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Acuerdo de Publicacion.

Tlajomulco de Zihiga, Jallsco al die 18 dieciocho del mes de
Noviembre del afio 2011 dos mil once. '

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo nlmeroe 185/2011 tomado
a1 la sesldn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de
omulco de Zufiga, Jalisco, celebrada el diz 07 de Noviembre del afio
011, dentro del punto 5.12 del orden del dia, en cumplimiento al mismo
dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

1.~ En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional
Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, celebrada el dia D7 de Noviernbre del
afio 2011, dentro del punto 5.12 del orden del dia, se aprobd como punto
de avuerdo 185/2011 los siguientes:

“"PUNTOS DE ACUERDO:

PRIMERQ.- El Pleno del H, Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zufiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en la Gaceta
Municipal, en los estrades del Palacio Mumcfpai en los domicilios de las
Delegaciones y Agencias Municipales, asi como en [a pagrna de I famet
de Goblernc Municipal, de los manuales de organizacion de
dependencias de la administracion pablica raunicipal de Tlajornulce de
?uﬁiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucidnr € implementacion  las  respectives
dependencias de la administracién piblica municipal para su debido
cumplimiento, que & continuacidn se enfistan;

a) Manual de Organizacién de la Direccion Administrativa,

b) Manual de Organizacién de la Direccidn de Caminos Saca Cosechas.
¢) Manual de Organizacién de la Direccién de Juzgados Municipales.

d) Manual de Organizacién de la Direccion de Participacion Ciudadania.
¢) Manual de OrganizaciGn de la Jefatura de Movilided Urbana,

f) Manual de Organizacién dé la Procuraduria Social,




SEGUNDO.- Una vez hecha la publicacién de los manuales de organizacion
en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso del Estado dé
Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder Legislativo.

TERCERO.- Notifiquense los presentes puntos de acuerde mediante oficic
al Presidente Municipal, al Director de la Unidad de Planeacion ¥y 8 los
titulares de las seis dependencias de las que se aprueban sus respectivos
manuales de organizacién para su conacimiento, en 54 £aso; debido
cumplimiento y Jos efectos legales a que haya lugar.”

CONSIDERANDO

1. El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
cardcter de Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Z0figa, Jalisco, en compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado

para ordenar gue se publiquen los bandos de policla y gobierne,

reglamentos, circulares vy demas disposiciones administrativas de

ohservancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirlos y

hacerlos cumplir; segin lo dispuesto por los articulos 115, fracciones 1y I
de la Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos; 73, fraccion
11 vy 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV y
v, 47, fracciones 1y V de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica
Municipal del Estado de Jalisco; 3 ¥ 36, fracciones IV, V y VII del
Reglamento de Gobierno y la Administracian Pdblica Municipal de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta Municipal del 27 de
Enero del 2010; 13, fraccion XVII y 14, fraccion XVI del Reglamento
Interior del Ayuntamiento del Municipio de T lajomulco de Zifiiga, Jalisco;
3, 4, fracciones I, 11 y 1V, 6, fraccion V, 9 y 10 del Reglamento de la
Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco.

I1.- Que el punto de acuerdo 185/2011 del Pleno del Ayuntamiento
contiene la aprobacién de seis manuales de organizacién de distintas
dependencias de Ia administracién publica municipal que no pueden
constituirse en actos legislatives auténomos, ni desvirtuar, muodificar ¢
alterar el contenido de un ordenamiento municipal, por lo tanto son de
naturaleza juridica distinta a aquellos, de conformidad con los articulos
45, fraccién 111 y 46 de la Ley de Gobierno y Ia Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo comparten la obligacién de
ser publicados en el érgano de difusién del Ayuntamiento, en los estrados
de la Presidencia Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales,
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Dependendy

Nimers:
Asunen:

