
| Direccion de Area | Direccion de Participacion Ciudadana v
[Fecha de elaboracion: 7 ['Junio 2011 Vigencia: | 2012

Misién del puesto: »
Atender y organizar las actividades y asuntos de la Direccion de Area que le sean encomendados.

Funciones sustantivas:

¥ 02227 Principales actividades que realiza

l Concertar citas de la Direccion y llevar ol control de la agenda de trabajo.

{ Recibir y derivar documentos y correspondencia en general para su tramite y solucion.
i Dar seguimiento a los asuntos que lleguen a la Direccion.
i
|

|
|1
| 2
| 3
| 4
i;
|
|
|

Apoyar en las juntas y reuniones de trabajo, asi como la elaboracion de las minutas.

Llevar en control del archivo de la Direccion.

5

6 rContestar y efectuar ias llamadas telefonicas.
7 [ Elaborar las requisiciones a que haya lugar.
8

9

| Mantener actualizados 108 directorios de mesas directivas.
| Elaborar los informes de actuacion de la Direccion.
10 | Elaborar las convocatorias que la Direccion emita. » ‘ B
1 i Coordinar la recepcion y archivo de toda la documentacion y papeleria de la Direccion.

42 | Apoyar en las asambleas constitutivas y juntas informativas que se realicen en las localidades
aledafias a la Cabecera Municipal.

13 | Atender toda peticion que se genere del coordinador de la administracion — Operacion, y de los
coordinadores de sectores.

714 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
715 [ Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
1 16 ( Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

|
}
i

Relaciéon Organizacional:
Puesto al que reporta | Coordinador de No. personas a su cargo |0
s e Administracion - . . .

e .| Operacion . .
[ Personal de confianza a sucargo [0 | Personal de base asucargo o
Relaciones Internas Jefe inmediato, personal de la direccion, y demas dependencias del
. | ayuntamiento
[Relaciones Externas [ nstancias federales, estatales y la ciudadania
25 de 131
1 Fecha de Junio Fecha de i | Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: ] MO-CDS-DPC

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




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

1 afo

:

| Secretaria

Manejo de - Actitud de servicio
equipos de - Honestidad
Coémputo - Objetiva
Territorio - Iniciativa
Municipal - Criterio
Computacién - Responsable
Reglamento de
participacion

85% oficina; 15% campo

26 de 131

NiUmero de
actualizacion:

| CODIGO DEL MANUAL
| MO-CDS-DPC

Fecha de
actualizacion:

Junio
2011

Fecha de

claboracion: 001

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 autorizacién, registro, asesoria
y elaboracién.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobicme de Tljomulco
de Zaibiga, Jalisco.
Adpinisrracidn 2010-2012

Datos del puesto

BECt | Auxiliar Administrativo

["DP-CDS-DPC-005

| Base

[Tipo de plaza

[ Direccion General | Coordinacion de Desarrollo Social
I‘Diret:(:ién,‘de"xrea"‘ -' | Direccion de Participacion Ciudadana
[ Fecha de elaboracion: | Junio 2011 Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

i Atender y organizar las actividades y asuntos de la Direccién de Area que le sean encomendados.

Funciones sustantivas: , ‘
# [ 7 Pprincipales actividades que realiza

] Concertar cntas de la Dlrecmon y llevar el control de la agenda de trabajo.

l Recibir y derivar documentos y correspondencia en general, para su tramite y solucmn

Apoyar en las juntas y reuniones de trabajo, asi como la elaboracién de las minutas.

1
2
3 | Dar seguimiento a los asuntos que lieguen a la Direccién.
4
5

1
T*m—I Llevar en control del archivo de la Direccion.
[76 | Contestary efectuar las llamadas telefonicas.
| 7 | Elaborar las requisiciones a que haya lugar.
| 8 | Mantener actualizados los directorios de mesas directivas.
| 9 | Elaborar los informes de actuacion de la Direccion.
.10 | Elaborar las convocatorias que la Direccion emita.
|1 | Coordinar la recepcion y archivo de toda la documentacién y papeleria de la Direccion.

12 | Apoyar en las asambleas constitutivas y juntas informativas que se realicen en Santa Cruz del Valle
| yenlas localidades aledaiias.

13 | Atender toda peticion que se genere del coordinador de la administracién — Operacion, y de los
| coordinadores de sectores.

| 14 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

| 15 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

1 16 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacion Organizacional:

Puesto al quereporta | Coordinador de No.personasasucargo | 0
oo e e L Administracion - ...
OperaCIon . =
| Personal de conflanzaasu cargo |0 [Personaldebaseasucargo |0
Relaciones ;In‘ter:nya‘s [ Jefe inmediato, personal de la direccion, y demas dependencias del
o ayuntamiento
[ Relaciones Externas | Instancias federales, estatales y la ciudadania
27 de 131
| Fecha de Junio | Fecha de ] Nomerode | oo, | CODIGO DEL MANUAL
g elaboracion: 2011 actualizacion: ! actualizacion: | MO-CDS-DPC

Ei 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 Unicamente si cuenta con todas las firmas de fos responsables de su autorizacion, registro, asesorfa

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga Wi

. . Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
Fhajomulen

lga; Julisco.
i 20102012

Perfil del puesto:
| 18-40 _Escolaridad

| Secretariado

| Preparatoria, carrera comercial, técnica o derecho

| 1 afio
| Secretaria

ompetencias:

Manejo de _Habilidades | - Actitud de servicio
equipos de ide: - Honestidad
Coémputo ‘ - Objetiva
Territorio - Iniciativa
Municipal - Criterio
Computacion : - Responsable
Reglamento de
participacién =
85% oficina; 15% campo

28 de 131
Fecha de Junio | Fecha de B Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-CDS-DPC

Ef presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZaRiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobicrne de Thjomuko
de Zadiga, falisco.
Administrcidn 2010-2012

Datos del puesto:

Codigo ' Nombre del

| puesto

Auxiliar administrativo (informatica)

} DP-CDS-DPC-005

H

| Tipodeplaza | Base

| Direccién General =~ .| Direccion de Desarrollo Social

| Direccionde Area | Direccion de Participacion Ciudadana ‘

| Fechade elaboracion: =~ [ Junio 2011 [ Vigencia: [ 2012

Mision del puesto:

| Manejar la informacion relacionada a esta dependencia.

Funciones sustantivas:
# 1/ Principales actividades que realiz:

- | Concertar citas de los coordinadores y llevar el control de la agenda de trabajo de los mismos.

Derivar informacion con la Unidad de Transparencia de este Ayuntamiento.

Elaborar formatos de constitucion de mesas directivas.

Preparar el material para el trabajo de campo.

i
|
i Elaborar formatos de trabajo de campo.
%
i
|

Contestar y efectuar las llamadas telefonicas.

| Grabar los anuncios a ser perifoneados.

| Manejar la pagina de correo electrénico de esta dependencia en tlajomulco.gob

1

2
3
4
B
7
3

9

| Elaborar los informes de actuacién de la Direccion.

i
i
i,
|
[
r
|
i
I
i,
i

10 | Atender la correspondencia que llega a través del infomex.

11 | Apoyar en las asambleas constitutivas y juntas informativas que se realicen en San Miguel Cuyutlan
! y en las localidades aledarias.
| 12

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
I 13 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones

| 14 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Director de f‘:;Nq.;perSOha  a su cargo 0

. . Participacion L e

; | Ciudadana = e ,
| Personal de confianzaasucargo |0 | Personal de bas asucargp |0
_Relaciones Internas | Jefe inmediato, personal de la direccion, y demas dependencias del
. ... . | ayuntamiento
| Relaciones Externas | Instancias federales, estatales y la ciudadania

Perfil del puesto:
| Rangodeedad [ 18-40 | Escolaridad | Preparatoria, ingenieria o técnica.

29 de 131
g Fecha de Junio | Fecha de ! B | Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 | actualizacién: | | actualizacién: | MO-CDS-DPC

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga

ey 7 ,
. . Tajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA '

| Ninguno

- | Ninguno

- Manejo de “Habilidades - Actitud de servicio
equipos de - Honestidad
Cémputo - Objetiva

- Reglamento de - Iniciativa
participacion - Criterio

- Responsabie

85% oficina; 15% campo

30 de 131
Fecha de Junio Fecha de Némero de | CODIGO DEL MANUAL
Y e - M 001
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-CDS-DPC

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 inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiga

Tlajo
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ]

Gobieme de Tljomulco
de Zihiga, falisco.

Administracidn 2010-2012

Datos del puesto:

Cédlgo f DP-CDS-DPC-006 ombrel Coordinador (Juridico)
. . _puesto

Tipode plaza | Confianza

Direccionde Area [ Participacion Ciudadana

i

| Direccion General | Coordinacion de Desarrolio social
{,

|

Fechadeelaboracién: =~~~ [ Junio 2011 | Vigencia: [ 2012

Misién del puesto:

Asesorar a la Dependencia, en el aspecto juridico, en su relacién con toda actividad con las Asociaciones
Vecinales, Civiles, condominales, Comunitarias, Barriales, e Indigenas, ademas de la relacién de éstas con
| sus representados.
I Preparar la documentacién de las asociaciones para ser sometidas a su aprobacion por el Cabildo, para su
| reconocimiento.

Funciones sustantivas:

LR - Principales actividades que realiza

| 1 [ Asesorar a la Direccién en su accionar con la ciudadania.

| 2 | Actualizar la documentacion legal utilizada en las asambleas de vecinos.
3

Asesorar a las mesas directivas de Vecinos, Civiles, Condominales, Comunitarias, Barriales e
Indigenas, en su relacién entre ellas y con el Ayuntamiento.

Acudir en representacion de la Direccion, a reuniones de vecinos, institucionales e
interinstitucionales

| Asesorar a la ciudadania en general en cuestiones de derecho.

Coordinar el trdmite de aprobacion de cabildo de las asociaciones vecinales y civiles en conjunto con
la regiduria que preside la comision de participacion ciudadana.

| Colaborar en el desarrollo de las juntas informativas

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

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

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

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta [ Direccién de
.S - Participacion

Ciudadana

| Personal de confianza a su cargo | 0 | Personal de base asucargo o

Relaciones Internas | Con todo el personal de la direccién, Regiduria de Participacién Ciudadana,
Lo Juridico y Sindico del Ayuntamiento.

['RelaciOne's Externas | Asociaciones constituidas, con el Estado y la Federacion.

Perfil del puesto:

| Rangodeedad | 25-40 | Escolaridad | Licenciatura

31 de 131

{ Fecha de Junio l Fecha de { | Ndmero de
| elaboracion: 2011 [ actualizacion: ! | actualizacion:

CODIGO DEL MANUAL
MO-CDS-DPC

o |

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

Ll ’l'h}omulco
e Zdiga, Jalisco.
Arbislakenidn 20102012

=
ulino

f Ejercicio de la profesion en materia Civil

Cédigo Civildel | Habilidades = | Congciliador

Estado de Jalisco. | JActitudes ~ | Trato amable
Regiamento de : ~ Facilidad de palabra
participacién Positivo

Ciudadana. Constructivo
Cédigo Urbano. Visionario

Reglamento de
Gobierno y
Administracion
Publica.

Bando de policia
y buen Gobierno
Relativo y
aplicables a la
materia

75 % oficina; 25 % campo

32 de 131
Fecha de Junio Fecha de ) Ndmero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: ] MO-CDS-DPC

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 vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobicrne de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Adrinistracidn 2010-2012

Datos del puesto:
 Codigo [N RN EIeX Y,

| Nombre del
puesto

Soporte Técnico {Logistica)

,

Tipo de plaza . | Confianza

Direccion General = | Coordinacién de Desarrollo Social
i Direccionde Area = = | Direccion de Participacion Ciudadana
| Fecha de elaboracién: | Junio 2011 | Vigencia: [ 2012

Misién del puesto:

Administrar los recursos materiales de la dependencia

Funciones sustantivas:

1 | Preparar el material para el trabajo de campo.
2 | Coordinar los perifoneos.

3 | Apoyar en las juntas informativas que se realicen.

4 | Administrar el uso del mobiliario.
I 5 | Administrar el uso de los vehiculos.
I 6 | Administrar el uso de los equipos de sonido.
I 7 | Administrar el uso del equipo de video.
| 8 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
| 9 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
| 10 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza
Relacién Organizacional:
Puesto al que reporta [ Director de 1 No. personas a su cargo 2
- . Participacion .. = _
o Ciudadana S s ]
| Personal de confianza a su cargo | 1 | Personal de base asucargo |1
- Relaciones Internas [ I Jefe inmediato, personal de la direccién, y demas dependencias del
‘ : Gl -| ayuntamiento
’Fﬁelabiones Externas | Taller municipal y radiotécnico.
Perfil del puesto:
| Rangodeedad | 25-55 | Escolaridad | Preparatoria, ingenieria o técnica.
| Especialidad =~ [ Manejo de audio
| Género: | Masculino | | Femenino | | Indistinto [ X
1 - = T BRI T e
| Tiempo - | Ninguno
| ¢En qué puestos? | Ninguno
33 de 131
| Fecha de Junio | Fecha de ] Nimero de f 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 | actualizacion: actualizacion: | | MO-CDS-DPC

El presente manual es un documento oficial y debe
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si ¢
y elaboracién.

estar disponible para consulta interna del personal, por Io que deberan preservarlo en
uenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa




ufiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Z

e Tlajomuleo

- Manejo de - Actitud de servicio
equipos de audio - Honestidad
- Manejo de - Objetiva
equipo de video. - Iniciativa
- Mantenimiento - Criterio
de autos. - Responsable
50% oficina; 50% campo
34 de 131
Fecha de Junio Fecha de . Ntmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracidn: 2011 actualizacion: actualizacion: [ MO-CDS-DPC

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



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiliga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thjomulce
de Zidiga, falisco.
Administracidn 2010-2012

Datos del puesto
’ | DP-CDS-DPC-008

| Nombre del

Supervisor (Logistica)

i . | puesto

|Vipodeplaza | Confianza

'Direccion General .| Coordinacion de Desarrollo Social
Direccionde Area’ | Direccion de Participacion Ciudadana
Fecha de elaboracion: [ Junio 2011 [ Vigencia: | 2012

Mision del puesto:
| Colaborar en los perifoneos.

Funciones sustantivas:
# ~ Principales actividades que realiza
| Preparar el matenal para el trabajo de campo.
| Perifonear durante el turno matutino.
| Llenar la bitacora del uso del automavil.
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
I Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
| Segquir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

ola sl w N -

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta | Director de | No. personasasucargo | 0
s Participacion - * -
, Cludadana , _ : -
| Personal de conflanza asucargo ] 0 Personal de base asu cargo - f 0

Relaclones Internas, ‘ Jefe mmeduato personal de la direccion, y demas dependenmas del

ayuntamiento
| Relaciones Externas | Taller municipal y radiotécnico.

Perfil del puesto:
| Rango de edad l 25 - 60 | Escolaridad | Preparatoria, ingenieria o técnica.
| Especlalldad | Manejo de audio
| Género: Masculmo | | Femenino a [Indistinto | X
T - __Experiencia previa -

[Tiempo | Ninguno

| ¢En qué puestos? | Ninguno
Competencias:
Conocimientos - Manejo de Habilidades | -Actitud de servicio
: IAptltudes g equipos de audio | fActitudes | - Honestidad
- - Manejo de o - Objetiva
35de 131
§ Fecha de g Junio | Fecha de | Nomerode | 001 [ CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: | 2011 actualizacién: | actualizacién: | ! MO-CDS-DPC
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zﬁﬁiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

- Iniciativa
- Criterio
- Responsable

equipo de video.
Mantenimiento
de autos.

25% oficina; 75% campo

. 36 de 131
Fecha de Junio | Fecha de ] Ntimero de 00y . CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-CDS-DPC |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
axcelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
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4 i ﬂa ﬂ
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA j

Gobieme de Thijormlco
de Ziiga, falisco.
Administracion 2010-2012

Datos del

Auxiliar Administrativo (Logistica)

f E DP-CDS-DPC-009

| Tipodeplaza
| Direccion General
i
|

| Coordinacién de Desarrollo Social
- | Direccion de Participacion Ciudadana
i Junio 2011 | Vigencia: | 2012

Direccion de Area
Fecha de elaboracién:

Mision del puesto:
| Colaborar en los perifoneos.

Funciones sustantivas:
T z - v

| o ,,'f'iPrmcxpales actividades que realiza
| Preparar el material para el trabajo de campo.

[ Perifonear durante el turno vespertino.

| Llenar la bitacora del uso del automévil.
l

l

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
| Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

o ol BIW N =

Relaciéon Organizacional:

Puesto al que reporta | Soporte Técnico
1 de Loglstlca

| Personal de conﬁanza}a su cargo [0 | Personaldebaseasucargo |0
z Relacnones lnternas | Jefe mmedlato personal de la direccién, y demas dependenmas del
!

| ayuntamiento
Relaclones Externas | Taller municipal y radiotécnico.

Perfil del puesto:
| Rangodeedad | 20-35 | Escolaridad | Preparatoria o técnica.
| Especialidad | Manejo de audio

Género: | Masculino | f

[Tiempo [ Ninguno

xperiencia previa

| ¢En qué puestos? | Ninguno

Competencias:

Conocimientos = | - Manejode - Actitud de servicio
[Aptitudes equipos de audio - Honestidad
i ] - Manejode - Objetiva
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de ZGiiliga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

ihe Thajomuleo
g, Jatisco.
ki 20102012

equipo de video. . ! - Iniciativa
- Mantenimiento - Criterio
de autos. t - Responsable

25% oficina; 75% campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobieme de Thjormlco
de Zitdiga, falisco.
Adminiseracidn 2010-2012
Datos del puesto:
" DP-CDS-DPC-010
i
‘Tipodeplaza: =
Direccion General | Coordinacion de Desarrollo Social
Direccionde Area | Direccién de Participacion Ciudadana
Fechadeelaboracion: | Junio 2011 [Vigencia: [ 2012

' Nombre del
| puesto

| Confianza

Coordinador (Sector 1)

Mision del puesto:

Enlazar la Direccion de Participacion Ciudadana con la ciudadania que habita en el sector 1, geografico,
del Municipio, para la creaciébn de mesas directivas, asi como de su funcionamiento adecuado y
renovacion.

Funciones sustantivas:
{# { ... .. . Principales actividades que realiza

[ 1 | Preparar el material para el trabajo de campo.
| 2 | Diagnosticar la situacién social de las comunidades que no cuentan con mesa directiva
| 3 | Diagnosticar el tipo de mesa directiva apropiado para cada localidad.
4 | Solicitar al Coordinador de lo Juridico las asesorias necesarias para los Consejos de Administracion
existentes en su sector.
5 Solicitar al Coordinador de lo Juridico la asesoria necesaria para las Asociaciones Civiles presentes
"} en su sector.

| 6 | Constituir asociaciones vecinales en su sector. ‘ v
| 7 | Asesorar a la ciudadania para constituir comités barriales en su sector.
| 8 | Constituir las asociaciones vecinales para COMUR en su sector.
| 9 | Conformar los Comités de obra en su sector.
| 10 | Constituir los comités comunitarios en su sector.
| 11 | Constituir los comités de desarrollo indigena en su sector.
| 12 } Iniciar el proceso del tramite de registro y reconocimiento de las Asociaciones Civiles y Vecinales de
; .| su sector.
| 13 | Mantener contacto con los representantes de las mesas directivas de su sector.
| 14 [ Supervisar el funcionamiento de las mesas directivas de su sector.
| 15 | Propiciar la renovacién de mesas directivas de su secior.
16 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
E 17 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
| 18 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacién Organizacional:
| Puestoal quereporta | Directorde Area | No. personas asucargo | 1
| Personal de confianzaasucargo | O | Personaldebaseasucargo |1
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tajomulce

[ Jefe inmediato, personal de la direccion, y demas dependencias del
ayuntamiento

ternas | Ciudadania, Coordinacion de Desarrollo Social y constructoras.

erfil del puesto:

135-50 | Escolaridad

‘ f Arquitectura, Ingenieria o Técnica.

Construccio

n de unidades habitacionale

% ,

Co

Mantenimiento - Actitud de servicio
de autos. - Honestidad

- Reglamento de - Objetiva
Participacion - Iniciativa
Ciudadana. - Criterio

- Cddigo de - Responsable
Derecho Civil.

50% oficina; 50% campo
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tiaij

Gobicrme de Thijormaleo
de Zadigs, falisco.
Administracién 2010-2012

Datos deI puesto
: DP-CDS-DPC-011 Bl | Auxiliar Administrativo (Sector 1)

Tlpo de plaza . |Base

e
Direccion de Area | Direccion de Participacion Ciudadana

i
| Direccién General o Coordinacién de Desarrollo Social
|
!

Fechade elaboracion: | Junio 2011 Vigencia: | 2010- 2012

Misién del puesto:

I Auxiliar al Coordinador del Sector 1, geografico, del municipio, en el enlace de la Direccion de Part|C|paC|on
Ciudadana con la ciudadania que hablta en tal lugar.

Funciones sustantivas:
l'# ]  Principales actividades que realiza

i 1 | Preparar el material para el trabajo de campo.

~ 2 | Comunicar via telefénica con los integrantes de las mesas directivas del sector 1, cuando el
coordinador del mismo lo requiera.

| Diagnosticar el tipo de mesa directiva apropiado para cada localidad.

Solicitar al Coordinador de lo Juridico la asesoria necesaria para las Asociaciones Civiles presentes
en su sector.

b

| Auxiliar al Coordinador en la asesoria a la ciudadania para constituir comités barriales en su sector

| Auxiliar al Coordinador en la conformacién de los Comités de obra en su sector.

5
6
7 | Auxiliar al Coordinador en la constitucion de los comités de desarrollo indigena en su sector.
8

Auxiliar al Coordinador en mantener contacto con los representantes de las mesas directivas de su
sector.

| Auxiliar al Coordinador en la renovacion de mesas directivas de su sector.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

E
|
E
-
| 9
!
|
|

10
11 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
12 { Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacion Organizacional:

,-Pu‘esto'a'lfque Ire'pbrtaf | Coordinador del ' No. personas a s 0
, - | Sector 1 . e ,
| Personal de conf" ianzaasucargo | O | Personaldebaseasucargo |0
Relaciones Internas | Jefe inmediato, personal de la direccion, y demas dependencias del
= ,' o ayuntamiento
[ Relaciones Externas | Ciudadania, Coordinacion General de Desarrollo Social y constructoras.
Perfil del puesto:
| Rango de edad 1 40-55 FE_"scblarid‘ad | Preparatoria 0 Secundaria.
| Especialidad | Ninguna
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

} Ninguna
| Ninguno

Reglamento de | Habilidades | - Actitud de servicio
Participacion udes | -Honestidad
Ciudadana. . | - Objetiva

Caédigo de . | _lniciativa
Derecho Civil. o | - Criterio

Plano municipal . - -Responsable
~ del sector 1 .

60% oficina; 40% campo
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Gobierno Municipal de Tajomuico de Zudiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierng de Thjemuko
de Zifiga, falisco,
Adniinistracidn 3010-2012

Datos del puesto:
Codlgo Nom F:oordinador (Sector 2)

_Tipo de plaza .. [ Confianza ,
| Direccion General =~ ] Coordinacién de Desarrolio Social

| Direccién de Area . " " Direcoion da Participacion Ciudadang
| Fecha de:elélioracigén:j;'; o [ Junio 2077 | Vigencia:
—— I TR Eanorac — b

i

Mision del puesto:
; Enlazar la Direccig
del Municipio.
LS
Funciones Sustantivas:
{W # | T LT ;Pi*inéipalés,’activiweirééliza;,;,j .
W ﬁsreparar el material para ¢ trabajo de campo.
FT Diagnosticar I3 situacion social de las comunidades que no cuentan con mesa directiva

!;,f 3 | Diagnosticar o] ti"po de mesa directiva apropiado para cada localidad.

‘4. | Solicitar al Coordinador de io Juridico las asesorias necesarias para los Consejos de Administracion
: existentes en sy sector.

-5 | Solicitar al Coordinador de To Juridico la asesoria necesaria para las Asociaciones Civiles presentes

2| en su sector.

‘ - « . . . . : M"
| Constituir asociaciones vecinales en su sector. ;

7 | Asesoraralia ciudadania para constitgir comités barriales en su sector.

8 mstituir las asociaciones vecinales para COMUR en su sector.

9 [ Conformar ios Comités de obra en su sector,
) [ Constituir los comités comunitarios en su sector.

. fbonstituir los comités de desarrollo indigena en Su sector.

12 , Iniciar el proceso del tramite de registro y reconocimiento de las Asociaciones Civiles y Vecinales de

. Su sector.
W fﬂgﬁener contacto con Ios representantes de las mesas directivas de sy sector.
14 fS‘ubewisar el funcionamiento de las mesas directivas de su sector.
5 | Propiciar Ia renovacion de mesas directivas de sy sector.

6 Organizar Yy atender las reuniones de autoridades Municipales con lideres vecinales de Chulavista y
| Hacienda Santa Fe

_ s } Seguir las instrucciones de sy jefe inmediato
18 | Mantener SuU equipo, asi como su area de trabajo en orden Y en buenas condiciones
f19 ] Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza
e K
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

nlzacional:

| Director de Area , nas a su cargo 1
ucargo |1 [Personaldebaseasucargo [0
_{ Jefe inmediato, personal de la direccion, y demas dependencias del
‘| ayuntamiento )

Ciudadania, Coordinacion de Desarrollo Social y constructoras.

| Ninguno
| Ninguno

Mantenimiento Habilidades = | - Actitud de servicio
de autos. \ctitudes | - Honestidad
Reglamento de ~ - Objetiva
Participacion - Iniciativa
Ciudadana. _ ' - | - Criterio

Cddigo de : - Responsable
Derecho Civil. .

Plano municipal
del sector 2

50% oficina; 50% campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

. . Tlajo
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA j
Gobicrne de Tlajomulco
de Zifiga, falisco,
Admiinisteacidn 2010-2012

Datos del puesto:
| Codigo | DP-CDS-DPC-013

| Nombre del
. puesto

| Confianza

Coordinador (Asistente del Coordinador del
Sector 2)

Tipodeplaza ,

ireccion General | Coordinacion de Desarrollo Social ,
ireccionde Area _ | Direccién de Participacion Ciudadana
Fecha de elaboracion: | Junio 2011 | Vigencia: [ 2012

D
D

Mision del puesto:

Auxiliar al Coordinador del Sector 2, geografico, de! municipio, en el enlace de Ia Direccion de Participacion
Ciudadana con la ciudadania que habita en tal lugar.

Funciones sustantivas:
L # ] . Principales actividades que reaiiza
| 1 | Preparar el material para el trabajo de campo.

2 | Comunicar via telefonica y/o correo electrénico con los integrantes de las mesas directivas del sector
2, cuando el coordinador del mismo lo requiera.

| Diagnosticar el tipo de mesa directiva apropiado para cada localidad.

Solicitar al Coordinador de lo Juridico la asesoria nec
en su sector.

>

esaria para las Asociaciones Civiles presentes

| Auxiliar al Coordinador en Ia asesoria a la ciudadania para constituir comités barriales en su sector.
| Auxiliar al Coordinador en la conformacion de los Comités de obra en su sector.

| Auxiliar al Coordinador en Ia constitucién de los comités de desarrollo indigena en su sector.

Auxiliar al Coordinador en mantener contact
sector.

® ~N o n

0 con los representantes de las mesas directivas de su

| Auxiliar al Coordinador en la renovacién de mesas directivas de su sector.
10 | Atender a Ia ciudadania
.| la semana.

que acude a la casa de enlace presente en Hacienda Santa Fe dos veces a

et I

| | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato _
| 12 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
| 13

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

Relacién Organizacional:

[ Puesto al que reporta | Coordinador del [ No. personasasucargo |0
. | Sector2 v s . _ 0
| Personal de confianza a su cargo |0 | Personal de base asucargo |0

Relaciones Internas

Jefe inmediato, personal de la Direccién y demés dependencias del
ayuntamiento

Ciudadania, Coordinacion de Desarrolio Social, Casa de Enlace y
constructoras.

Relaciones Externas
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

| Preparatoria o Secundaria.

| Ninguno

Competencias:

| - Reglamento de bilidades | - Actitud de servicio
Participacion [Actitudes | -Honestidad
Ciudadana. L - Objetiva
- Caodigo de - Iniciativa
Derecho Civil. - Criterio
- Plano municipal - Responsable
del sector 2
r 50% oficina; 50% campo

hdd
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zéiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ﬂajﬂ

Gobicme de Thijomulce
de Zithiga, Jalisco.
Adpwrinistsacién 2010-2012

Datos del puesto:
H

NOMErC ol
- puesto

| Confianza
/| Coordinacién de Desarrollo Social
| Direccion de Participacion Cludadana
- | Junio 2011 | Vigencia:

Coordinador (Sector 3)

Direccion General
Direccion.de Area
Fecha de elaboracion;

| 2012

Mision del puesto:

Enlazar la direccién de Participacion Ciudadana con la ciudadania que habita en el sector 3, gedgréfico, del
Municipio

Funciones sustantivas:
# . _ Principales actividades que realiza

§
14 | Supervisar el funcionamiento de las mesas directivas de su sector.
15 | Propiciar la renovacion de mesas directivas de su sector.
16 | ,
17 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
18 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

|

[ 1 i Preparar el material para eI trabajo de campo.

| 2 | Diagnosticar la situacion social de las comunidades que no cuentan con mesa directiva

§ 3 [ Diagnosticar el tipo de mesa directiva apropiado para cada localidad. ,
4 | Solicitar al Coordinador de lo Juridico las asesorias necesarias para los Consejos de Administracion

| existentes en su sector.

5 | Solicitar al Coordinador de lo Juridico la asesoria necesaria para las Asociaciones Civiles presentes
2 | en su sector.

| 6 | Constituir asociaciones vecinales en su sector.

| 7 | Asesorar a la ciudadania para constituir comités barriales en su sector.

| 8 | Constituir las asociaciones vecinales para COMUR en su sector.

| 9 | Conformar los Comités de obra en su sector.

| 10 | Constituir los comités comunitarios en su sector.

[ 11 [ Constituir los comités de desarrollo indigena en su sector.

{ 12 | Iniciar el proceso del tramite de registro y reconocimiento de las Asociaciones Civiles y Vecinafes de
' su sector.

| 13 | Mantener contacto con Ios representantes de las mesas directivas de su sector.

E

|

%

|

Relaciéon Organizacional:

| Puesto al que reporta | Director de Area | No. personas asu cargo | 1
| Personal de confianzaasucargo | O | Personaldebaseasucargo | 1
['Relaciones Internas | Jefe inmediato, personal de la direccién, y demas dependencias del
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

| ayuntamiento
| Ciudadania, Coordinacién de Desarrollo Social y constructoras.

- 140-55 [ Escolaridad | Arquitectura, Ingenieria o Técnica.“

| Ninguna
X [Eemenino [ [indistinto
_Experiencia previa

- | Ninguno
- | Ninguno

- Mantenimiento | Habilidades - Actitud de servicio
de autos. [Actitudes - Honestidad

- Reglamentode |0 oo - Objetiva
Participacién - Iniciativa
Ciudadana. - Criterio

- Cébdigo de - Responsable
Derecho Civil.

, - Plano municipal
del sector 3
50% oficina; 50% campo
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Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zdaiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobicme de Thjomulco
de Ziiiga, Jalisco.
Adininistracidn 2010-2012

Datos del puesto:

| Codigo | Nombre del Auxiliar Administrativo (Sector 3)
. puesto

, - | Base
ireccion General =~ | Coordinacién de Desarrolio Social

Direccion de Area o Direccion de Participacion Ciudadana
Fecha de elaboracién: 1 Junio 2011 | Vigencia: ’

| 2012

Misién del puesto:

§ Auxiliar al Coordinador del Sector 3, geografico, del municipio, en el enlace de ia Direccién de Participacion
| Ciudadana con la ciudadania que habita en tal lugar.

Funciones sustantivas:
e __ Principales actividades que realiza’

1 Preparar el material para el trabajo de campo.

2 | Comunicar via telefonica y/o correo electrénico con los integrantes de las mesas directivas del sector
| 3, cuando el coordinador del mismo Io requiera.

r—fw-‘f Diagnosticar el tipo de mesa directiva apropiado para cada localidad.

4 | Solicitar al Coordinador de lo Juridico la asesoria necesaria para las Asociaciones Civiles presentes
en su sector.

5 | Auxiliar ai Coordinador en la asesoria a Ia ciudadania para constituir comités barriales en su sector.

6 r Aucxiliar al Coordinador en ia conformacion de los Comités de obra en su sector.

7 | Auxiliar al Coordinador en la constitucion de los comités de desarrolio indigena en su sector.

- 8 | Auxiliar al Coordinador en mantener contacto con los representantes de las mesas directivas de su
sector.

Auxiliar al Coordinador en Ia renovacion de mesas directivas de su sector.

10

Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden Y en buenas condiciones

i

J Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
|

|

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

Relacién Organizacional:

;-.Pues‘:tg'a]f’qug,repq;ta:g, | Coordinador del No personas a su cargo

Persbnalfdeic‘onﬁanzalaf‘su,éatg‘o | 0 [ Personal de base asucargo |0

| ayuntamiento

|
f Relaciones Internas i Jefe inmediato, personal de la direccién y demas dependencias del
|

Relaciones Externas S Ciudadania, Coordinacién de Desarrollo Social, y constructoras.

_Perfil del puesto:

| Rango de edad 1 40-55 _Escolaridad | Licenciatura, Preparatoria o Secundaria.

| Especialidad | Ninguna
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

2
&

Gabiderno de Thijemules
e Litige, Jalisco.
Adlinlistareacidn 2010-2012
Masculino Femenino | | Indistinto | X

Tiempo [ Ninguna
| ¢En qué puestos? | Ninguno
Competencias:
'c | - Reglamentode | Habilidades [ -Actitud de servicio
Participacion /Actitudes - Honestidad
. Ciudadana. ’ - Objetiva
. - Codigo de - Iniciativa
~ Derecho Civil. - Criterio
3 , - Plano municipal - Responsable
- del sector 3

50% oficina; 50% campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gebieme de Thjomuko
de Zadiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

Datos del puesto

DP-CDS-DPC-016 Noredel Coordinador (Sector 4)
. puesto

{' Tipo;dfe;:pla‘zb’a . 1 Confianza

| DireccionGeneral | Coordinacion de Desarrollo Social

| DirecciondeArea | Direccion de Participacion Ciudadana

| Fechade elaboracion: | Junio 2011 [ Vigenciaz | 2012

Mision del puesto:

Enlazar la Direccion de Participacion Ciudadana con la ciudadania que habita en el sector 4, geografico,
del Municipio

Funciones sustantivas: v
# |~ Principales actividades que realiza
Preparar el material para el trabajo de campo.

Diagnosticar la situacion social de las comunidades que no cuentan con mesa directiva

Diagnosticar el tipo de mesa directiva apropiado para cada localidad.

Solicitar al Coordinador de fo Juridico las asesorias necesarias para los Consejos de Admlnlstra0|on
existentes en su sector.

Solicitar al Coordinador de lo Juridico la asesoria necesaria para las Asociaciones Civiles presentes
en su sector.

B0 N e

"7

[ 6 | Constituir asociaciones vecinales en su sector.

| 7 | Asesorar a la ciudadania para constituir comités barriales en su sector.

| 8 | Constituir las asociaciones vecinales para COMUR en su sector.

| 9 | Conformar los Comités de obra en su sector.

W} Constituir los comités comunitarios en su sector.

i 1 t Constituir los comités de desarrollo indigena en su sector.