IIL~ Que los seis manuales de organizacion de distintas
dependencias de la administracién pablica municipal enlistados en el
resultando I del presente;, junto con su dictamen; ademés de ser
publicades en la Gaceta Municipal, se consideran como informacion
fundamental que también deben de ser publicados en la pagina de
Internet del Gobierno Municipal, con base en los articulos 8, fraccién I, 8
y 13, fraccién 11 de 1a Ley de Transparencia e Informacion Plblica del
Estado de Jalisco; 5, 6, 7, fraccion XII, 9, 10, 13, fracciones 11, XI y
XXVIII vy demas aplicables del Reglamento de Transparencia v Acceso a la
Informacion Plblica Gubernameéntal del Municipio de Tlajomuleo de
Zlfiga, publicado en la Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del
afie 2010 y los articulos 14 vy 15 del Reglamentoe de la Gaceta Municipal
de Tlajomuleco de Z0fliga, Jalisco; razdn por la cual se dicta el siguiernte:

ACUERDO

Sobbns Munitios

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y mativos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir v
publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los sels manuales
de organizacion siguientes:

a}) Manual de Organizacién de la Direccion Administrativa,

b) Manual de Organizacién de la Direccion de Caminos Saca
Cosechas. d

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

d)} Manual de Organizacién de la Direccibn de Participacién
Ciudadana.

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

f) Manual de Organizacion de la Procuraduria Soclal,

SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los seis manuales de
organizacién mengionados, en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, asi comao su dictamen.

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




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

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

QUINTO.- Notifiquese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Director d€ la
Unidad de Planeacién, @ la Directora de la Unidad de Transparencia e

Informacién y al Coordinador de Delegaciones y Agenclas Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE -ALFARQ RAMIREZ, en
compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo dispuesto
por el articule 44 fraccién IV del Reglamento dewuGgbierno y
Administracién Plblica Municipal de Tlajomulco de Z0§ & Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del.2Z2-de-Ererp del afio £t |

MUNICIPIO DE
DE ZURIGA, JAL.
PRESIDENCIE

RAMIREZ.

ING. ENRIQUE |
jomulco de Zuniga,.

ALFARO
Presidente Municipal del Ayuntgirjentg/de

%2011, Afio de los Juegos Panamericanos en Jalisco™

*obo/jlpp
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Goblema de Thiomulco
de Ldiiiiga, Jalisco.
Administracion 20162012

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

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

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

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

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de 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 sblo 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 Tlajomuico.

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

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

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

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

. 3dedd , . B
4 |
| Fecha de Junio Fecha de N Nimero de f 001 | CODIGO DEL MANUAL
i elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | ] MO-DGOP-DCSC !

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

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 poblacién. 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 revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

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

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

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacién, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccion de Caminos
Saca Cosechas, 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 Direccién de Caminos Saca Cosechas; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de o sefialado, se

deberan solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacién del
Director General. :
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MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

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

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, sequridad 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. EIl Manuial de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGfiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asf
mismo en los casos en gue 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 Coordinacién Politica

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

Director o Jefe de Area que elabora el documento

2 & © o o @

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

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio én que se elaboré la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versidn 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 relacibn con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cdédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccidon 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 revisidn y actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizaciéon correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

+ Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

¢ Mostrar la organizacion de la Direccion de Caminos Saca Cosechas.

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

¢ Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en

el uso indebido de los recursos.

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

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

o Describir los procesos sustantivos de la Direcciéon de Caminos Saca Cosechas, asi como
los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

+ Describir los servicios vitales de la Direccion de Caminos Saca Cosechas, especificando
sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a
los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

4. Marco Juridico
5. Atribuciones

6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 72 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Direccién de Caminos Saca Cosechas como parte de la
Direccion General de Obras Pulblicas

La estructura aprobada para la Direccion de Caminos Saca Cosechas es la siguiente:

1. Direccién General de Obras Publicas
1.1 Direcciéon de Caminos Saca Cosechas

Médulo de Maquinaria

. e e 10 de 44 I
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Gobleme de Tiajomulos
de Lirfiga, Jalisco.
Admiiisteacidn 20802012

2. ORGANIGRAMA

__ Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Caminos Saca Cosechas
ORG-DGOP-DCCS

Operador de
Magquina Pesada(17)

Auxiliar
Especializado (12)

Auxiliar Operativo
) Apoyo Técnico{1)

Auxiliar General {1}

R T 11 de 44 e e

4 i
Fecha de Junic | Fecha de Namero de 001 | _ CODIGO DEL MANUAL 1
elaboracién: ‘ 2011 actualizacion: actualizacién: " | MO-DGOP-DCSC !

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 Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.
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DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
.1 Mapa del municipio

a oficina de la Direccion de Caminos Saca Cosechas se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuniga

mapa nunicipal

Perifericn Sur

Bostue de.la Primavera -

%%A Mgr'gia
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DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Gabimno de 'Ha;omulw
de Liiiga, Jalisco.
Admimisteacion J010-2012

3.2 Croquis de ubicacién de la oficina

Direccién de Caminos Saca Cosechas
Donato Guerra no. #10
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

4. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco.

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

Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga,
Jalisco.

ORWON =
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5.

Las obligaciones y atribucio

ATRIBUCIONES

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga T!
.

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

nes de la Direccion General de Obras Publicas se encuentran

establecidas en el Articulo 72 del Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la

Direccion de Caminos Saca Cosechas siendo estas las siguientes:

VI. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos municipales,
y que acuerde el Ayuntamiento o el Presiente Municipal.

- . : B 15de 44 . e
Fechade | Junio | Fechade i Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
‘ e_laboracién: i 2011 actualizacién: va’c‘:tualizac’i‘én: ] MO-DGOP-DCSC

El presente manual es un documento

excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cu

elaboracion.

oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
enta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

aliscw,
v J010.2012

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1 Direccion de Caminos Saca Cosechas

bjetivo General:
ealizar las obras en satisfaccion del municipio frente a la sociedad.

Funciones:

[ ]
L ]
[ ]

Elaborar el plan de trabajo de la Direccion.

Mantener informado a su jefe directo de su plan de trabajo y en cuanto a la maquinaria.
Revisar peticiones en cuanto a solicitudes de rehabilitacion de caminos y maquinaria
Programar y dar seguimiento a los proyectos dentro de su area y verificar el cumplimiento
a los objetivos convenidos.

Supervisar el proceso en cuanto a la ejecucion del trabajo.

Médulo de maquinaria

Objetivo:
Atender las peticiones recibidas por el area

Funciones:
e El Director informara al jefe de maquinaria en cuanto a los trabajos que estan por realizar.

e Apoyar al Director en cuanto a la organizacion del area y el personal para destinarlos a las
diferentes labores que hay por realizar.

Dar seguimiento a la ejecucion de los trabajos.
Dar mantenimiento a la maquinaria.
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Administraicié 1016:2013

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

siguientes puestos autorizados en cada una de Sus areas:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion de Caminos Saca Cosechas cuenta con los

Nombredelpuesto 1 de | puesto ::'::g :
§ . puestos m _
| Director o B 1T X [ [ a0
| Auxiliar Especializado o2 X[ a0
| Auxiliar Especializado [0 T T x T 3
Direccion de Caminos | Auxiliar General 1 X | 30
Saca Cosechas  ["Ailiar Operativo 7T X o
| Operador de  Maquinaria 17 X 30
el LT
1 [ Apoyo Técnico L1 X[ a0
| o Totales W fas
_C:Confianza B:Base R e ,
! TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

S . B e 17 de 44 » e
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, E@tos del puesto:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

feaidén amo 201"

DP-DGOP-DCSC-001 Nombre del (I
uesto

| Confianza
Direccion General de Obras Publlcas

Direccion de Camlnos Saca Cosechas
Junio 2011

[2012

Misién del puesto:

| Dirigir la ejecucion y administracion de la Direccion para poder dar un mejor servicio.

Funciones sustantivas:

| Programar el plan de trabajo de la direccion de apoyo al campo
! Programar un cronograma de la maquinaria
3 | Facilitar e impulsar su personal de area

3
-4 | Desarrollar ejecutar y dar seguimiento a proyectos dentro de su area y dar cumpllmlento a Ios !
| objetivos y estirategias previas en el plan de desarrollo ~

§ | Gestionar y obtener los recursos humanos, econémicos y materiales necesarios para e! desarrollo
de las actividadesdesudrea.