2 12 i Iniciar el proceso del tramite de registro y reconocimiento de las Asociaciones Civiles y Vecmales de
.| susector.

| 13 | Mantener contacto con los representantes de las mesas directivas de su sector.

| 14 | Supervisar el funcionamiento de las mesas directivas de su sector.

| 15 | Propiciar la renovacion de mesas directivas de su sector.

| 16 | Segquir las instrucciones de su jefe inmediato

| 17 | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones

| 18 | Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacion Organizacional:
Puesto al que reporta .

| Director de Area | No. personas a su cargo

| Personal de confianza a su cargo | 0 | Personal de base a su cargo
[ Relaciones Internas | Jefe inmediato, personal de la direccion y demas dependencias del
1
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

| ayuntamiento
| Ciudadania, Coordinacion de Desarrollo Social y constructoras.

Ninguna

7

[ Femenir i
_ Experiencia previa

| Ninguno
| Ninguno

- Mantenimiento - Actitud de servicio
de autos. - Honestidad

- Reglamento de - Objetiva
Participacion - Iniciativa
Ciudadana. - Criterio

- Codigo de - Responsable
Derecho Civil.

- Plano municipal
del sector 4 0

50% oficina; 50% campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobicrne de Thjomudco
de Ziihiga, falisco.
Admivistracion 2010-2012

Datos del puesto:

 Codigo [N EeNiLk; PPSETIoSEIl [ Auxiliar Administrative (Sector 4)
: ' | puesto ,

| Tipodeplaza =~ == === | Base

| Direccion General | Coordinacién de Desarrollo Social
|

|

Direccion de Area .| Direccion de Participacion Ciudadana
Fechade elaboracién: =~~~ | Junio 2011 | Vigencia: [ 2012

Mision del puesto:

Auxiliar al Coordinador del Sector 4, geogréfico, del municipio, en el enlace de Ia Direccién de Participacion
Ciudadana con la ciudadania que habita en tal lugar.

Funciones sustantivas:
e P e Principales actividades que realiza
| 1 [ Preparar el material para ol trabajo de campo.

2 | Comunicar via telefénica y/o correo electrénico con los integrantes de las mesas directivas del sector .
* | 4, cuando el coordinador del mismo lo requiera.

a Diagnosticar el tipo de mesa directiva apropiado para cada localidad.

Solicitar al Coordinador de lo Juridico Ia asesoria necesaria para las Asociaciones Civiles presentes
en su sector.

- | Auxiliar al Coordinador en la asesoria a la ciudadania para constituir comités barriales en su sector.
| Auxiliar al Coordinador en la conformacion de los Comités de obra en su sector.
| Auxiliar al Coordinador en la constitucion de los comités de desarrolio indigena en su sector.

Auxiliar al Coordinador en mantener contacto con los representantes de las mesas directivas de su
sector.

Auxiliar al Coordinador en la renovacion de mesas directivas de su sector.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato ,

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

i
i
|
|

Relacion Organizacionat:
Puesto al que reporta

Coordinador del | No. per:
Sector 4 e

| Personal de confianzaasucargoe . |0 | Personalde baseasucargo [0
|

Relaciones Internas | Jefe inmediato, personal de Ia direccion, y demas dependencias del
o o ayuntamiento

Relaciones Externas | Ciudadania, Coordinacion de Desarrolio Social, y constructoras.

Perfil del puesto:
[Rango deedad [ 25-60 Escolaridad | Preparatoria o Secundaria,
| Especialidad [ Ninguna
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

;{g DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

bilenne de Tlajomdos
e Faniga, Jalisco.
Aduibnbiracidn 2010-2012

T | Indistinto .~ [X
Experiencia previa '

| Ninguna'
| Ninguno

s

Lompetencias:

- Reglamento de - Actitud de servicio
Participacion - Honestidad
Ciudadana. - Objetiva

- Codigo de - Iniciativa
Derecho Civil. - Criterio

- Piano municipal - Responsable
del sector 3

50% oficina; 50% campo

f,‘

| trabajo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemo de Thjomulco
de Zabiga, Jalisco.
Adniinistracion 2610-2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziufiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

Constitucion de comités SE-CDS-DPC-001 59
Comunitarios.
Constitucion de cdmités barriales SE-CDS-DPC-002 60
Constitucion de Asociaciones Vecinales y SE-CDS-DPC-003 61
conformacion de mesa directiva
Asesoria ciudadana ( juridica y legal) SE-CDS-DPC-004 62
Recepcion e inicio de registro y SE-CDS-DPC-005 63
reconocimiento de las asociaciones
vecinales, civiles y condominales, ante el
Ayuntamiento.
Asesoria a Consejos de Administracion de SE-CDS-DPC-006 64
los condominios.
Asesoria a las Asociaciones Civiles SE-CDS-DPC-007 65
orientadas a asuntos vecinales en las
localidades.
Constitucion de Asociaciones Vecinales y SE-CDS-DPC-008 66
conformacién de mesa directiva para efectos
de la regularizacion de las propiedades
dentro del programa COMUR.
Perifoneos SE-CDS-DPC-009 67
Emision de oficios de no existencia de mesa SE-CDS-DPC-010 68
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gebiems de Thiomulce
de Ziige, Jalisco.
Adntinistracion 2010-2012

Perifoneos

Fotocopiado.

Préstamo de mobiliario.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

VICIOS

de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
ania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierme de Thijomuko
de Zibiga, falisco.
Adwinisteacidn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Constitucion de comités Cédigo del servicio o tra
Comunitarios. SE-CDS-DPC-OOl‘

Direccion de Participacién Ciudadana v ‘ Lunes — Viemnes 9:00 — 15:00 hrs

Porfirio Diaz # 15-B, Altos, Tlajomulco de Zifiga, Jal. 3283 4462 Ext. 4470 6 4472

Colonias lejanas, fisicamente, a las
Organizar a la ciudadania que habita en colonias lejanas, fisicamente, a las Agencias y Delegaciones Agencias y Delegaciones Municipales,
Municipales, en Condominios que adln no cuentan con su Consejo de Administracién, y, en | Condominios que alin no cuentan cof
fraccionamientos que adn no han sido entregados al Ayuntamiento, para que tengan representacién | Consejo de Administracién, y, en
formal ante el Ayuntamiento y puedan realizar las posibles gestiones para resolver sus problematicas. fraccionamientos que adn no han sido

entregados al Ayuntamiento

Que la localidad sea Colonia, Condominio o Fraccionamiento.

En el caso de colonias, el Agente o Delegado Municipal, pide el servicio a través de oficio.
En el caso de Condominios, cualquier ciudadano relacionado con alguna propiedad en la localidad lo solicita via telefénica o en la oficina de
Participacion Ciudadana.
En el caso de Fraccionamientos, cualquier ciudadano relacionado con alguna propiedad en la localidad lo solicita via telefonica o en la oficina de
Participacion Ciudadana.

Si alguna de las anteriores opciones no se da, la Direccién de Participacién Ciudadana podra acudir a iniciar el procedimiento.

| No aplica No aplica

Oficio de notificacion a quien corresponda de los i

integrantes del comité comunitario i No aplica

Solamente habitantes y/o propietarios de las localidades en cuestion, pueden solicitar el servicio.

El reglamento de Participacion Ciudadana

59 de 131

Fecha de Junio | Fecha de ~ Ntmero de o0y | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: actualizacién: I MO-CDS-DPC

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




s

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

OMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Constitucion de comités barriales Cédigo del servicio o tramite:
; SE-CDS-DPC-002

articipacién Ciudadana { Lunes — viernes 9:00 — 15:00 hrs.

15 - B, Altos, Tlajomulco de Zufiga, Jal. 3283 4462 Ext.: 4470 6 4472

il cludadana que difunda las actividades del Ayuntamiento en las localidades respectivas,

los encargados de despacho sobre las situaciones andmalas que acontecen en las
pectivas, y, que fomente la participacién ciudadana hacia la solucidn de sus propias
saciales.

Agencias y Delegaciones Municipales.

o

@ 0 Delegado Municipal solicitando la constitucion de comités barriales en su localidad.

El Agente o Delegado Municipal solicita, via oficio, la constitucion de comités Barriales en la localidad que representa.
£l Coordinador de Sector y el Agente o Delegado Municipal respectivo fijan fecha, horario y punto de reunion dentro de la comunidad
en turno para constituir los Comités Barriales.

El Agente o Delegado Municipal en turno y el Soporte Técnico de Logistica difunden la reunidn.

No aplica No apilica
NO ap

No aplica No aplica

fite los Agentes y Delegados Municipales podran solicitar tal servicio.

alamento de Participacion Ciudadana
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thajormulco
de Ziiiga, Jalisco.
Admiinistracidn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Constitucion de Asociaciones Cédigo del senvicio o trén

Vecinales y conformacion de mesa directiva

atenc
Direccion de Participacion Ciudadana Lunes — Viernes 8:30 - 15:15 h

Porfirio Diaz # 15 — B, Altos, Tlajomulico de Zuafiga, Jal. 3283 4462 Ext.: 4470 6 4472

Organizar a la ciudadania de los fraccionamientos para que sean autogestores de su propio desarrolio

oy N . Fypr Fraccionamientos
y de la transformacién de su realidad en un ambiente mas digno.

Que la localidad sea un fraccionamiento entregado al Ayuntamiento.

Llenar formato de solicitud de formacion de Asociacién Vecinal en su localidad.

3 dias para Junta Informativa y 15 posteriores para

_Asamblea Constitutiva. No ?9"03 ] ) No aplicg

Oficio de notificacién a quien corresponda de

miembros de Asociacion Vecinal. No aplica

El fraccionamiento debe estar entregado al Ayuntamiento.
La fecha de la Asamblea Constitutiva se fija para 15 dias naturales después de que el ciudadano ha completado la necesaria documentacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Codigo Civil del Estado de Jalisco
Reglamento de Participacion Ciudadana
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

. . Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Edderno de Thajomules
s Liniga, Jalisco.
Adiniibincdn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Asesoria Ciudadana (juridica y Cédigo del servicio o tramite:

le q al) SE-CDS-DPC-004
— 2 ) LA J ENCIO)
i de Participacién Ciudadana ] { Lunes — Viernes 9:00 — 15:00
‘ . 130 )
hirig Diaz # 15 — B, Altos, Tlajomulco de Zadiga, Jal. 3283 4462 Ext.: 4470 6 4472

LID}E D €1e <. D)

Toda la ciudadania del Municipio de
Tlajomuico de Zdafiga.

£3

roced 3 0 a seg NOE Bl ciHdadano parg ontener el Sserviciao so taaq

8 la oficina de Participacion Ciudadana para exponer su €aso.

{ No aplica | No aplica

No aplica No aplica

bitantes y propietarios del municipio podran ser atendidos.
tes y residentes de otros municipios seran canalizados a las 4reas que correspondan a €s0s municipios.

S, regignmentos y.aemd Ormas gue 12 an

i los reglamentos municipales.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

: . Tlajor
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA jol

Gebicme de Thjomulco
de Zadiga, falisco.
Admiinistracidn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Recepcion e inicio de registro y Cédigo dglesce;s'icoi;cootor?mite:
reconocimiento de las asociaciones vecinales, civiles y condominales ante
el Avuntamiento

L) D 0 ae 2 0

| Lunes — Viernes 9:00 — 15:00 hrs.

Sifsigalsle

| Direccion de Participacion Ciudadana

Porfirio Diaz # 15 — B, Altos, Tlajomulco de Zufiiga, Jal. 3283 4462 Ext. 4470 6 4472

DHiuTsilelops

Tramitar el registro y reconocimiento de las asociaciones civiles, Condominales y Vecinales.

Vecinales.

S8 0

Las asociaciones civiles, Condominales y.

1. Solicitud de reconocimiento y registro suscrita por su directiva a la Direccion de Participacion Ciudadana.

aprobacidn y lista de asistencia a la misma, para su aprobacién por el Ayuntamiento.

3. El acta de asamblea constitutiva y, en su caso, de la Asamblea General Ordinaria en que se haya elegido a su directiva.

4. La resolucion de la Direccién de Planeacion y Desarrollo Urbano que determine el dmbito territorial donde la Asociacién solicitante haya
de ejercer sus atribuciones.

5. Unlibro de actas y otro para egresos e ingresos para autorizacién y registro suscritos en la primera pagina por los integrantes de la
Directiva.

6. Una copia del padron preliminar de vecinos conteniendo las firmas, nombres, domicilio e indicacién de la mayorfa de edad, asi como el
nimero total de los vecinos solicitantes.

7. Una copia suscrita por los integrantes de la Directiva del inventario inicial de bienes de la Asociacidn.

8.  Elaviso sobre el establecimiento y direccidn de las oficinas de la Asociacidn o, en su caso, sobre el sefialamiento del domicilio de la
persona autorizada para recibir notificaciones y documentos a nombre de la Asociacion.

9. Logotipo y sello propios de la Asociacion.

10. Dos blocks de recibos de pago para que sean sellados y enumerados para el control de cuotas recaudadas.

Mraced % 3 a Sed PDOLE. £ Batana parg oniener ¢ ey 3 S0 A0

2. Sus estatutos constitutivos y, en su caso, sus reglamentos aprobados en Asamblea Constitutiva o General Ordinaria, anexando el acta de::

Cumplir con los requisitos, presentando la documentacién en la oficina de la Direccion de Participacion Ciudadana en Porfirio Diaz # 15 — B.

| 3 meses | No aplica | No aplica

Registro y reconocimiento ante el Ayuntamiento. 99 afios No aplica

{ Sélo Ascciaciones constituidas o en proceso de constitucion.

Y 2413 d > B 4[5 S tH .3 9 = W ID Ld
El Reglamento de Participacion Ciudadana.
El Cadigo Civil del Estado de Jalisco
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2Gfiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA djomu

Zinign, Jalisco.
racidn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Asesoria a Consejos de Administracion Cédigo del servicio o tramite:
de los Condominios. SE-CDS-DPC-006

| Lunes a viernes 8:30 — 15:30 hrs.

on de Participacion Ciudadana

i

o Diaz#15-B 3283 4462 Ext.: 4470 6 4472

rar a los condominos sobre como constituir, mantener vigente, y hacer fuerte un Consejo de

, N e l 4 H )
Iistracion. Todos los condéminos del Municipio.

fiipietario o residente de una localidad en régimen de condominio.

e

l

a la oficina de Participacién Ciudadana para plantear su problema ante el coordinador de lo juridico y/o el Coordinador del Sector en turno
ante el Coordinador de Administracion — operacion.

’

| No aplica { No aplica

No plica. No aplica

4 para condéminos.

digo Civil del Estado de Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

Gobiemne de Thjomulco

de Zadiga, Jalisco.
Adninistracion 2016-2012

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Asesoria a las Asociaciones Civiles
orientadas a asuntos vecinales en las localidades.

Codigo del servicio o tramite:
SE-CDS-DPC-007

Bl orario ae arke D

]

| Direccion de Participacién Ciudadana

Lunes a viernes 8:30 — 15:30 hrs,

slafongo

Porfiric Diaz # 15 — B, Altos.

3283 4462 ext.: 4470 6 4472

BIrIeao.d

Asesorar a los ciudadanos sobre cémo constituir, mantener vigente y organizar una Asociacién Civil
orientada a temas de urbanizacién y vecinales.

Todos los ciudadanos del Municipio de
Tlajomuico.

Querer formar una Asociacién Civil para urbanizacién y/o asuntos vecinales, o, ya ser parte de la misma.

2rocetl Pato a seg RO € dadano para oniener 2ry 3

~g ado

Asistir a la oficina de Participacién Ciudadana para ser atendido por el Coordinad
Coordinador de lo Administrativo — operacional.

or de lo Juridico, o por el Coordinador de Sector en turno, o por élitf

[ Inmediata. [ "No aplica.

{ No aplica.

No aplica.

No aplica.

Sélo para ciudad

pye i 2 0 (e a B s gue 1€ ap

anos con interés de formar una Asociacién Civil de urbanizacion o de asuntos vecinales, o, ya ser parte de la misma.

No aplica.

[ "Ei Cédigo Civil del Estado de Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

' NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Constitucién de Asociaciones Vecinales y Codigo del servicio o tramite:
- conformacion de mesa directiva para efectos de la regularizacién de las SE-CDS-DPC-008
propiedades dentro del proarama COMUR.

o Participacion Ciudadana : | Lunes — viernes 8:30 — 15:30 hrs.

Iz # 15 - B, Altos 3283 4462, Ext.: 4470 6 4472

Todos los ciudadanos con interés de
obtener las escrituras de sus
propiedades

l& mesa directiva de colonos que acompafiara el proceso de regularizacion para la obtencion
‘fituras de una comunidad o de un sector de la misma.

glicitado a la Direccion de Ordenamiento Territorial el beneficio de la entrega de escrituras.
peticidn de la Direccién de Ordenamiento Territorial para la formacién de tal Asociacion.

# las oficinas de la COMUR del Ayuntamiento para solicitar el beneficio de la obtencion de las escrituras.

| No aplica

t & quien corresponda notificando la
sncla de una Asociacion Vecinal que El tiempo que durara el tramite de
aenta a los vecinos para el tramite de regularizacion.

ilarizacion de las escrituras.

No aplica.

s ponformara este tipo de Asociacion Vecinal sdlo en las localidades que requieren el beneficio de la obtencién de las escrituras.
fiidximo periodo de vida de una mesa directiva de Asociacion Vecinal de COMUR sera de 3 afios. Vencido el plazo, se renovara la mesa en
1 (le que no se hayan obtenido las escrituras ya.

lay escrituras se obtienen antes de que se cumpla el periodo de vida de una Asociacion vecinal, se declarara expirada la misma.

4 Asociacion Vecinal sélo representa a los vecinos en materia de Regularizacion.

jteglamento de Participacion Ciudadana
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajom

de Zadiga, Jalisco.
Adiministeacian 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Perifoneos. Codigo del servicio o tramite:
SE-CDS-DPC-009

Direccion de Participacion Ciudadana { Lunes - viernes 8:30 — 15:30 hrs.

Porfiric Diaz # 15 — B, Altos 3283 4462 Ext.: 4470 6 4472

Difundir a la ciudadania, mediante equipo de audio en una unidad mévil, actividades, eventos, obras,
programas y servicios que el Ayuntamiento u otras instituciones gubernamentales, civiles y educativas | Lideres de mesas directivas.
flevaran a cabo en la comunidad, que los lideres de colonos soliciten

Oficio firmado por el lider de colonos dirigido a la Direccién de Participacién Ciudadana, especificando localidad, evento, fecha del evento, punto de
reunion y hora de inicio.

Presentarse a la oficina de la Direccién de Participacién Ciudadana para entregar el oficio

Entre 15 minutos y 3 dias. ica. o | No aplica.

No aplica. No aplica. No aplica.

Solo para presidentes de mesas directivas.

El perifoneo sera realizado entre 2 dias de anticipacion del evento y el mismo dia del evento, dependiendo de las rutas de Perifoneos que el
Soporte Técnico de Logistica organiza.

La hora limite para perifonear es a las 22:00 hrs.

Solo se perifonearan aquellos servicios que hayan sido solicitados via oficio.

El lider de colonos notificara via telefonica que el servicio fue realizado.

No aplica.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zfiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

| Alminskeracion 2010.2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Emision de oficios de no existencia de Codigo del servicio o tramite:
mesa directiva en localidades donde no las hay SE-CDS-DPC-010

tcion de Participacion Ciudadana i Lunes — Viernes 8:30 — 15:30 hrs.

firio Diaz # 15 — B, Altos 3283 4462 Ext.: 4470 6 4472

liar al ciudadano a que complete la respectiva documentacion previa a la aceptacion de la licencia | Todos los ciudadanos del Municipio con
unicipal para la apertura de un negocio. interés de abrir un negocio.

pla y original del dictamen de uso de suelo emitido por Ordenamiento Territorial

sentarse a la oficina de Participacién Ciudadana con su dictamen de uso de suelo.
veriguar con la recepcionista o con el Coordinador de o Administrativo — Operativo sobre la existencia de una mesa directiva en su comunidad.
n caso de haberla, pedir los datos del presidente en turno para que acuda a solicitar la carta de anuencia.

fi caso de no haberla, solicitar al personal de Participacion Ciudadana un oficio de notificacién a la Direccion de Padrén y Licencias de la no
¥istencia de mesa directiva en la localidad en turno, entregando una copia de su dictamen de uso de suelo.

i No aplica

ficio de notificacion de no existencia de mesa

El que la Direccion de Padrén y Licencias
diractiva en una comunidad.

determine. No aplica.

Bolo para ciudadanos en proceso de abrir un negocio.
olo para referir a localidades que carecen de mesa directiva.
4o una vez que tenga el dictamen de uso de suelo.

0s reglamentos municipales.
El Codigo Civil del Estado de Jalisco.

Los estatutos de las escrituras de las propiedades de la localidad en turno.
Los reglamentos de las asociaciones en turno.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobizmo de Thjemulco
de Zitiga, Jalisco.
Admiinistracidn 2010-2012

PROCESOS

10. Modelo de procesos

11. Politicas generales de los procesos y procedimientos
12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas _

14. Formatos de procedimientos e instructivos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

MODELO DE PROCESOS

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

| PROCESOS INTERNOS DEL AREA

 RESULTADOS

Andlisis

4 -

Diagnoéstico Evaluacion

Legitimidad  de  |a
- administracion municipal

"« Control, ' orden RV
transparencia de la gestion

-

S

hd P

Planeacién “ Ejecucion

{--2012

%
L |

I—n-—-—————-—————.-————-m-—-—-—n-uu——--l

. »Régiaménfd de éqbiémb y Administracién Pablica Municipal de
- Tlajomulco de Zuniga, Jalisco
I de Desarrollo 2010-2012

_ Leyes, reglamentos y normas aplicables

| lLey dé Transparencia e informacién piblica del Estado de Jalisco
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zuiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobicme de Thijomulco
de Zadiga, Jatisco.
Administeacidn 2010-2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

El uso de los vehiculos debe ser exclusivamente para uso institucional.

El consumo de la papeleria debe ser con espiritu de austeridad, y responsabilidad. A este
respecto, fomentamos la reutilizacion del papel.

Los coordinadores de sectores deben llevar periddicamente atencion personal, o via
telefénica, o via correo electrénico a los lideres de colonos gue a su sector correspondan;

Cada empleado de esta dependencia debe conducirse con espiritu de transparencia en
sus actividades correspondientes tanto con el resto del personal como con el Director de
la misma.

Cada integrante de esta dependencia debe tratar con respeto al resto del personal de la
misma.

Cada integrante de esta dependencia debe tratar con respeto a todo ciudadano que acuda
a esta oficina, asi, como desarrollar la capacidad de saber encauzar lo necesario o a la
dependencia necesaria para la solucion de sus problemas.

Cada coordinador de sector debe desarrollar su capacidad de colaboracién con otras
dependencias para prestar un mejor servicio a la ciudadania.

Cada integrante de esta dependencia debe portar su credencial que le acredita como
miembro de esta dependencia al acudir a las reuniones vecinales en horario extra laboral.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

'ﬁajhmutm

Constitucion de las
Asociaciones Vecinales

Programacion de fecha para la junta
informativa previa a la constitucién de
la asociacioén vecinal.

PRO-CDS-DPC-001

74

Desarrollo de la Junta Informativa

PRO-CDS-DPC-002

76

Tramite de inscripcion de planilla

PRO-CDS-DPC-003

78

Asamblea Constitutiva

PRO-CDS-DPG-004

80

Entrega de notificacion a quien
corresponda de los integrantes de la
mesa directiva

PRO-CDS-DPC-005

82

Constitucion de Comité
de Obra para el ramo 20

Programacion de fecha para la junta
informativa y constitucion del Comité
de Obra del ramo 20

PRO-CDS-DPC-006

84

Desarrollo de la Junta Informativa y
constitucion del comité de obra del
ramo 20

PRO-CDS.-DPC.007

86

Entrega de notificacion a quien
corresponda de los integrantes del
comité de obra del ramo 20

PRO-CDS-DPC-008

88

Constitucién de Comité
de Obra para el ramo 33

Programacion de fecha para la junta
informativa y constitucion del Comité
de Obra del ramo 33

PRO-CDS-DPG-009

90

Desarrollo de la Junta Informativa y
constitucién del comité de obra del
ramo 33

PRO-CDS-DPC-010

92

Entrega de notificacion a quien
corresponda de los integrantes del
comité de obra del ramo 33

PRO-CDS-DPC-011

94

Constitucion de Comités
Barriales

Programacién de fecha para la junta
informativa y constitucion de los
Comités barriales

PRO-CDS-DPC-012

96

Desarrollo de la Junta Informativa y
constitucion de los comités barriales

PRO-CDS-DPC-013

98

Entrega de notificacion a quien

/| corresponda de los integrantes de los

comités barriales

PRO-CDS-DPC-014

100
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierne de Thjomulco
de Zahiga, Jalisco.
Adinistracidn 20102012

Constitucién de Comités Programacion de fecha para la junta PRO-CDS-DPC-015
Comunitarios informativa y constitucién del Comité
comunitario o o
Desarrollo de la Junta Informativa y PRO-CDS-DPC-016
constitucion del comité comunitario

Entrega de notificacion  a quien PRO-CDS-DPC-017
corresponda de los integrantes del
comité comunitario

Asesoria Juridica y Legal | Asesoria al ciudadano PRO-CDS-DPC-018

Tramite para el Registro | Desarrolio del tramite PRO-CDS-DPC-019
Y Reconocimiento de ias
Asociaciones Civiles,
Condominales y
Vecinales

ETNIAS ' Desarrollo del programa PRO-CDS-DPC-020
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zufiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

Gublerno de Thajomules
de Zaitiga, Jalisco.
Aulminiseracion 20102012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Hambre del Proceso: Hoja:
Lionstitucion de las Asociaciones Vecinales 12

lombre del Procedimiento: Cédigo:
fogramacion de fecha para la junta informativa previa a la constitucion de la asociacién vecinal. PRO-CDS-DPC-001

jotivo y alcance del Procedimiento:
nstituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Ayuntamiento

pendencia, Direccién General o Coordinacién:
ordinacién de Desarrollo Social

lFoccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

Iraccion de Participacion Ciudadana

e de responsable de actividad:
A Cludadania B. Secretaria  C. Director de Participacion Ciudadana D. Coordinador de Administracién - Operacion  E.
ordinador de Informatica

Clave de responsable de Tiempo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ff.;ﬁ'““"
AlBlcl|D E G horas/minutos utilizado

Acude a la oficina de Participacién Ciudadana para 5 minutos

soficitar la formacion de una Asociacion Vecinal en su
localidad

5 minutos | Formato de
solicitud de
formacion de
Asociacion
Vecinal

Liena el formato de solicitud de formacién de Asociacion
Vecinal

Recibe el formato de solicitud y lo entrega al Director 1 hora

Lo recibe, a su vez, lo acepta, y lo turna al coordinador 1 hora
de Administracion - Operacion

Recibe el caso vy fija fecha, horario y punto de reunion 15 minutos
para la Junta Informativa

Llena ficha de junta informativa a realizar con los 5 minutos
siguientes datos: Fecha, hora, duracion aproximada, Formato de datos
asunto, localidad, punto de reunién, contacto, tel/cel, para programar
responsable, sector, acude, carteles, perifoneo, y en calendario
volantes.

Recibe La ficha y la incluye en la base de datos de las X 5 minutos
actividades que el personal de esta dependencia realiza.

H M
0235

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zadiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiero de Thjomuko
de Ziidiga, falisco.
Adwinisteacidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucion de las Asociaciones Vecinales 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Programacion de fecha para la junta informativa previa a la constitucién de la asociacién vecinal. PRO-CDS-DPC-001

Politicas del Procedimiento
1. Los fraccionamientos tienen que estar entregados al Gobierno Municipal de Tiajomulco.

Resultados Esperados
Contar con el total de los fraccionamientos entregados al Municipio deben contar con su Asociacion Vecinal.

Indicadores del Proceso
Namero de Asociaciones Vecinales Constituidas comparadas contra el total de fraccionamientos entregados al Gobierno
Municipal

Indicadores de Exito
81% de los fraccionamientos entregados al Gobierno Municipal con Asociacion Vecinal

Documentos de Referencia
Actas de Constitucién de las Asociaciones Vecinales
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga v
. . Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA :
Thjsauleo
lisco.
010-2012
deal Proceso: Hoja:
eldn de las Asociaciones Vecinales 112
del Procedimiento: Codigo:
i6 de fa Junta Informativa PRO-CDS-DPC-002
y alcance del Procedimiento:
I mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Ayuntamiento
denicia, Direccién General o Coordinacion:
¢ion de Desarrollo Social
ion de Area o Jaefatura responsable del Procedimiento:
1 de Participacion Ciudadana
le responsable de actividad:
linador de Administracion - Operacién B. Ciudadania
: Clave de responsable de .
. Lo Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad i F".,’.mam
AIBlCc!ID ElF|lg horas/minutos utilizado
Acude a la localidad, punto de reunién y a 15 minutos X 5 minutos
ntes de la hora acordada.
Instala los equipos de sonido y video para el desarrollo 10 minutos
tla la junta informativa, asi como cuida portar su X
identificacion en lugar visible.
Arriba al lugar de reunién X 8 minutos
1 Deciden si ya se inicia la junta informativa o si es x | x 1 minuto
prudente aguardar unos minutos méas antes de iniciar.
infcia la Junta Informativa presentandose y explicando 45 minutos
qué es el valor de la Participacion Ciudadana, qué es
una Asociacion Vecinal, quiénes integran una mesa X
directiva de Asociacién Vecinal, y, los pasos para
tonstituir la Asociacion Vecinal o para renovar la mesa
directiva de la misma Asociacion.
Una vez desarrollada la junta informativa expone sus X 15 minutos
dudas para que sean aclaradas en ese momento.
Atiende tales dudas. X 5 minutos
Se compromete a inscribir planillas. X 5 minutos Formato de .
registro de planilla
Da por terminada la junta informativa retirandose del X 2 minutos
lugar.
H M
TIEMPO TOTAL
01136
D:dias  H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiermo de Thjormulce
de Ziiiga, falisco.
Aduinisteacidn 2010-2012

Y

Nombre del Proceso: v Hoja:
Constitucion de las Asociaciones Vecinales 2/2

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de la junta Informativa.

—

Politicas del Procedimiento

Los fraccionamientos tienen que estar entre
T 7 17C GBSl enlrega

Resultados Esperados

El desarrollo de Ia reunién '

_— T i -
Indicadores del Proceso
Nimero de asistentes contra el niimero de programado inicialmente.

El registro de una planilla por lo menos.

Documentos de Referencia:
Formato de registro de planilla entregado.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiiga

s !'} L4 4
1.. DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tajomuben

Zikhiga, Jalisco.
griaidn 20102012

Tlajomulco

bre del Proceso: Hoja:
litucion de las Asociaciones Vecinales 1/2

hire del Procedimiento: Codigo:
ite-de inscripcion de planilla. : PRO-CDS-DPC-003

otivo vy alcance del Procedimiento:
tituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Ayuntamiento

indencia, Direccion General o Coordinacién:
dinacion de Desarrollo Social

¢ion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
cidn de Participacion Ciudadana '

¢ de responsable de actividad:
ludadania B. Secretaria  C. Coordinador de Sector D. Coordinador de Informatica  E. Coordinador de Logistica

Clave de responsable de

. ) Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Sy Formato
B8 c n E Fl G horas/minutos utilizado

Liena el formato de registro de planilla con los datos 1dia Formato de
personales de cada uno de los integrantes de la misma. registro de planilla

Fotocopia el IFE y comprobante de domicilio de cada uno 1 dia
de los integrantes de la planilla

Entrega la documentacion en la oficina de Participacion 15 minutos
Ciudadana

Recibe la documentacion 15 minutos

Se elige el color que representara a la planilia para su 5 minutos
campana

16 minutos | Formato de datos
Fija fecha para la Asambiea Constitutiva para programar

en calendario

Recibe La ficha y la incluye en la base de datos de las 5 minutos
actividades que el personal de esta dependencia realiza.

15 minutos | Formato de

Imprime las convocatorias necesarias ’
convocatoria

1 dia Fdrmato de

Publica las convocatorias en su localidad f
convocatoria

2 horas
maximo
D HIM
3 10310

Perifonea la Asamblea Constitutiva X

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tajomuico de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thijomilco
de Ziistiga, Jalisco.
Administecidn 20102012
Nombre del Proceso:
Constitucion de las Asociaciones Vecinales
it et

Nombre del Procedimiento:
Tramite de inscripcién de planilla.

—
Politicas del Procedimiento
Los fraccionamientos tienen que estar entre

Resultados Esperados:
El registro de planillas.

Indicadores del Proceso:
La asistencia de los miem

Documentos de Referencia:
El formato de registro de planilla
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiga

&
Gobicrno de Thajomulco

de Ziiga, Jalisco.
Adminiseeacian 2010-2013

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

Nombre del Proceso: ‘ Hoja:
Constitucion de las Asociaciones Vecinales 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Asamblea Constitutiva. PRO-CDS-DPC-004
Objetivo y alcance del Procedimiento:
sonstituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Ayuntamiento
Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Coordinacion de Desarrollo Social
Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Participacion Ciudadana
(:lave de responsable de actividad;
A. Ciudadania B. Personal de Participacion Ciudadana
Clave de responsable de .
. A Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F??“"ﬁ‘}
AlBlcipD ElFlG horas/iminutos utilizaco
1 | Acude al punto de reunién convenido anticipadamente X 15 minutos
9 instala el equipo de audio, las sillas y los tablones X 15 minutos
" | necesarios
3 | Llega al punto de reunion X 8 minutos
5 minutos | Formato de acta
de instalacion de
inicio de la
asamblea, vy,
formato del orden
4 | Instala la asamblea X del dia, o,
Formato de acta
donde se declara
desierta la
asamblea por falta
de quérum legal
5 minutos | Nombramiento de
5 | Nombra los secretarios y escrutadores X | X secretarios y
escrutadores
. . 5 minutos | Formato de
@ | Presenta las planillas registradas X registro de planilla
7 Hace uso de la voz para dar un Gltimo mensaje de X 5 minutos
campahna
B Se registra para votar mostrando su credencial del X 30 minutos Ir:e(;rirgt?(t)o ddee
elector o comprobante de domicilio votantes
# | Emite su voto X 30 minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zufiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierne de Thjomulco
de Zadige, falisco.
Administeacitn 2010-2012

Nombre del Proceso:

Nombre del Proce(_ﬁmiento:
Asamblea Constitutiva. PRO_CDS-DPC*O@%

——

I
Clave de responsable de DT empo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad | diass

?]_FBTI horas/minutos utilizado
} J 130 minutos

Deposita su voto en una urna

Cierra el proceso de registro de votantes i J |1 minuto

Cuenta los votos

1 minuto

Toma de protesta . | [I 2 minutos

Clausura la asamblea f 1 minuto

Firma de documentos | | 5 minutos

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Proce&ir_niento:
Los fraccionamientos tienen que estar entregados al Gobierno Municipal de Tlajomuico.

Resultados Esperados:
El desarrolio de ia Asamblea.

Indicadores del Proceso: .
Numero de Juntas lnformatlvai comparadas contra el total de Asambleas Constitutivas.