6 | Definir y proporcionar oportunamente la mformac:on de los resultados y avances en referenCIa asu
| plan de trabajo de su area

7 | Vigilar que se tenga el material y herramlenta para que se puedan realizar los procesos de trabajo
| 8 | Vigilar los tiempos de respuesta de las solicitudes internas y externas del municipio
| 9 | Asistir a las diferentes reuniones que se solicite su presencia
| 10 | Dar un buen servicio a todas solicitudes que le correspondan darle el segmmlento de atenCIon
| 11 | Mantener informado a su jefe directo en cuanto a su plan de trabajo

i

%E
§
!
i
r

Relac:on Organlzaclonal

Director de

Estudios

Proyectos y
_Construccion.

Jefe mmedlato personal de su area
Ejidatarios, delegados, agentes mummpales

| Rangodeedad 30 a 50 Escolaridad
! - afos

Perfil del puesto:

Licenciatura

. Especialidad | Agrénomo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziriiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Thsjorultos

de Ziiga Jofisco
Adminisivicidn J010-2052

P

| el mas posible en experiencia

~En campo

Conocimiento en

magquinaria
pesada

Conocimientos en
campo

Honesto
Responsable
Accesible

Tomar decisiones
Respeto

Puntual

Amable
Trabajo en equipo_

10% en 6fi‘cina |
90% en campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

SISl | Auxiliar General
puesto

|Base o
| Direccién General de Obras Piblicas
| Direccion de Caminos Saca Cosechas

| Junio 2011

Misién del puesto: ; » - o
Auxiliar en las labores de mantenimiento y reparacion de las diferentes dependencias del municipio.

Funciones sustantivas:

- | Realizar trabajos en basicos de todo tipo
| Apoyar al personal cuando lo necesite

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato . , o
_| Mantener su equipo asi como su rea de trabajo en orden y buenas condiciones |

Director de
Caminos Saca
| Cosechas

| Jefe inmediato, comparieros de su area
| Ejidatarios agentes y delegados municipales

Secundaria

| De 18 §

afios en |

delante__| |
Oficina y campo

Xﬂ

6meses
Ayudante en maquinaria

i
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhfiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

e Zaifiiga, Jalisco,
Adminiseracidn I0I0-F012

ompetencias:

Conocimientos - Responsable
basicos en - Honesto
maquinaria - Puntualidad
pesada - Iniciativa
Conocimientos - Actitud de servicio
en campo
Conocimientos
en computacioén

60% 'en” carbnpoy
40% oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Auxiliar Especializado

|Base o

| Direccion General de Obras Publicas
| Direccion de Caminos Saca Cosechas
| Junio 2011 2012

Mision del puesto:
| Auxiliar y apoyar en el manejo de movimiento de la maquinaria pesada

Funciones sustantivas:

.| Realizar trabajos en basicos de todo tipo
.| Apoyar al demés personai cuando lo necesite
Manejar maquinaria pesada ,

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato ( -
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y buenas condiciones
Seguir los lineamientos y seguridad en los procesos que realiza

Relacién Organizacional:

Direccion de
Caminos Saca

Cosechas
[0 ]

Jefe inmediato, compafierosdearea
| Ejidatarios, Agentes y Delegados Municipales

| 1 8 akﬁos‘ Prirﬁaria
de edad

en delante
Computacion

e

|6meses
| Manejo de maquinaria pesada
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Z{higa

'1 DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Goblemo de’rlapmufm
ds Tiifigh, Jolisco.
Adrinistracin 2006.2002

__Competencias:

| -Responsable
- Honesto
- Puntualidad
| -Iniciativa
- Actitud de servicio

Conocimientos
bésicos en 1
maquinaria v
pesada

V 100% en‘ Cénibo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Auxiliar Operativo

Direccion de Cammos Saca Cosechas
}2012

]
| DlreCC|on General de Obras Publlcas
{
|

Junio 2011

Misién del puesto:
| Auxiliar a todos los operadores de maquinaria en el manejo de maquinaria pesada