Indicadores de Exito:
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiliga

ferno de Tlajomuleo
de Zidiga, Jalisco.
fberacidn 2010-2012

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

mbre de! Proceso: Hoja:
nstitucion de las Asociaciones Vecinales 1/2
nimbre del Procedimiento: Cédigo:
nirega de notificacion a quien corresponda de los integrantes de la mesa directiva. PRO-CDS-DPC-005

étivo y alcance del Procedimiento:
regar el comprobante de que los ciudadanos son los representantes de su localidad.

pendencia, Bireccion General o Coordinacién:
grdinacién de Desarrollo Social

reccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
ceion de Participacion Ciudadana

ave de responsable de actividad:
Ciudadania B. Secretaria  C. Director de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?I’.ma;"
AlBlcip ElE|lg horas/minutos utitizaco
Acude a la oficina de Participacion Ciudadana para 5 minutos
solicitar la notificacién a quien corresponda de ser X
miembro de la Asociacién Vecinal
Elabora el oficio notificando a quien corresponda que los X 1 hora
interesados son miembros de la Asociacion Vecinal
Recibe el oficio para su firma X 1hora
1 hora Modelo de
L e reglamento
Entrega el oficio junto con el resto de documentacion que . - .
toda Asociacion Vecinal requiere. X mterr‘)o. y directorio
de oficinas del
Ayuntamiento
H M
TIEMPO TOTAL
0305
D:dias H:horas M: minutos
82de 131
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemo de Thjomulco
de Ziiga, Jalisco.
Adrinisencidn 20102013

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucion de las Asociaciones Vecinales 212

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Entrega de notificacion a quien corresponda de los integrantes de la mesa directiva. PRO-CDS-DPC-005

Politicas del Procedimiento:
Los fraccionamientos tienen que estar entregados al Gobierno Municipal de Tlajomulico.

Resultados Esperados:
La entrega del oficio a quien corresponda.

Indicadores de! Proceso:
Numero de notificaciones entregadas comparadas contra el total de Asambleas realizadas.

Indicadores de Exito
81% de las mesas electas con notificacién.

Documentos de Referencia:
Eli oficio realizado.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

Hoja:
utitucion de Comité de Obra para el Ramo 20 112

iibire del Procedimiento: Cadigo:
jfamacion de fecha para la junta informativa y constitucion del comité de obra del ramo 20. PRO-CDS-DPC-006

utivo vy alcance del Procedimiento:
stituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Gobierno Federal para la elaboracion de una obra
ol ramo 20 ,

sndencia, Direccién General o Coordinacién:
rdinacion de Desarrollo Social

secion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
cion de Participacion Ciudadana

ve de responsable de actividad:
judadania B. Secretaria  C. Director de Participacion Ciudadana D. Coordinador de Sector  E. Coordinador de
fmatica  F. Direccion de Obras Publicas o Jefatura de Programas Sociales  G. Coordinador de Logistica

Clave de responsable de .
actividad Tiempo Formato

dias/ s
AlBlcl|D ElElG horas/minutos utilizado

Notifica a la Direccién de Participacion Ciudadana sobre ’ 1 dia
la necesidad de conformar un comité de obra de ramo 20
en determinada localidad, colonia, o sector de las
mismas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita la formacion del Comité de Obra 5 minutos

Entera al Director sobre tal solicitud 1 hora

Autoriza la formacion de tal comité y lo turna al 1 hora
coordinador de Sector

Fija fecha, horario y punto de reunién para la Junta 15 minutos
Informativa

Liena ficha de junta informativa a realizar con los 5 minutos
siguientes datos: Fecha, hora, duracién aproximada, Formato de datos
asunto, localidad, punto de reunién, contacto, tel/cel, para programar
responsable, sector, acude, carteles, perifoneo, y en calendario
volantes.

Recibe la ficha y la incluye en la base de datos de las 5 minutos
actividades que el personal de esta dependencia realiza.

Perifonea invitando a la comunidad a participar en la 2 horas
constitucion del comité. maximo

D H M
0 0430

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajo

Gobicme de Thjomuko
de Zihiga, Jalisco.
Adeiinistracién 2010-2013

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucién de Comité de Obra para el Ramo 20 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
para la junta informativa Y constitucion del comité de obra del ramo 20. PRO-CDS-DPC-006

Politicas del Procedimiento:
Las localidades tienen que ser beneficiadas con el programa del ramo 20

Resultados Esperados:
Que las obras hechas por el ramo 20 tengan un comité coniralor ciudadano.

Indicadores del Proceso:
por el ramo 20 comparadas contra el total de comités de obra instalados.

Indicadores de Exito:
100% de las obras hechas por ef ramo 20 con Comité de Obra.

Documentos de Referencia:
Acta constitutiva de Comité de Obra.
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Zafiiga, Jalisco.
ilieracian 20102012
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

Hoja:
fitucion del Comité de Obra para el Ramo 20 1/2
¢ del Procedimiento Cédigo:
rrollo de la Junta Informativa y Constitucion del Comité de Obra del ramo 20. PRO-CDS-DPC-007

utivo y alcance del Procedimiento:

ol ramo 20

slituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Gobierno Federal para la elaboracion de una obra

ibndencia, Direccidon General o Coordinacion:
rdinacion de Desarrollo Social

ccion de Participacion Ciudadana

ccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

ve de responsable de actividad:
Gludadania B. Coordinador de Sector

Clave de responsable de Tiempo E ¢
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Clivardo
A cip E £l G horas/minutos tithizado

Acude a la localidad, punto de reunion y a 15 minutos 5 minutos

antes de la hora acordada.

Instala los equipos de sonido y video para el desarrollo 5 minutos

de la junta informativa, asi como cuida portar su

identificacion en lugar visible.

Arriba al lugar de reunién X 8 minutos

Deciden si ya se inicia la junta informativa o si es X 1 hora

prudente aguardar unos minutos mas antes de iniciar.

Inicia la Junta Informativa presentandose y explicando 45 minutos

qué es un Comité de Obra de ramo 20, quiénes integran

un Comité de Obra de ramo 20, y, los pasos para

constituir el Comité de Obra de ramo 20.

Una vez desarrollada la junta informativa expone sus X 15 minutos

dudas para que sean aclaradas en ese momento.

Atiende tales dudas. 15 minutos

Propone personas para integrar el Comité de Obra de X 5 minutos

ramo 20

Vota para elegir a los miembros del Comité de Obra del X 15 minutos

ramo 20

Declara quiénes pasan a ser parte del comité de obra del 3 minutos

ramo 20

15 minutos | Formato de acta

de comité de obra

Liena la documentacion X del ramo 20 y
formato de listado
de asistencia
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemno de Thjomulco
de Zidiga, falisco.
Adsiinistracigi 2010-2012

Nombre def Proceso:
Constitucion del Comité de Obra para el Ramo 20

Nombre dej Procedimiento:
Desarrolio de Ia Junta Informativa y Constitucién del Comité de Obra dej ramo 20.

Clave de fesponsable de

) 3F | T Formato
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad | diag/ utilizado

Politicas del Procedimiento:
Las localidades tienen

Resultados Esperados:
La constitucicn del Comité de Obra del ramo 20

Indicadores del Proceso:
Namero de Comités de Obradera

Documentos de Referencia:
Acta Constitutiva de| Comité de Obra del ramo 20
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGfiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thajomulos
de Ziiiga, Jalisco,
Adminiseeacidn 20102012

ﬂambre del Proceso: Hoja:
Constitucion de Comité de Obra para el ramo 20 1/2

ﬁombre del Procedimienio: Codigo:
Entrega de notificacion a quien corresponda de los integrantes del comité de obra del ramo 20. PRO-CDS-DPC-008

”i}bjetivo y alcance del Procedimiento:
yﬁyntregar el comprobante de que los ciudadanos son los representantes de su localidad de una obra por el ramo 20

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Goordinacion de Desarrollo Social

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
_E)Ireccién de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de actividad:
A. Ciudadania B. Secretaria C. Director de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de .
actividad Tiempo Formato

dias/ p
AlBlc b E El G horas/minutos utilizado

Acude a la oficina de Participacion Ciudadana para 5 minutos
solicitar la notificacién a quien corresponda de ser
miembro del Comité de Obra para el ramo 20

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora el oficio notificando a quien corresponda que los 5 minutos
interesados son miembros del Comité de Obra del ramo
20

Recibe el oficio para su firma

Entrega el oficio.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga !
Tlaj

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemo de Thjormulco
de Zihiga, falisco.
Administracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucién de Comité de Obra para el ramo 20 2/2

Nombre del Procedimiento: Cadigo:
Entrega de notificacion a quien corresponda de los integrantes del comité de obra del ramo 20. PRO-CDS-DPC-008

Politicas del Procedimiento:
l.as localidades tienen que ser beneficiadas con el programa del ramo 20

Resultados Esperados;
La entrega de notificacién en las localidades que seran beneficiadas con el programa del ramo 20

Indicadores del Proceso:
Ndmero de notificaciones entregadas contra el total de Comiiés de obra del ramo 20 constituidos.

Indicadores de Exito
100% de los Comités de Obra del Ramo 20 con notificacion

Documentos de Referencia:
Acuse de oficio entregado
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

do Zaitiga, Jalisco.
{ihiteacion 20102012

Tlajom

bre del Proceso: Hoja:

titucion de Comité de Obra para el ramo 33 12

bre del Procedimiento: Cédigo:

amacion de fecha para la junta informativa y constitucion del comité de obra del ramo 33. PRO-CDS-DPC-009

etivo y alcance del Procedimiento:

| ramo 33

tituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Gobierno Federal para la elaboracién de una obra

yandencia, Direccidn General ¢ Coordinacion:
rdinacion de Desarrolio Social

nccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
ccién de Participacion Ciudadana

ve de responsable de actividad:
ludadania B. Coordinador de Informatica C. Coordinador de Sector D. Coordinador de Logistica

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 tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.

Clave de responsabile de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ;?f‘ma?
AlB C D E Fl G horas/minutos udhizaao
Acude a la oficina de Participacién Ciudadana para 5 minutos
solicitar la formacién de un Comité de Obra del ramo 33 | X
en su localidad
Recibe el caso y fija fecha, horario y punto de reunion X 5 minutos
para la Junta Informativa
Llena ficha de junta informativa a realizar con los 1 hora
siguientes datos: Fecha, hora, duracion aproximada,
asunto, localidad, punto de reunién, contacto, tel/cel, X
responsable, sector, acude, carteles, perifoneo, y
volantes.
Recibe la ficha y la incluye en la base de datos de las X 1 hora
actividades que el personal de esta dependencia realiza.
. . 2 horas
Perifonea el evento en la localidad X maximo
D HIM
TIEMPO TOTAL
04110
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thjomulco
de Zaitiga, Jalisco.
Adinistracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucion de Comité de Obra para el ramo 33 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Programacion de fecha para la junta informativa y constitucion del comité de obra del ramo 33. PRO-CDS-DPC-009

Politicas del Procedimiento:
Las localidades deben ser beneficiadas con el programa del ramo 33.

Resultados Esperados:
Concertar fecha para constituir el Comité de Obra del ramo 33

Indicadores del Proceso:
Nimero de fechas programadas para la constitucién del Comité de Obra del ramo 33 conira el total de localidades beneficiadas

por el ramo 33.

Indicadores de Exito:
100% de las obras por el ramo 33 con fecha para constituir el Comité de Obra del ramo 33

Documentos de Referencia:
Calendario de actividades de la Direccién
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Gfiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Z

Gobicrno de Thijomules
de Zifiga, Jalisco.
Adminizreacidn 2010-2012

Tlajomulce

Nombre del Proceso:
Constitucion de Comité de Obra para el ramo 33

Hoja:
12

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de la Junta Informativa y Constitucion del Comité de Obra del ramo 33.

Codigo:
PRO-CDS-DPC-010

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Constituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania ante el Gobierno Federal para |
por el ramo 33

a elaboracién de una obra

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Coordinacion de Desarrollo Social

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de actividad:
A. Ciudadania B. Coordinador de Sector

Clave de responsable de
actividad

CIDIE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

A F|G

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
utilizado

Acude a la localidad, punto de reunion y a 15 minutos 5 mi

antes de la hora acordada.

nutos

Instala los equipos de sonido y video para el desarrollo 5 mi
de la junta informativa, asimismo porta su identificacion

en un lugar visible.

nutos

Arriba al lugar de reunién. 8 mi

nutos

Deciden si ya se inicia la junta informativa o si es 2 mi

prudente aguardar unos minutos mas antes de iniciar.

nutos

Inicia la Junta Informativa presentandose y explicando
qué es un Comité de Obra de ramo 33, quiénes integran
un Comité de Obra de ramo 33, y, los pasos para
constituir el Comité de Obra de ramo 33.

45 minutos

Una vez desarrollada la junta informativa expone sus 5 mi

dudas para que sean aclaradas en ese momento.

nutos

Atiende tales dudas. 5mi

nutos

Propone personas para integrar el Comité de Obra de 5 mi

ramo 20

nutos

Vota para elegir a los miembros def Comité de Obra del
ramo 20

20 minutos

Declara quiénes pasan a ser parte del comité de obra del 2 mi

ramo 20

nutos

Liena la documentacion

30 minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobieme de Thijomuko
de Ziniga, Jalisco.
Admiinistracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucion de Comité de Obra para el ramo 33 212

Nombre del Procedimiento: Cadigo: ~
Desarrollo de la Junta Informativa y Constitucién del Comité de Obra del ramo 33. PRO-CDS-DPC-010

Clave de responsable de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ t‘?l’.‘“a?
AR ciD E El G horas/minuios utiizaao

Clausura la asamblea 2 minutos

D | H M
0 |0214

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento:
Las localidades tienen que ser beneficiadas con el programa del ramo 33.

Resultados Esperados:
La constitucién del Comité de Obra del ramo 33

Indicadores del Proceso
Numero de Comités de Obra por el ramo 33 Constituidos comparados contra el total de localidades beneficiadas con el

programa del ramo 33.

Indicadores de Exito:
100% de las localidades beneficiadas por el ramo 33 con Comité de Obra del ramo 33

Documentos de Referencia:
Acta Constitutiva del Comité de Obra del ramo 33
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga ,
. . Tlajomulce
, DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
e Thijomuleo
,;J&l““o.
i 2010-2012
del Proceso: Hoja:
n de Comité de Obra de ramo 33. 1/2
tle!l Procedimiento: Caodigo:
de notificacion a quien corresponda de los integrantes del comité de obra del ramo 33. PRO-CDS-DPC-011
y alcance del Procedimiento:
ir el comprobante de que los ciudadanos son los representantes de su localidad de una obra por el ramo 33
dencia, Direccion General o Coordinacion:
pacion de Desarrollo Social
&n de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
on de Participacion Ciudadana
e responsable de actividad:
dadania B. Secretaria  C. Director de Participacion Ciudadana
Clave de responsable de .
g Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Siony Formato
AIBIlCI!D E ElG horas/minutos utilizado
Acude a la oficina de Participacion Ciudadana para 5 minutos
golicitar la notificacién a quien corresponda de ser X
miembro del Comité de Obra para el ramo 33.
Elabora el oficio notificando a quien corresponda que los 1 hora
Interesados son miembros del Comité de Obra del ramo X
3.
Recibe el oficio para su firma. X 1hora
Entrega el oficio. X 1 hora
. 1 dia
Captura los datos generales del nuevo comité. X
H M
TIEMPO TOTAL
0305
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
Gebieme de Thiomulko
de Ziitiga, falisco.
Adnisinistracidn 2010-201%

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucién de Comité de Obra de ramo 33, 2/2

Nombre del Procedimiento: Cadigo: :
LEntrega de notificacion a quien corresponda de los integrantes del comité de obra del ramo 33. PRO-CDS-DPC-(

F};Jiﬁcas del Pmcedimfiento:
Las localidades tienen que ser beneficiadas con ef programa del ramo 33.

Resultados Esperados:
Que los Comités de Obra por el ramo 33 puedan acreditarse como tal.
T T TV OOF

Indicadores de} Proceso:

lndi;adores de Exito:
81% de los Comités de Obra del ramo 33 con notificacion
>~ 7 dJeliramo 33 conr

Documentos de Referencia:
LAcuse de recibo de oficio
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

inbitracidn 2010-2012

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomulce

bre del Proceso: Hoja:
gtitucion de Comités Barriales 172
mbre del Procedimiento: Cédigo:
ramacion de fecha para la junta informativa y constitucién de los comités Barriales. PRO-CDS-DPC-012

jetivo y alcance del Procedimiento:
Lndir con exactitud el evento donde se constituiran los comités barriales de la comunidad.

endencia, Direccion General o Coordinacién:
rdinacion de Desarrollo Social

ccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
gccion de Participacion Ciudadana

ve de responsable de actividad:

Agente o Delegado Municipal B. Coordinador de Sector C. Director de Participacion Ciudadana D. Secretaria E.
oordinador de Informatica  F. Coordinador de Logistica
Clave de responsable de .
. L Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ?f.{."‘a;"
AlB|lC!|D E Fla horas/minutos utilizado
Acude a la oficina de Participacion Ciudadana, para 5 minutos
solicitar la formacion de Comités Barriales en su X
localidad, via oficio.
Recibe el oficio y lo turna al Director de Participacion X 1 hora
Ciudadana
Lo recibe, a su vez, lo acepta, y lo turna al Coordinador X 1 hora
de Sector
Recibe el caso y fijé fecha, horario y punto de reunién 15 minutos
para la Junta Informativa y Constitucién de los Comités X
Barriales
Llena ficha de junta informativa a realizar con los 15 minutos
siguientes datos: Fecha, hora, duracion aproximada,
asunto, localidad, punto de reunion, contacto, tel/cel, X
responsable, sector, acude, carteles, perifoneo, y
volantes.
Recibe la ficha y la incluye en la base de datos de las X 5 minutos gg:erans:ggﬁr?x:ffos
actividades que el personal de esta dependencia realiza. en calendario
Difunde el evento en la localidad X X 1 dia
D HIM
TIEMPO TOTAL
1 102140
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zhitiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gebierno de Thjomuico
de Ziitiga, Jalisco.
Administracidn 2010-20123

Nombre del Proceso:
Constitucion de Comités Barriales

Nombre del Procedimiento:
Programacion de fecha para la junta informativa y constitucion de los comités Barriales.

Politicas del Procedimiento:
1. Solamente el Agente o Delegado Municipal pueden solicitar este servicio.
2. Seinstalaran en colonias anexas a la Agencia o Delegacion Municipal, asi como en el interior de las mismas.

Resultados Esperados:
Concertar la fecha para constituir el Comité Barrial,

Indicadores de! Proceso:

Municipales.

Indicadores de Exito:
81% de las Agencias y Delegaciones Municipales con Comités Barriales

Documentos de Referencia:
» Calendario de actividades de la Direccion.
» Oficio del Agente o Delegado Municipal solicitando la instalacion de Comités Barriales.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziidiga

( 1‘*? Vi V4
q& DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gublerno de Tlyjomuleo
de Zidiiga, Jalisco.
Sikminisrracidn 2010-2012

Tlajomulce

mbre del Proceso: Hoja:
nstitucion de Comités Barriales 1/2

mbre del Procedimiento: Cadigo:
isarrollo de la Junta Informativa y Constitucidén del Comité Barriai. PRO-CDS-DPC-013

jativo y alcance del Procedimiento:
ganizar a la ciudadania de una Agencia Municipal o de una Delegacion para difundir las actividades gubernamentales en su
aoalidad y reportar al Agente o Delegado Municipal las anomalias que ocurran en su respectivo barrio.

spendencia, Direccion General o Coordinacion:
«aordinacion de Desarrollo Social

Hreccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
reccion de Participacion Ciudadana

ave de responsable de actividad:
Ciudadania B. Coordinador de Sector

Clave de responsable de .
actividad T‘Z’g;‘,w Formato
A clol e |E| g |hoesminutos utilizado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Acude a la localidad, punto de reunién y a 15 minutos 5 minutos
antes de la hora acordada.

Instala los equipos de sonido y video para el desarrollo 5 minutos
de la junta informativa, asi como cuida portar su
identificacion en lugar visible.

Avrriba al lugar de reunion 8 minutos

Deciden si ya se inicia la junta informativa o si es 1 hora
prudente aguardar unos minutos mas antes de iniciar.

Inicia la Junta Informativa presentandose y explicando 45 minutos
qué es un Comité Barrial, quiénes integran un Comité
Barrial, y, los pasos para constituir el Comité Barrial.

Una vez desarrollada la junta informativa expone sus 15 minutos
dudas para que sean aclaradas en ese momento.

Atiende fales dudas. 15 minutos

Propone personas para integrar el Comité de Obra de 5 minutos
ramo 20

Vota para elegir a los miembros del Comité de Obra del 10 minutos
ramo 20

Declara quiénes pasan a ser parte del comité de obra del 2 minutos
ramo 20

Llena la documentacion 20 minutos

Toma de protesta 2 minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gebiemo de Thijomulce
de Zadiga, falisco.
Administracion 2010-2012

Mombre del Proceso:
Constitucion de Comités Barriales

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de la Junta Informativa y Constitucién del Comité Barrial.

Clave de responsable de .
P Tiempo Formato

DESCRIPCION DE LA ACTVIDAD actividad dias! rma
A CIDIE IF|O horas/minuios utilizado

Clausura la asamblea 2 minutos

H M
03|14

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento:
o El Agente o Delegado Municipal en turno y el Coordinador de Sector correspondiente deben delimitar el area qug
abarcara cada Comité Barrial.

Resultados Esperados:
La Constitucion de los Comités Barriales.

Indicadores deil Proceso
Numero de Agencias y Delegaciones Municipales con Comités de Barrio Constituidos comparadas contra el total de Agencias y

Delegaciones Municipales.

indicadores de Exito:
81% de las Agencias y Delegaciones Municipales con Comités Barriales.

Documentos de Referencia
e Acta de Constitucion de los Comités Barriales.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ?!ajnmukm \

Gobicrno de Thijosmuleg
de Ziiiga, Jalisco.
Adminisereidn 2010-2012

lombre del Proceso: : ‘

Hoja:
onstitucion de Comités Barriales 1/2
ombre del Procedimiento: Cédigo: T
ntrega de notificacion a quien corresponda de los integrantes de los comités Barriales. PRO-CDS-DPC-014
e ——

jetivo y alcance del Procedimiento:

rganizar a la ciudadania de una Agencia Municipal o de una Delegacion para difundir las actividades gubernamentales en su
calidad y reportar al Agente o Delegado Municipal las anomalias que ocurran en su respectivo barrio.

Dependencia, Direccién General o Goordinacion:
Coordinacion de Desarrollo Social

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiente: T O
Direccion de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de actividad:
A. Ciudadania B. Secretaria  C. Director de Participacién Ciudadana

Clave de responsable de Tiempo ]
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad diass Formato
AIBlciD E|F|G horas/minutos utilizado
Acude a la oficina de Participacion Ciudadana para 5 minutos
solicitar la notificacion a quien corresponda de ser X
miembro del Comité Barrial
Elabora el oficio notificando a quien corresponda que los X 1 hora '
interesados son miembros del Comité Barrial
Recibe el oficio para su firma X 1 hora
Entrega el oficio. X 1 hora
\ e 1 dia
Captura los datos generales del nuevo comité X
H (M ]
TIEMPO TOTAL 03 1o
]
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobieme de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Administeecidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucion de Comités Barriales

Nombrz del Procedimiento: Codigo: ﬁ
Entrega de notificacion a quien corresponda de los integrantes de los comités Barriales. PRO-CDS-DPC-01:

Politicas del Procedimiento:
e Los solicitantes deben ser miembros del Comité Barrial.

Resultados Esperados:
La entrega de la acreditacién de los miembros del Comité Barrial

Indicadores del Proceso:
Namero de notificaciones entregadas comparadas contra el total de Comités Barriales constituidos.

Indicadores de Exito:
81% de los miembros de los Comités Barriales con acreditacién.

Documentos de Referencia:
» Acuse de recibo del oficio entregado.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

'ﬂajnmu!w

Gobierno de Thjomuleo
de Zitiga, Jalisco.
- Adminiseracidn 2010-2012

ombre del Proceso:

Hoja:
onstituciéon de Comités Comunitarios

1/2

ombre del Procedimiento: Codigo:
rogramacion de fecha para la junta informativa y constitucién del comité Comunitario. PRO-CDS-DPC-015

Objetivo y alcance del Procedimiento:

Constituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania, habitante de colonias lejanas a Agencias o Delegaciones

Municipales, Condominios sin Consejo de Administracién y Fraccionamientos sin ser eniregados al Ayuntamiento, ante el mismo
Ayuntamiento

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Coordinacién de Desarrollo Social

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de actividad:
A. Ciudadania B. Coordinador de Sector C. Coordinador de Logistica D. Coordinador de Informatica

Clave de responsable de Tiempo F n
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad tzado

dias/

AlBlCc D ElF|lg horas/minutos utilizado
Acude a la oficina de Participacién Ciudadana para 5 minutos
1 | solicitar la formacion de un Comité Comunitario en su X
localidad.
Recibe el caso y fija fecha, horario y punto de reunién 15 minutos
2 | para la Junta Informativa y constitucion de Comité X
Comunitario.
Llena ficha de junta informativa a realizar con los 15 minutos

siguientes datos: Fecha, hora, duracién aproximada, Formato de datos

3 | asunto, localidad, punto de reunién, contacto, tel/cel, X para programar
responsable, sector, acude, carteles, perifoneo, y en calendario
volantes.

4 Recibe la ficha y la incluye en la base de datos de las X 1 hora
actividades que el personal de esta dependencia realiza.

. . 1dia

5 | Difunde el evento en la comunidad. X X

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaiiiga
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

de Zhniga, Jalisco.
Adiwinistracidi 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Constitucion de Comités Comunitarios 212

Nombrz del Procedimiento: Codigo: ;
Programacion de fecha para la junta informativa y constitucién del comité Comunitario. PRO-CDS-DPC-01

Politicas del Procedimiento:
« Las localidades deben ser colonias lejanas de las Agencias o Delegaciones Municipales, Condominios sin Consejo
administracion, o, fraccionamientos sin entregar al Ayuntamiento.

Resultados Esperados:
Concertar una fecha para que el personal de esta dependencia acuda a instalar el Comité Comunitario en la localidad.

Indicadores del Proceso:
Ntmero de Comités Comunitario Constituidos comparados conira el total de Colonias, Condominios sin Consejo de

Administracién y Fraccionamientos sin entregar al Ayuntamiento.

Indicadores de Exito:
819% de las Colonias, condominios y fraccionamientos sin ser entregados al Gobierno Municipal con Comité Comunitario.

Documentos de Referencia
e Calendario de actividades de la Dependencia.
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Gobierno Municipal de Tlajomulico de Ziiiiga

. . Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thjomulce

de Zaitiga, Jalisco.
Adminiseeacidn 2010-2012
Nombre del Proceso: Hoja:
onstitucion de Comités Comunitarios 112
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Desarrollo de la Junta Informativa y Constitucion del Comité Comunitario. PRO-CDS-DPC-016

Objetivo y alcance del Procedimiento:

Constituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania, habitante de colonias lejanas a Agencias o Delegaciones
Municipales, Condominios sin Consejo de Administracién y Fraccionamientos sin ser entregados al Ayuntamiento, ante el mismo
Ayuntamiento

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Coordinacion de Desarrollo Social

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de actividad:
A. Ciudadania B. Coordinador de Sector

Clave de responsable de

. , o Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F,f?{.ma;"
AlBlCcID ElFlG horas/minutos Liiiizado
4 | Acude a la localidad, punto de reunion y a 15 minutos X 5 minutos
antes de la hora acordada.
Instala los equipos de sonido y video para el desarrolio 5 minutos
2 | de la junta informativa, asi como cuida portar su X
identificacion en lugar visible.
3 | Arriba al lugar de reunion X 8 minutos
4 Deciden si ya se inicia la junta informativa o si es X |x 2 minutos
prudente aguardar unos minutos mas antes de iniciar.
Inicia la Junta Informativa presentandose y explicando 45 minuios
5 qué es un Comité Comunitario, quiénes integran un X
Comité Comunitario, y, los pasos para constituir el
Comité Comunitario.
6 Una vez desarrollada la junta informativa expone sus X 15 minutos
dudas para que sean aclaradas en ese momento.
7 | Atiende tales dudas. X 15 minutos
8 | Propone personas para integrar el Comité Comunitario X 5 minutos
9 | Vota para elegir a los miembros del Comité Comunitario | x 15 minutos
10 Declara quiénes pasan a ser parte del comité de obra del X 1 minuto
ramo 20
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gabierne de Thjomulco
de Zaiigs, Jalisco.
Administacidn 2010-2012

Nombre del Proceso:
Constitucion de Comités Comunitarios

Mombre de! Procedimiento:
Desarrolio de la Junta Informativa y Constitucion del Comité Comunitario.

Clave de responsable de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ i
A B c D £ £l G horas/minutos utilizado

20 minutos

» Comunitario y
Llena la documentacion Listado de

asistencia

Toma de protesta 2 minutos

1 minuto
Clausura la asamblea

H
02

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento:
e Sera dirigido unicamente a Colonias, condominios y fraccionamientos que no estan entregados al Gobierno Municipai

de Tlajomulco.

Resuitados Esperados:
L.a Constitucion del Comité Comunitario.

Indicadores del Proceso:
Numero de Comités Comunitarios Constituidos comparados contra el total de Colonias, Condominios sin Consejo de

Administracion, y, fraccionamientos sin ser entregados al Gobierno Municipal.

Indicadores de Exito:
81% de las colonias alejadas de las Agencias o Delegaciones Municipales, Condominios sin Consejo de Administracion, y,

Fraccionamientos sin ser entregados al Gobierno Municipal con Comité Comunitario.

Documentos de Referencia:
e Acta Constitutiva del Comité Comunitario.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tlajomuleco

bre del Proceso: Hoja:
tucion de Comités Comunitarios 1/2
bre del Procedimiento: Codigo:
ade notificacién a quien corresponda de los integrantes del comité Comunitario. PRO-CDS-DPC-017

tivo y alcance del Procedimiento:

el mismo Ayuntamiento

tituir mesas directivas que sean representantes de la ciudadania, habitantes de colonias lejanas a Agencias o
gaciones Municipales, Condominios sin Consejo de Administracion y Fraccionamientos sin ser entregados al Ayuntamiento,

endencia, Direccion General o Coordinacién:
nacion de Desarrollo Social

accion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
cion de Participacion Ciudadana

ve de responsable de actividad:
Ciudadania B. Secretaria  C. Director de Participaciéon Ciudadana

Clave de responsable de Tiempo E ¢
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias? o
AlBlc|D ElF|lG horas/minutos utilizado
Acude a la oficina de Participacion Ciudadana para 5 minutos
solicitar la notificacion a quien corresponda de ser X
miembro del Comité Comunitario.
Elabora el oficio notificando a quien corresponda que los X 1 hora
interesados son miembros del Comité Comunitario.
Recibe el oficio para su firma. X 1 hora
Entrega el oficio. X 1 hora
Captura los datos generales del nuevo comité. X 1 dia
D H M
TIEMPO TOTAL
1 103]05
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZdGiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierne de Thjomulce
de Zaiiga, Jalisco.
Administracidn 2016-2012

Nombre del Proceso:
Constitucion de Comités Comunitarios

Nombre del Procedimiento:
Entrega de notificacién a quien corresponda de los integrantes del comité Comunitario.

Politicas del Procedimisnto:
¢ Los ciudadanos deberan ser miembros electos del Comité Comunitario.
e A partir del dia siguiente de su eleccién podran acudir a la oficina de esta Dependencia para tramitar su acreditaci¢

Resultados Esperados:
L.a acreditacion de los miembros del Comité Comunitario como tal.

Indicadores del Proceso.
Nuamero de notificaciones entregadas comparadas contra el total de Comités Comunitarios constituidos.

indicadores de Exito
81% de los miembros de Comités Comunitarios con notificacion

Documentos de Referencia:
o Acuse de recibo del oficio entregado.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

"!“stajnmuk:-e

de Ziige, Jalisco.
miniseracidn 20102012

bre del Proceso: Hoja:
esoria Juridica y Legal 1/2

mbre del Procedimienio: Codigo:
esoria al ciudadano PRO-CDS-DPC-018

jetivo y alcance del Procedimiento:

esorar al ciudadano en materia legal, civil, mercantil, laboral, y familiar para que pueda resolver los conflictos que esté
iendo

pendencia, Direccidon General o Coordinacién:
ordinacion de Desarrollo Social

reccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Ireccion de Participacion Ciudadana

lave de responsable de actividad:
. Ciudadania B. Secretaria C. Coordinador de Juridico

Clave de responsable de

3 e Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Pl Formato
B C n E Fl G horas/minutos utilizado

Acude a la oficina de Participacién Ciudadana para 5 minutos | Registro de
solicitar una asesoria visitantes

Recibe al ciudadano y lo turna ante el Coordinador de 5 minutos
Juridico

Recibe al ciudadano y escucha su problema 45 minutos

. . 15 minutos
Orienta al ciudadano a resolver su problema

Se retira para llevar a cabo el necesario proceso para 3 minutos
resolver su problema

H
01

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemo de Thjomuko
de Zisniga, Jalisco.
Adeministracidn 2010-2013

Nombre del Proceso: Hoja:
Asesoria Juridica y Legal 2/2

Nombre del Procedimiento; Cédigo: P
Asesoria al ciudadano

Politicas del Procedimiento:;
* Los ciudadanos atendidos deben vivir o tener propiedad en el drea Municipal de Tlajomuico.

Resultados Esperados;
La atencion satisfactoria Y debida asesoria al ciudadano

Indicadores del Proceso:
Ntmero de personas atendidas comparadas conira el total de seguimiento de casos.

Indicadores de Exito:
81% de los ciudadanos atendidos con casos en procedimiento.

Documentos de Referencia:
* Registro de visitantes.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziidiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

ﬂa]amutgg

Gobicrno de Thjomules
de Zaiiiga, Jalisco.
Adiminiseracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:

Tramite para el registro y reconocimiento de las Asociaciones Civiles, Condominales y Vecinales 112

Nombre del Procedimiento: Codigo:

Desarrollo del tramite PRO-CDS-DPC-019

Objetivo v alcance del Procedimiento: ) '
Lograr que el Ayuntamiento de Tlajomulco de ZGfiiga registre y reconozca a las Asociaciones Civiles, Condominales y Vecinales
presentes en su territorio. |

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Coordinacion de Desarrollo Social

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Participacion Ciudadana

Clave de responsable de actividad: .
A. Ciudadania B. Secretaria C. Director de Participacion Ciudadana D. Cabildo del Ayuntamiento  E. Comision Edilicia
de Participacién Ciudadana F. Coordinador de Juridico G. Coordinador de Sector

Clave de responsable de Tiempo Formato
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ o
AlBlciD ElEloG horas/minutos utilizado
4 | Acude a la oficina de Participacién Ciudadana para X 5 minutos
solicitar el registro y reconocimiento de su Asociacién
5 minutos
2 | Atiende al ciudadano y lo turna al Coordinador de Sector X
Verifica que la documentacion (ver servicio “Recepcién 1dia
€ inicio de registro y reconocimiento de las
3 | asociaciones vecinales, civiles y condominales ante X
el Ayuntamiento”, pag.63) esta completa y la turna al
Coordinador de Juridico
Verifica que el contenido de la documentacién esté 1 semana
4 conforme a la Constitucién Politica, €l Cadigo Civil del X
Estado y los reglamentos municipales y lo turna al
Director de Participacion Ciudadana
Instruye a la Secretaria para que elabore un oficio 15 minutos
5 | dirigido a la Comisién Edilicia de Participacion Ciudadana X
para que lleve el caso a una sesion de Cabildo.
Elabora oficio dirigido a la Comision Edilicia de 1 hora
6 Participacién Ciudadana para que estudie el caso ylo X
lleve a una Sesién de Cabildo y lo lleva al Director de
Participacion Ciudadana para su firma.
7 Lo firma y lo regresa a la Secretaria paraquelolleve ala X 1 hora
Comision Edilicia de Participacion Ciudadana.
Lleva el oficio junto con el resto de la documentacion a la 1 hora
8 | Comision Edilicia de Participacion Ciudadana para que X
estudie el caso.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zuiiiga

i)‘ DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemno de Thijomukco
de Zidiga, Jaliscs.
Adeinisteacion 2010-2012

Nombre del Proceso:
Tramite para el registro y reconocimiento de las Asociaciones Civiles, Condominales y Vecinales

Nombre del Procedimiento:
Desarrolio del tramite

Clave de responsable de
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/
AlBlC D £ Flg horas/minutos

utilizado

Recibe el caso, lo estudia y agenda el caso para una X 3 meses
Sesién de Cabildo.