Funciones sustantivas:

| Realizar trabajos en basicos de todo tipo
| Apoyar al demas personal cuando lo necesite

l Manejar maquinaria pesada

| Seguir las instrucciones de su jefe lnmedlato _
| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y buenas condiciones

3 Seguir los lineamientos y seguridad en los procesos que realiza

|5
i 6

Relacion Organizacional:

'Director de
Caminos Saca
Cosechas

| Jefe inmediato, companeros de area
} Ejidatarios, Agentes y Delegados MunICIpales

Secundaria

6 meses

| Conocimiento de maquinaria

24de 44
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

i ' DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS
‘Gublemo Tl;xiomulcn

e Ziiiga, Jadiseo.
Adiristracise I0H-2003

Competencias

Tener - Responsable
conocimientos - Honesto

basicos de | -Puntual
maquinaria | -Actitud de servicio

pesada

100% campo

e ...25de44. -
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

DP-DGOP- DCSC-005 TPl | Operador de Maquinaria Pesada
puesfo -

Base
Direccién Genera| de Obras Publlcas ,
Direccién de Caminos Saca Cosechas

- Junio 2011 -

ion del puesto:

al 100% la maqumana pesada para asi poder bnndar un buen servicio aI mummp:o

elones sustantivas:

Apoyar a los comparieros de equipo cuando lo necesiten
Manejar maquinaria pesada

Seguir las instrucciones de su jefe lnmedxato
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y buenas cond|C|ones
Seguir los lineamientos y seguridad en los procesos que realiza
| Realizar trabajos en basicos de todo tipo

" ﬁ@laalén Organizacional:

Director de
Caminos Saca
Cosechas

[ Jefe mmedlato y compafieros de area.
| Ejidatarios, delegados y agentes mumcupales

' 18 afios Primaria
en

adelante
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

de Ziiigi, Julises.
Adrintstraciha J0E0.2012

~ Competencias:

- Conocimientos en

- Responsable
magquinaria - Honesto
pesada - Puntual

- Manejo de todo
tipo de magquinaria
__pesada
100% campo

- Actitud de servicio

: S e .27 de 44 . ;
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

- de. Zilitiigga, Jabisco.
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SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Gobiarmo dé Tlajomulcn
di Ziiiga. Jalbon,
Adminiseaeide 2012012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

I e s i 29ded4 . . U »
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Goblemo de Thajonsuloe
e Lititiga, Jalisca.
Adwinlsooncén 20002012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la

Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.

e e 30 de 44 e
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Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zaniga

q ) DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Gabieann de Tlajomulco
de Zifiga, Jaliseo,
Adminisiracion 20162012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Rehabilitacion de caminos saca cédigo del servicio o tramite:
SE-DGOP-DACCS-001

cosechas

Direccion de Caminos Saca Cosechas Lunes a viernes de 8am. A 4 pm.

Donato Guerra no. # 10 32834400 ext. 3612

Ciudadanos

Tener un mejor control y atender todas las peticiones ingresadas lo mas pronto posible

Hacer una peticion por via oficio en el cual va dirigido al c. Joel Benjamin Méarquez Rivas, Director de Apoyo al Campo y Caminos Saca Cosechas.

Hay que ingresar el oficio a Direccion General de Obras Piblicas en el cual después la secretaria de Direccion lo turna a nuestra area. El Director de

la Direccién mencionada lo revisa y agenda para atenderio lo mas pronto posible.

Variable No aplica No aplica

No aplica No aplica : No aplica

No aplica

No aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2aiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

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 Zdhiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Gobiemo de Tla;emulw
de Zaiiign, falisco,
Adminisiricidn 2016:2002

10. MODELO DE PROCESOS

£l presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracién municipal con un mejor control, orden y

transparencia.