Aprueba en una Sesién de Cabildo el Registro y X 1 dia
Reconocimiento de la Asociacion.

D |H
9903

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento:
*  Los Condominios y los fraccionamientos tienen que estar entregados al Gobierno Municipal de Tlajomuico.
* Las Asociaciones Civiles deben estar protocolizadas ante Notario Publico.

Resultados Esperados:
El registro y reconocimiento de las Asociaciones Civiles, Condominales y Vecinales.

Indicadores del Proceso:
NUmero de Asociaciones Civiles, Condominales y Vecinales registradas y reconocidas comparadas contra el total de las
Asociaciones Civiles, Condominales y Vecinales.

Indicadores de Exito:
42% de las Asociaciones Civiles, Condominales y Vecinales con Registro y Reconocimiento.

Documentos de Referencia
* Punto de acuerdo emitido por la Secretaria General notificando que la Asociacion en turno ha sido registrada y reconocida.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

ﬂa;ngmlw

¢ Ziddiga, Jalisco.
flsreacion 2010-2012

Hoja:
1/2
mbre del Procedimiento: - Cédigo:
arrollo del programa PRO-CDS-DPC-020

etivo y alcance del Procedimiento:
stituir mesas directivas, que sean representantes de la ciudadania indigena que ha venido a habitar nuestro Municipio, ante
yuntamiento

apendencia, Direccion General o Coordinacion:
rdinacion de Desarrollo Social

ccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
reccion de Participacion Ciudadana

ave de responsable de actividad:
Ciudadania indigena B. Secretaria  C. Director de Participacion Ciudadana D. Coordinador de Administracion -
peracion  E. Coordinador de Informatica  F. Prestadores de servicio ~ G. Otros actores

Clave de responsabie de

. Y Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad i Formato
AlB|lCI|D EIFl@ horas/minutos uttizado
Agenda localidades para la realizacién de censos de 1dia Formato de datos
poblacion indigena y estudios socioecondmicos y notifica X para programar
al Coordinador de informatica en calendario
2 Recibe la ficha y la incluye en la base de datos de las X 2 horas
actividades que el personal de esta dependencia realiza.
69 dias Formato de
estudio

Realiza los censos de poblacion indigena y los estudios X X

. P ioecondémi
socioecondmicos SOCIO! mico

del programa

ETNIAS
4 | Captura los datos obtenidos en el trabajo de campo X X 15 dias
De acuerdo con la base de datos, elabora fichas técnicas 15 dias
5 . X X
por localidad.
6 Elabora un diagndstico de la situacion indigena del N 1dia
Municipio y planea una estrategia a seguir.
Agenda localidades para la constituciéon de Comités de 1dia Formato de datos
7 | Desarrollo Indigena y notifica al Coordinador de X para programar
Informatica en calendario

Recibe la ficha y la incluye en la base de datos de las X 2 horas
actividades que el personal de esta dependencia realiza.

Elabora volantes para invitar a los indigenas a acudir a la 2 horas
9 | Asamblea de Constitucion del Comité de Desarrollo X

Indigena
10 Entrega los volantes en los domicilios habitados por X X 1 dia

poblacion de origen indigena.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thjomuko
de Ziniga, Jalisco.
Administracitn 2010-2012

Nombre del Proceso:
ETNIAS

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo del programa PRO CDS DPC- 02@

Clave de responsable de Tiempo E t
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad o dizado.
Alelclp E Flo horas/minuios utiliza 9.

90 minutos | Formato de A¢

. Y . de Comité de
Constituye el Comité de Desarrollo Indigena Desarrollo

Indigena

Celebra Asamblea para elegir en qué problemas que 8 dias
viven van a enfocarse a resolver

Inicia el proceso de gestién con otros actores para 12 dias
resolver la problematica que cada Comité de Desarrollo
Indigena quiere resolver.

Coadyuvan el proceso de gestion X X |9 meses

D |H
01

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
« Solo indigenas que han venido a habitar en el Municipio de Tlajomulco de Z(fiiga seran beneficiados con tal programa,

Resultados Esperados
Que todos los Comités de Desarrollo Indigena autogestionen beneficios para los mismos indigenas.

indicadores del Proceso
Nemero de Comités laborando en la autogestion comparados contra el total de Comités de Desarrollo Indigena Constituidos.

Indicadores de Exito
81% de los Comités de Desarrolio Indigena Constituidos con proyectos de autogestion.

Documentos de Referencia
Solicitudes de beneficio de actividades, eventos, obras, programas o servicios.
Oficios emitidos por la Direccién de Participacion Ciudadana coadyuvando la autogestion.
Oficios emitidos por los Comités de Desarrolio Indigena donde se manifieste la autogestion de algan beneficio.
Minutas de reuniones en donde los Comités de Desarrollo Indigena lleven un papel importante.
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& Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga
@;{ DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobicrno de Thjomules
de Zisiga, Jalisco.
miniseracidn 2010-2012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

'ﬂaﬁ%mnﬁm

Listado de formatos utilizados.

Formato de datos para programar Programacion de fecha para la
en calendario F-CDS-DPC-001 Junta. Inf(.)'rmatlva previa a.l’a

constitucion de la Asociacién
Vecinal

Formato de registro de planilla F-CDS-DPC-002 Desarrollo de la Junta Informativa

Formato de convocatoria F-CDS-DPC-003 Tramite de inscripcion de planilla

Formato de acta de instalacion de

. F-CDS-DPC-004
inicio de la asamblea

Formato del orden del dia F-CDS-DPC-005

Formato de acta donde se declara
desierta la asamblea por falta de F-CDS-DPC-006 Asamblea Constitutiva
quérum legal

Formato de registro de votantes F-CDS-DPC-007

Formato de acta de escrutinio y

. F-CDS-DPC-008
computo

Formato de estudio
socioecondmico del programa F-CDS-DPC-009

ETNIAS Desarrollo del programa

Formato de acta de Comité de

Desarrollo Indigena F-CDS-DPC-010
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierno de Thjomuke
de Zifiga, Jalisco.
Administeacidn 2010-2012
Nombre del formato: Formato de dato para programar en calendario
Cédigo del formato: F-CDS-DPC-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Programacion de fecha para la Junta Informat

previa a la constitucion de la Asociacion Vecinal

DATOS PARA AGENDAR EN CALENDARIO
FECHA: cArT. (1 perir[] vor.[]

HORA: __:  HRS. DURACION APROX:
ASUNTO:
LOCALIDAD:
PUNTO DE REUNION:
CONTACTO:
TEL/CEL:
RESPONSABLE: SECTOR:

ACUDE:

I3
in
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Gobierno de Tlajomules
de Ziafviga, Jalisco.
Adminiseracion 2010-2012

Nombre del formato: Formato de registro de planilla
Cddigo del formato: F-CDS-DPC-002
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Desarrollo de la Junta Informativa

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

ZUNIGA

2010 —2012

SOLICITUD DE REGISTRO DE PLANILLAS

N H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO DE

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

FRACCIONAMIENTO:
PLANILLA: i,
DOMICILIO PLANILLA: TELEFONO:
CANDIDATOS TITULARES
) PRESIDENTE, .
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
SECRETARIO
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
TESORERQ
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
1ER. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
2DO0. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
3ER. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
4TO. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
CANDIDATOS SUPLENTES
PRESIDENTE
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
SECRETA'RIO
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
TESORERO,
DIRECCION TELEFONO
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziafiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemo de Tljomulce
de Zinigs, Jaliseo,
Adwinisteacids 2010-2012

ENTRE QUE CALLES

1ER. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES

2DO. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES

3ER. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES

4TO. VOCAL
DIRECCION TELEFONO
ENTRE QUE CALLES

LOS INTEGRANTES DE ESTA PLANILLA, DESPUES DE HABER LEIDO LOS REQUISITOS PARA PODER SER INTEGRANTE DI
PLANILLA, HACEMOS CONSTAR QUE TODOS CUMPLIMOS CON LOS MISMOS, ESTANDO ENTERADOS QUE SI COMETEMOS
FALTAS A LOS MISMOS, QUEDAREMOS FUERA DE LA PLANILLA.

OBSERVACIONES:

REGISTRO
SELLO Y FIRMA

REQUISITOS PARA SER INTEGRANTE DE LAS PLANILLAS Y SU REGISTRO:

1.- HABER RESIDIDO EN LA COLONIA, BARRIO, ZONA O CENTRO DE POBLACION QUE SE TRATE, DURANTE LOS ULTIMOS SEIS
MESES.

2.- ESTA EN PLENO GOCE DE SUS DERECHOS Y NO HABER SIDO SENTENCIADO POR DELITO QUE AMERITE PENA PRIVADA DE
LA LIBERTAD.

3.- NO HABER OCUPADO NINGUN PUESTO EN LA MESA DIRECTIVA SALIENTE COMO TITULAR, HASTA PASADOS TRES ANOS
DEL TERMINO DE SU PERIODO PODRA VOLVER A SER CANDIDATO PARA OCUPAR ALGUN PUESTO EN LA PLANILLA.

4.- DEBERA RESIDIR EN LA COLONIA, BARRIO O CENTRO DE POBLACION DE QUE SE TRATE, DURANTE EL TIEMPO QUE DURE
SU CARGO, EL CAMBIO DE RESIDENCIA TRAERA APAREJADA CAUSA SUFICIENTE DE REMOCION DEL DIRECTIVO DE QUE SE
TRATE.

5.- NO DESEMPENAR SIMULTANEAMENTE UN CARGO DIRECTIVO EN LA ASOCIACION VECINAL, UNION O FEDERACION Y EL
DE SERVIDOR PUBLICO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

6.- PRESENTAR LA PLANILLA EN LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUADADANA CUANDO MENOS CON SETENTA Y DOS
HORAS ANTES DE LA ASAMBLEA DE ELECCION.

7.- ADJUNTAR A LA SOLICITUD DE REGISTRO DE PLANILLA, COPIA FOTOSTATICA DE IDENTIFICACION Y COMPROBANTE
RECIENTE DE DOMICILIO DE CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DE LA PLANILLA.

NOTA: DE NO CUMPLIRSE CON LOS ANTERIORES REQUISITOS, NO SE REGISTRARA LA PLANILLA,
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga

. . Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ,

Gobieyno de Thajorulea
de Zidtigs, Jalisco.
Adiminiseracidn 2010-2012
Nombre del formato: Formato de convocatoria
Codigo del formato: F-CDS-DPC-003

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Tramite de inscripcidn de planilla

i

CONVOCATORIA

o

participacidn

EN APEGO A LO DISPUESTO POR EL TITULO 7° DE LA LEY DE GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, Y A EL ARTICULO 2 FRACCION 11, Y V1, 33 INCISO A), 37 Y 38 Y DEMAS RELATIVOS
> Y APLICABLES AL REGLAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA,
02012 JALISCO, QUE NORMA Y REGULA LA VIDA INTERNA DE LAS ASOCIACIONES VECINALES, LA DIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA.

miento de
‘de Zifiga

CONVOCA

A TODOS LOS VECINOS Y PROPIETARIOS DE INMUEBLES DEL CLUSTER 15 DEL FRACCIONAMIENTO HACIENDA SANTA FE
A LA CELEBRACION DE LA ASAMBLEA CONSTITUTIVA PARA LA ELECCION DE LA MESA DIRECTIVA EL VIERNES 18 DE
MARZO DEL 2011 A LAS 18:30 HRS. EN EL. AREA VERDE, EN CASO DE NO EXISTIR EL REQUERIDO QUORUM LEGAL DEL 50%
+ 1 DEL PADRON DE VECINOS, SE FIJA LA CELEBRACION DE LA ASAMBLEA EN 2da. CONVOCATORIA PARA EL MISMO DIA
VIERNES 18 DE MAR70 EN EL MISMO LUGAR Y A LAS 19:00 HRS. BAJO EL SIGUIENTE:

ORDEN DEL DIA
1.- PRESENTACION DE ASISTENTES

2.- VERIFICACION DE QUORUM LEGAL

3.- INSTALACION DE ASAMBLEA

4.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA

5.- NOMBRAMIENTO DE ESCRUTADORES

6.- PRESENTACION DE CANDIDATOS

7.- VOTACION Y RESULTADO DE LA MISMA

8.- CLAUSURA DE LA ASAMBLEA

LOS ACUERDOS TOMADOS EN LA PRESENTE ASAMBLEA SERAN VALIDOS PARA LOS PRESENTES AUSENTES Y DISIDENTES.
BASES PARA PARTICIPAR

1.- PARA PODER SER INTEGRANTE DE LA PLANILLA DEBERAN CUBRIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
A).- HABER RESIDIDO EN LA COLONIA DURANTE LOS ULTIMOS 6 MESES.
B).- ESTAR EN PLENO GOCE DE SUS DERECHOS Y NO HABER SIDO SENTENCIADO POR DELITO QUE AMERITE PENA
PRIVATIVA DE LIBERTAD.
C).- NO HABER OCUPADO NINGUN PUESTO EN LA MESA DIRECTIVA SALIENTE, HASTA PASADOS TRES ANOS DEL
TERMINO DE SU PERIODO PODRAN VOLVER A SER CANDIDATOS PARA OCUPAR ALGUN PUESTO DE PLANILLA.
D).- DEBERA RESIDIR EN LA COLONIA, BARRIO O CENTRO DE POBLACION DE QUE SE TRATE DURANTE EL TIEMPO
QUE DURE SU CARGO. EL CAMBIO DE RESIDENCIA TRAERA APAREJADA CAUSA SUFICIENTE DE REMOCION DEL
DIRECTIVO DE QUE SE TRATE.
E)- NO DESEMPENAR SIMULTANEAMENTE UN CARGO DIRECTIVO EN LA ASOCIACION VECINAL, UNION O
FEDERACION NI EL DE SERVIDOR PUBLICO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
F).- PRESENTAR LA PLANILLA EN LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA CUANDO MENOS 72 HORAS ANTES
DE LA ASAMBLEA DE ELECCION.
G).- ADJUNTAR A LA SOLICITUD DE REGISTRO DE LA PLANILLA COPIA FOTOSTATICA DE IDENTIFIACION (IFE) Y
COMPROBANTE DE DOMICILIO DE CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DE LA PLANILLA.

2.- TENDRAN DERECHO A VOTAR LOS RESIDENTES Y DUENOS DE INMUEBLES DE LA COLONIA QUE CUMPLAN CON LOS
SIGUIENTES REQUISITOS:
A).- PRESENTAR IDENTIFICACION OFICIAL (IFE) Y COMPROBANTE DE DOMICILIO CON QUE ACREDITE SER RESIDENTE
O PROPIETARIO DE INMUEBLE DE LA COLONIA.

__ATENTAMENTE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA JAL, A _ DE DE 2011
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobleme de Thjonmilco
de Zissigs, Jalisce,
Administeacidn 2010-2012

DR. NORBERTO CERRILLOS VELASCO
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

C. PILAR HERNANDEZ LOMELI

ING. JACOBO DOMINGUEZ QUEZADA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiermo de Thjemulea
de Zofiige, Jalisco.
Adminiseracin 20102012
Nombre del formato: Formato de acta de instalacion de inicio de la Asamblea |
Cédigo del formato: F-CDS-DPC-004 |
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Asamblea Constitutiva i)

: H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA
7 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
2010 - 2012
ACTA DE INSTALACION, INICIO DE LA ASAMBLEA Y NOMBRAMIENTO DE SECRETARIOS Y
ESCRUTADORES

miento de
de Zuhiga

SC0

2012

EN EL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO SIENDO LAS HRS. DEL DIiA VIERNES 08 DE ABRIL DEL 2011,
NOS DIMOS CITA A CELEBRAR LA ASAMBLEA CONSTITUTIVA PARA LA ELECCION DE LA MESA DIRECTIVA EN EL
FRACCIONAMIENTO 0JO DE AGUA LA CUAL FUE PUBLICADA DE ACUERDO AL ORDEN DEL DIA FIJADO EN LA

CONVOCATORIA.
CANDIDATOS A PRESIDENTE, SECRETARIOS DE MESA Y ESCRUTADORES DE LAS PLANILLAS CONTENDIENTES MANIFIESTAN LA LEGAL
INSTALACION E INICIO DE LA ASAMBLEA, Y A LAS HRS. SE CIERRAN LAS VOTACIONES REALIZADAS EN UNA FORMA LIMPIA,

CLARA Y APEGADA A DERECHO, POR TAL MOTIVO NO TENEMOS NINGUNA IMPUGNACION Y ESTAMOS CONFORMES EN COMO SE
REALIZARON HASTA DEL CONTEQ DE VOTOS, POR CONSIGUIENTE FIRMAMOS DE CONFORMIDAD, CANDIDATOS, SECRETARIOS Y

ESCRUTADORES.
PLANILLA CANDIDATO FIRMA
FUERON NOMBRADOS COMO ESCRUTADORES PARA EL CONTEO
PLANILLA ESCRUTADORES FIRMA
DR. NORBERTO CERRILLOS VELASCO ARQ. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ MIRANDA

DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

C. ABRAHAM ANGEL VILLA
Nombre del formato: Formato del orden del dia
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobierne de Thjomuko
de Lifiiga, Jalisco.
Administeacion 20102012

Cdodigo del formato: F-CDS-DPC-005
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Asamblea Constitutiva

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
2010 -2012
DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA EN LA ASAMBLEA

H. Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zaniga
Jalisco

2010 - 2012 SIENDO LAS ___ HRS. DEL DIA VIERNES 08 DE ABRIL DEL 2011 A UN COSTADO DE LA CASETA DI
FRACCIONAMIENTO OJO DE AGUA SE REUNIERON VECINOS A EFECTO DE LLEVAR A CABO LA REALIZACION DE LA
ASAMBLEA CONSTITUTIVA EN 2DA. CONVOCATORIA, ANTE LA PRESENCIA DEL DR. NORBERTO CERRILLOS VELA(
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA Y REPRESENTANTE DEL ING. ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, PRESIDEN
MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA JALISCO Y LOS CANDIDATOS DE LAS PLANILLAS REGISTRADAS EN LA ELECCION
DEL FRACCIONAMIENTO EN MENCION, DICHA ASAMBLEA FUE REALIZADA DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA
CONVOCATORIA QUE FUE PUBLICADA EN TIEMPO Y FORMA, EN LOS LUGARES DE MAYOR AFLUENCIA DE ESTA LOCALIDAL,

1.- PRESENTACION DE ASISTENTES:

2.- NOMBRAMIENTO DE ESCRUTADORES:

3.- VERIFICACION DE QUORUM LEGAL:

4.- INSTALACION DE LA ASAMBLEA:

5-LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA:

6.- PRESENTACION DE CANDIDATOS:

7.- VOTACION Y RESULTADOS DE LA MISMA:

8.- CLAUSURA DE LA MISMA:

LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 38 DEL REGLAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA A TRAVES DE LAS
ORGANIZACIONES JURIDICAS PREVISTAS EN LEYES DE APLICACION MUNICIPAL. NO EXISTIENDO NADA MAS QUE HACER
CONSTAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA SIENDO LAS HRS. DEL DIA DE SU INICIO, FIRMANDO LOS INTEGRANTES DE
LA PLANILLA GANADORA, EL DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA EL DR. NORBERTO CERRILLOS VELASCO.

CANDIDATO DR. NORBERTO CERRILLOS VELASCO
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

CANDIDATO ARQ. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ MIRANDA

CANDIDATO C. ABRAIIAM ANGEL VILLA
Nombre del formato: Formato de acta donde se declara desierta la asamblea

121 de 131

Fecha de Junio Fecha de ! | Namero de CODIGO DEL MANUAL
- i
]

| elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: 0ot I MO-CDS-DPC

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




T o

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

v DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
Gol;ie;w'l}:]jomultu
iiga, Jalisco.

Ademiniseacidn 2010-2012

Cadigo del formato: F-CDS-DPC-006
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Asamblea Constitutiva

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
2010 — 2012
ACTA DONDE SE DECLARA DESIERTA 1A ASAMBLEA POR FALTA DE QUORUM LEGAL

SIENDO LAS HRS. DEL DIA VIERNES 08 DE ABRIL DEL ANO 2011, EN EL FRACCIONAMIENTO OJO DE AGUA, SE
REUNIERON LOS VECINOS, A EFECTO DE LLEVAR A CABO LA REALIZACION DE LA ASAMBLEA CONSTITUTIVA PARA
ELECCION DE LA MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION VECINAL EN 1ra CONVOCATORIA, ANTE LA PRESENCIA DEL DR.
NORBERTO CERRILLOS VELASCO, DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA EN REPRESENTACION DEL ING. ENRIQUE
ALFARO RAMIREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, Y NO HABIENDO QUORUM LEGAL, SE
DIFIERE DICHA ASAMBLEA PARA EL MISMO DIA VIERNES 08 DE ABRIL DEL PRESENTE ANO, A LAS HRS. Y EN EL
MISMO LUGAR.

LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 38 DEL REGLAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA A TRAVES DE LAS
ORGANIZACIONES JURIDICAS PREVISTAS EN LEYES DE APLICACION MUNICIPAL. NO EXISTIENDO NADA MAS QUE HACER
CONSTAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA SIENDO LAS HORAS DEL DiA DE SU INICIO, FIRMANDO LOS QUE QUISIERON
Y SUPIERON HACERLO ANTE LA PRESENCIA DEL DR. NORBERTO CERRILLOS VELASCO, DIRECTOR DE PARTICIPACION
CIUDADANA, ASf COMO EL ARQ. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ MIRANDA Y EL C. ABRAHAM ANGEL VILLA
REPRESENTANTES DEL AYUNTAMIENTO.

DR. NORBERTO CERRILLOS VELASCO
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

ARQ. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ MIRANDA C. ABRAHAM ANGEL VILLA

REPRESENTANTE DE PLANILLA

REPRESENTANTE DE PLANILLA

REPRESENTANTE DE PLANILLA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

de Zadiga, Jalisco.
Adiinistescidio 20102012

Nombre del formato: Formato de registro de votantes

Codigo del formato: F-CDS-DPC-007

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Asamblea Constitutiva

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
2010 -2012
REGISTRO DE ASISTENTES

participacidén

H. Ayuntamiento de
' Tlajomulco de Zaniga
Jalisco
010-2012 FRACCIONAMIENTO 0JO DE AGUA

A

.

NOMBRE DOMICILIO IDENTIFICACION

r4
®
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Gobierno de Tlxjomules

Administracidn 2010-2012

beierno Municipal de Tla;jomulcc; de Zl’u"iiga
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

de Zoiiga, Jalisco.

Nombre del formato: Formato de acta de escrutinio y computo
Codigo del formato: F-CDS-DPC-008
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Asamblea Constitutiva

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO DE ZURIGA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
2010 —2012
ACTA_DE ESCRUTINIO Y COMPUTO

de
figa

SIENDO LAS HRS. DEL DIA VIERNES 08 DE ABRIL DEL 2011, EN EL FRACCIONAMIENTO OJO DE AGUA, EN EL
MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO. SE REALIZAN EL ESCRUTINIO Y COMPUTO DEL SUFRAGIO,
INTERVINIENDO EN EL PROCESO EXCLUSIVAMENTE, LOS ESCRUTADORES REPRESENTANTES DE CADA UNA DE LAS
PLANILLAS CONTENDIENTES Y EL PERSONAL COMISIONADO POR LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA,
PREVIAMENTE CONOCIDOS LOS RESULTADOS POR ESTOS, PASARON A FIRMAR ESTA ACTA, EN LA QUE CONSTA QUE LA
VOTACION SE DIO EN EL SIGUIENTE SENTIDO:

PLANILLA COLOR VOTACION (NUMERO Y LETRA)

VOTOS NULOS

TOTAL DE BOLETAS

FIRMAN DE CONFORMIDAD CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS AL FINAL DEL PROCESO DE ELECCION:

PLANILLA ESCRUTADORES FIRMA

OBSERVACIONES PLANILLA

OBSERVACIONES PLANILLA

DR. NORBERTO CERRILLOS VELASCO ARQ. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ MIRANDA

DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

C. ABRAHAM ANGEL VILLA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gobiemo de Thjomulco
de Zaiga, Jalisco.
Adwiinisteacion 2010-2012

Nombre del formato: Formato de estudio socioecondmico del programa ETNIAS
Codigo del formato: F F-CDS-DPC-009
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Desarrollo del programa

ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA EL PROGRAMA DE ETNIAS
FOLIO:
DATOS PERSONALES
NOMBRE:
LOCALIDAD (AREAS DE ASENTAMIENTO): DOMICILIO:

A QUE ETNIA PERTENECE:
NUMERO DE INTEGRANTES DE LA FAMILIA:

; SERVICIOS
(TIENE ACCESO A LA EDUCACION PUBLICA? SI ()O (QUE NIVEL?

]é ({TIENE ACCESO A LOS SERVICIOS DE SALUD? SI OIO O
‘g - ESPECIFICAR TIPO DE SERVICIO:
|
4

TIPO DE VIVIENDA: CASA  VECINDAD QKEFUGIO (OOCAL NO CONSTRUIDO PARA HABITACION O
ENE

| TIPO DE PISO: (TIENE AGUA POTABLE? O (LA ZONA ES SEGURA?
| TIPO DE TECHO: (O— ¢TIENE ELECTRICIDAD DOMESTICA? ~ ;SC) RESPETADOS SUS DERECHOS
. HUMANOS?

| TIPO DE MUROS: (LA CASA ES LIMPIA?  ;SON)ESPETADOS SUS DERECHOS

. CULTURALES?

| LA VIVIENDA ES: PROPIA (QPRESTADA (CRENTADA (-A ESTA PAGANDO (TRO:
fl (TIENE VOZ Y VOTO EN SU COMUNIDAD? O ¢PARTICIPA EN LA VIDA POLITICA DE SU COMUNIDAD?
' ESTABLECER SUS TRAYECTORIAS MIGRATORIAS (MAXIMO 5):

POBLACION MUNICIPIO ESTADO
POBLACION MUNICIPIO ESTADO
POBLACION MUNICIPIO ESTADO
POBLACION MUNICIPIO ESTADO
POBLACION MUNICIPIO ESTADO
HABILIDADES :

(O MANUFACTURA CALZADO AUTOCTONO
INTERPRETA MUSICA FOLKLORICA
EJECUTA DANZAS FOLKLORICAS
COCINA PLATILLOS AUTOCTONOS

BISUTERIA AUTOCTONA
(TIENE ACCESO AL EMPLEO?
O ELABORA ARTESANIAS TIPO:
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

. . Tlajomulce
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ;

Gobiemo de Tlxjomules
de Zadigs, Jalisco.
Adeministracidn 2010-2012

Nombre del formato: Formato de acta de Comité de Desarrollo Indigena
Codigo del formato: F-CDS-DPC-010

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Desarrollo del programa
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE DESARROLLO INDIGENA

i Barsticipaciéen

En la Localidad de Municipio de Tlajomulco de ZGiiga, Jalisco, siendo las __:__
horas del dia _ del mes de ___ del 20___, se reunieron los interesados en conformar el Comité de Desarrollo
dezumiga  Indigena, con la asistencia por parte del H. Ayuntamiento, del Dr. Norberto Cerrillos Velazco en su caracter de Director de
Participacién Ciudadana.

Por votacion mayoritaria de los presentes, se designé para este comité a los titulares de los siguientes cargos:

PRESIDENTE:

Domicilio y Teléfono: -
SECRETARIO:

Domicilio y Teléfono: -
VOCAL:

Domicilio y Teléfono: : -
VOCAL:

Domicilio y Teléfono: -

Quienes habiendo aceptado el cargo, protestaron cumplir fielmente firmando al calce de esta acta.

Asi mismo, los abajo firmantes, bajo protesta de decir verdad, manifestamos que los asuntos a tratar seran en beneficio de
la comunidad indigena y de consenso del comité para gestionar los problemas sociales y de infraestructura 1bajo la tutela de la
Direccién de Participacién Ciudadana del Ayuntamiento de Tiajomulco de Zufiga con el firme propdsito de coadyuvar al desarrollo
integral y progresivo de los habitantes indigenas de este municipio.

No habiendo nada mas que hacer constar, se cierra la presente acta siendo las __:__ horas del dia en que se actda, por lo

que para su debida constancia la firman y ratifican de conformidad los que en ella intervinieron.

POR EL COMITE DE DESARROLLO INDIGENA

PRESIDENTE SECRETARIO
VOCAL DE CONTROL VOCAL DE CONTROL Y
VIGILANCIA VIGILANCIA

POR EL H. AYUNTAMIENTO

DR. NORBERTO CERRILLOS VELAZCO
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

'En proceso de validacion por parte de cabildo
**Se anexa hoja de firmas de conformidad de los asistentes.
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15. GLOSARIO

AGENCIA MUNICIPAL. Localidad del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, que por sus
caracteristicas de cantidad de poblacion y numero de servicios publicos municipales que posee,
ha sido declarada por el mismo Ayuntamiento como tal. Siempre sera en nimero de habitantes

menor a una Delegacion Municipal.

AGENTE MUNICIPAL. Habitante de una Agencia Municipal que representa directamente a
Presidente Municipal y al Ayuntamiento de Tlajomulco de Zafiiga dentro de la misma. Su eleccion

y nombramiento puede ser popular o por el mismo ayuntamiento.

ASOCIACION CIVIL. Organo ciudadano que representa una localidad fundamentado en el
Codigo Civil del Estado de Jalisco. Su constitucion es ante Notario Pablico. Su mesa directiva se
constituye por Presidente, Secretario, Tesorero y un Vocal. El Ayuntamiento no interviene en la
vida de los ciudadanos regidos por esta figura. Cuando los ciudadanos requieren del apoyo del
Ayuntamiento para resolver asuntos relacionados con los servicios publicos, es el Presidente

Municipal en persona quien autoriza tal apoyo.

ASOCIACION VECINAL. Organo intermediario entre el Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiiga y
la ciudadania de la localidad donde la Asociacion Vecinal es constituida. Tiene un periodo de
duracion de 99 afios, mientras que su mesa directiva se renueva cada 3 afos sin reeleccion
automatica o inmediatamente. La Direccion de Participacion Ciudadana constituye la Asociacion
Vecinal y tiene injerencia en la vida de las Asociaciones Vecinales.

AYUNTAMIENTO. Organo de administracion del municipio de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco. Esta
formado por el presidente municipal —que ostenta la presidencia de la administracion local y del
pleno—- y los regidores que reunidos en pleno ejercen la potestad normativa a nivel local. Por
extension, también suele llamarse ayuntamiento al edificio que es la sede principal de la
institucion y que mas propiamente se denomina casa consistorial. El ayuntamiento es el érgano
administrativo menor y mas cercano al ciudadano, aunque el municipio tiene administrativamente

Agencias y delegaciones municipales.

CIUDADANIA. Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

CIUDADANO. Persona que forma parte de una sociedad. La condicién de miembro de dicha
da ciudadano debe

comunidad conlleva una serie de deberes y una serie de derechos que ca
respetar y hacer lo suyo para que se cumplan como un ciudadano. Tienen la condicion de
ciudadanos todas las personas mayores de edad. Ser Ciudadano es tener desarrollado el sentido
de identidad y pertenencia en el lugar donde se interactiia socialmente en el habitat donde se
desenvuelven los individuos con responsabilidad, derechos y obligaciones. El término ciudadano
puede definirse en términos generales como «una persona que co-existe en una sociedad».

COLONIA. Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o delegacion
Municipal a la que esta referida en cuestiones de representacion ylo de servicios publicos.
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También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el paso de

tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad.

COMITE VECINAL. En el presente Manual de Organizaciéon lleva el nombre de “Comité
Comunitario”. Es un 6rgano de representacion ciudadana ante la Direccion de Participacion
Ciudadana de parte de la ciudadania donde el comité mencionado ha sido instalado. Lo instala la
Direccion mencionada. En teoria, tiene un afio de duracion, pero, en la practica, el coordinador de
sector en turno evalla si es necesario renovar tal comité o si puede continuar por un tiempo mas.
La instalacion del mismo no requiere de mucho protocolo. Un quérum de ocho personas es
suficiente para instalarlo. Es integrado por un presidente, un secretario, un tesorero, y un vocal de
control y vigilancia.

|

|

|
CONDOMINIO. Es un fraccionamiento de régimen condominal. Ello consiste en la situacion en la ‘
que la propiedad de uno o mas servicios publicos, o terrenos, o vialidades es compartida por los ‘
condéminos con propiedad en la localidad en turno. La forma en que los condéminos van a tomar |
las decisiones con respecto a la propiedad que tienen en comin es mediante las asambleas. ;
CONSEJO DE ADMINISTRACION. El Consejo de Administracion es el érgano rector de una ‘
localidad bajo régimen de condominio. Esta fundamentado en el Cddigo Civil del Estado de
Jalisco. Esta integrado por un Administrador, un presidente, un secretario, un tesorero y un vocal.

DELEGACION MUNICIPAL. Localidad del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, que por sus
caracteristicas de cantidad de poblacién y nimero de servicios publicos municipales que posee,
ha sido declarada por el mismo Ayuntamiento como tal. Siempre sera en nimero de habitantes
mayora una Agencia Municipal.

DELEGADO MUNICIPAL. Habitante de una Delegaciéon Municipal que representa directamente
al Presidente Municipal y al Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiga dentro de la misma. Su
eleccién y nombramiento puede ser popular o por el mismo ayuntamiento.

FRACCIONAMIENTO. La divisién de un terreno en manzanas y lotes, que requiere del trazo de
una o mas vias publicas, asi como la ejecucion de obras de urbanizacion que le permitan la
dotacioén de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificacion prevista
en el Codigo Urbano del Estado.

HABITANTE. La persona que vive u ocupa habitualmente un lugar o casa sin especificar edad.
No es lo mismo que ciudadano, pero es muy relacionado al término.

LOCALIDAD. Localidad es una division territorial y administrativa genérica para cualquier nicleo
de poblacién con identidad propia. Puede ser tanto un ndcleo de pequefio tamafio y pocos
habitantes (caserio, granja o rancho) como un nicleo de gran tamafio y muy poblado
(fraccionamiento, delegacion municipal, cabecera municipal). De hecho, el municipio esta
formado por la union de varias localidades.
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OFICIO. Se designa con el término de oficio a aquel documento formal, utilizado por municipios, y
oficinas de gobierno entre otros y que tiene como finalidad la comunicacion de disposiciones,
ordenes, informes, consultas y por otro lado, para llevar a cabo gestiones vinculadas con
acuerdos, invitaciones, de felicitacion, colaboracion y agradecimiento, entre las mas recurrentes.

PARTICIPACION CIUDADANA. La Participacion Ciudadana es el valor civil que, permite
denominar a la capacidad que tiene la ciudadania de involucrarse en las decisiones politicas de
su pais o region. Se la podra manifestar, ejecutar de diferentes formas, como ser: a traves de las
elecciones generales o de los referendos y plebiscitos que se convoquen en el pais o region en el
que habita. Sin embargo, esta no es la Unica manera que los ciudadanos tienen para participar en
la vida activa y politica del pais, ya que también existen organizaciones no gubernamentales o
manifestaciones publicas en las cuales se puede hacer valer los derechos y expresar los
disgustos y gustos respecto de cualquier tema que atafie al espacio publico. En el contexto de
nuestro Municipio, la Participacién Ciudadana es el valor civil por el cual el ciudadano —~como
individuo o como colectivo,- autogestiona lo necesario para transformar su ambiente para hacerlo
digno y mantenerlo asi, de esa manera.

PROPIETARIO. En el contexto del Municipio de Tlajomulco, Es el ciudadano que tiene derecho
de propiedad sobre algun bien inmueble existente en el territorio municipal
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16. AUTORIZACIONES
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