RESULTADOS |

_ INsuMOs . PROCESOS INTERNOS DEL AREA

Analisis
Necesidades
y/o
requerimientos

de los
ciudadanos o . Legltlmldad
usuarios admmnstracn" mumc:pal e
internos y/o Diagnostico Evaluacion : : ' &
externos : . Control orden :
transparencia de'la gestion

Normatividad

Pian Municipal ~ '

de Desarrollo
2010--2012
F 3

Planeacion Ejecucién

Reglamento de Gob:erno \ Adm stracnon Puhllca Mumcrpal de
_ Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco . '
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jallsco
Leyes, reglamentos ¥y normas aphcables
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

 Toda peticién debe de ser solicitada por via oficio.
El Director de area programa un dia antes el trabajo para el dia siguiente.

Todo el personal de area debe reportarle al Director un avance semanal de los trabajos
ejecutados.

Dar el seguimiento a todas las solicitudes ingresadas lo mas pronto posible.

Mantener informado a su jefe directo en cuanto a su plan de trabajo y estatus de la
maquinaria pesada.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Rehabilitacion de Solicitud de caminos PRO-DGOP-DACCS-001 36
caminos sacacosechas
Seguimiento de oficios Controi de oficios PRO-DGOP-DACCS-002 37
Listado de asistencias - Registro de asistencias PRO-DGOP-DACCS-003 39
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

aletpecidn 2000-2012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

mbre del Proceso: Hoja:
ahabilitacion de caminos 11
mbre del Procedimiento: Cédigo:
ulicitud de caminos PRO-DGOP-DACCS-001

bjetivo y alcance del Procedimiento:
tender lo mas pronto posible las solicitudes ingresadas por los ciudadanos

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Iraccion General de Obras Plblicas

lreccion de Caminos Saca Cosechas

ve de responsable de actividad:

|
|
: |
accion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
, Director b. Secretaria c. Director de area

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘?{f“a;"
alBlcp ElrlG horas/minutos utilizago
Se ingresa la solicitud por via oficio a la Direccion X 1 dia
General de Obras Publicas
Lo revisa el Director General y después se turna a la X 1 dia
area correspondiente
La secretaria le muestra al director de apoyo al campo la X 1 dia
solicitud ingresada
Agenda la solicitud para darle el seguimiento que le X 2 dias
corresponde lo mas pronto posible
DH M
TIEMPO TOTAL
05]00 00

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. La solicitud debe estar dirigida al Director de Caminos Saca Cosechas e ingresada en la Direccién General de Obras
Publicas

Resultados Esperados
Atender las peticiones en tiempo y forma

Indicadores del Proceso
Numero de solicitudes atendidas vs Total de solicitudes recibidas

Indicadores de Exito
Atender el 90% de las solicitudes de caminos saca cosechas

Documentos de Referencia
L
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Gehlemno de Tlajomuleo
de Ziiiga, Jalisco.
Admimistracién 201063012

Nombre del Proceso: Hoja:
Seguimiento de oficios 1/2

Nombre del Procedimiento: Cadigo:
Control de oficios PRO-DGOP-DACCS-002

Objetivo v alcance del Procedimientio:
Tener contralado el seguimiento de las peticiones ingresadas

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccion General de Obras Publicas

Direccidn de Area o Jefatura responsabie del Procedimiento:
Direccion de Caminos Saca Cosechas

Clave de responsable de actividad:
A. Director B. Secretaria  C. Director de area  D. Jefe de Madulo de Maquinaria

Clave de responsable de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias ormat
A BIiCI D ELF G horas/minutos uttiizacao
El ciudadano ingresa el oficio a Direccion General de 1 dia

Obras Publicas en el cual lo sella de recibido ia
Secretaria de Direccion General

Revisa los oficios el Director General de la Direccion de
de Obras Publicas para estar enterado de las peticiones
solicitadas.

Le turnan los oficios a Direccion de Estudios Proyectos y
Construccion

La Secretaria de Estudios Proyectos y construccion le
pasa los oficios a su jefe para que los revise y le diga a
quien hay que turnarlos

Ya que nos turnaron los oficios a la area correspondiente
el Director revisa el oficio para saber de lo que trata la
peticion solicitada

Si hay que dar respuesta al oficio se redacta respuesta y
se envia al area que le corresponde.

Se le da la indicacién al Jefe de Modulo de Maquinaria
para que se programe la peticion para darle la atencion
y el seguimiento que le corresponde.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiga

%é;p' DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS
Gabierno de Tlajomuloo
de il Jliseo.
Adiinlotidn 20102013

ombre del Proceso: Hoja:
saguimiento de oficios 2/2
mbre del Procedimiento: Codigo:
ontrol de oficios PRO-DGOP-DACCS-002

Politicas del Procedimiento
I Director de Camino Saca Cosechas debe de revisar el oficio correspondiente y turnarlo segiin corresponda.

esultados Esperados
levar el control de los oficios

Indicadores del Proceso
ontrol y seguimiento de oficios

Indicadores de Exito
Llevar el control y seguimiento de los oficios

Documenios de Referencia
.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

‘{,i DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS
Gobiexne Tlajomulca

de Zirhiig, Jalisco.
Admiaistcidn J080-2012

Mombre del Proceso: Hoja:
Listado de asistencias 1/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Registro de asistencias PRO-DGOP-DACCA-003

Objetivo y aicance del Procedimiento:
Tener controlado las asistencias de el personal

Dependencia, Direccidén General o Coordinacion:
Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Caminos Saca Cosechas

Clave de responsable de actividad:
A. Director B. Secretaria C. Personal D.

Clave de responsable de Tiempo Formato o

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
A C D E F G horas/minutos utilizadc

Se realizan las listas de asistencia para el personal de 10 min.
modulo de maquinaria por quincena.

. . . L 15 min.
Se envia los listados a él modulo de magquinaria.

Los trabajadores diariamente firman su asistencia en la 10 min.
lista.

En la quincena envian los formatos de asistencia 30 min.
correctamente llenados a la Direccion.

Se revisa que este bien y en orden la informacién de los 30 min.
listados y el Director de Caminos Saca Cosechas los
firma.

Ya listos para entregar se realiza un oficio para el titular
de Recursos humanos reportando la asistencia de esa
quincena y se le envian los formatos de asistencia.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobiernd Muhicibai de Tlaiomdlco de Zhiiga
DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

gty Jol
eoidn 2002012

! \re del Proceso: Hoja:
do de asistencias 212
1bre del Procedimiento: Caodigo:
gistro de asistencias PRO-DGOP-DACCA-003

ticas del Procedimiento
rabajadores deben firmar diariamente su asistencia en la lista correspondiente

ultados Esperados
ar el control del registro de asistencias

licadores del Proceso
4r seguimiento al proceso de registro de asistencias durante el periodo correspondiente

icadores de Exito
sentar el registro de asistencias en la Direccion de Recursos Humanos en tiempo y forma

woumentos de Referencia
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

qgj DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Gobléxno de Thjomulcs
de Puiiga, Jalisco,
Agdiivisiracidn 20102082

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

No aplica
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Gobierno Municipal de Tlajoﬁulco de Zadiga
gj DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

Giohieniode Thajsmulos
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15. GLOSARIO

No aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

de Zéigh, Jlisco.
Administracidn 20852013

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrigue Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Ing. David Migue! Zamora Bueno

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Titular de la Coordinacién Politica Director General de Obras Piblicas

ELABORACION

ASESORIA Y SUPERVISION

Lic. Alberto Ramirez Martinez Ing. Joel Benjamin Marquez Rivas

Director de Caminos Saca Cosechas

Director de la Unidad de Planeacién
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de ZGfiga

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS

de Biiig, Jabisco.
Ackimbnloracion 20002012

PARTICIPANTES
f

DIRECCION DE CAMINOS SACA COSECHAS
Ing. Joel Benjamin Marqguez Rivas

ASESORIA v

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez @

44 de 44

Numero de
actualizacion:

[ CQDIGO DEL MANUAL

Junio § Fecha de -
| __ MO-DGOP-DCSC

2011 ; actualizacién:

Fecha de
elaboracién:

001

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



.

_

e s o -




0 .

%&w\w,\w\m\sx

i
%\N\M%

o
. .

,l
.

R R 50



H. Ayuntamiento de
Tlajomulco de Ziiiga
Jalisco
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