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Acuerdo de Publicacion de
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Tlajomulco de Zufiga, Jalisce al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 des mil once,

Visto lo resueits por el punto de acuerdo nimero 057/2011
tomado en la sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I~ En sesion ordinaria del Pleno del H., Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zuniga Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afic 2011, dentro del punto 5.1 del ;arde.n del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte gue para el presente caso
interesa, lo siguierite:

“"PUNTO DE ACUERDO:

SEGUNDO,~ ...

TERCERO.- ...
CUARTO.~ ...

SEXTO.~ El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajormulco de

- Zuhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en ls Gaceta
Municipal, en los estraﬁias de! Palacio Mumcfpa/, en Jos domic ilios de las
Delegaciories y Ai 5 Mi 5/ como en la ina de Internet
de Gobierno Municipal, de Jas Ma i1 ;' de Organizacion de divéersas
d&pendenafas de la administracién pubhca municipal de Tajornulco de
Zighiga, Jafisco, formulades por la Direceién de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion € implementacion las respectivas
dependencias de la administracion publica muricipal para su debido
cumplimiente, que:a continuacién se enlistar:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.




2, Mariial de Organizacion de la Diréccidn de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. '

3. Manual de Organizacion dé la Direccior de Alumbrado PUblico.
4. Manual dé Organizacion de la Direccion-de Aseo PUblico.

5. Manu_.ﬁl de Organizacion deé la Direccion dé Catastro.

6.  Mahual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

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

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

9. Manual de Organizacion de la Direccidr .de Educacidn.

10. Manual de Organizacién de la Direccidn de Inspeccion y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Direccién de Integracion <y
Dictamipacion.

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

13. Manual de OQOrganizacién de la Direccion de Licitacidn v
Normatividad.

14.  Manual de Organizacién de. la Direccién de Medio Ambiente y
- Ecologia. '

15.  Manual dé Organizacién de lo Direccién de Padrdn y Licericias..
16. Manual de Organizacion de la Direceidn de Patrimanio Municipal.
17.  Manual de Organizacion de la Difeccién de Recursos Humanos.
18, Manual de Organizacin de la Direccidn de Relaciones Pablicas.

Zop

19. Manuval de Organizacion de fe Direccién de Verificacién de

Edificacion y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion de la: Direccion del Proyecto Cajititian.




o 7 1 y . oy Dependencis
Najomulce
o Goldenohimidipsl Asunto:
21. Manual de Organizacién de la Direccldn del Registro Civil,

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

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

24, Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Publicos.

25. Manual de Orgarizacion de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacion de la lefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmico,

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

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

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

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

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

32. Manual de Qrganizacién de la Secretaria Particular,

33, Manusl de Organizacién -de fa Unidad de Planeacion.

34. Manual de \G’fgamfza_(’:ién de iz Unidad de Politicas PUblicas.

35, Manudlde argaﬁfzaszén de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipic.

37, Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y lusticia de la Direccion General de Seguridad
Pablica,

38, Manual de Qrgaﬁ?fz?ar:iﬁﬁ de Ja Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Administracién,




40, Manua[ de Organizacion de ta Coordinacion de Proyectos
Eéffa'tégfﬁﬂsk

41. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42. Manual de Organizacion dé la Direccion de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccibn de Defensoria de Espacios
Pubficos.

44. Manual dé Organizacion de la Direéccion General Administrativa.

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

46. Manual dé Organizacion de la Juntd Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional:

47.  Manual de Organizacion de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO,- Una vez hecha la publicacién de los Manuales de

Organizacion en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estade de Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder
Legislativo.

OCTAVO.~ Notifit fguense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario General de -Gobierno, al Secretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jafzsco, asi como. al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al

sl Director General de Obras Publicas, al Director de
fa Unidad de Planeamon al Director de Comiunicacion Social de este H.
Ayuntamiente para su cenocimiento, en su caso, debido cumplifmiento y
los efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Registrese én el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

I EI suscr:to Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ en ml

pa
Zu ga, Jallsco en compama dei Llcenc:ado ISMAEL D" TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
pata ordenar que S pubuquen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de




Tllbmulce orpensrce

Dbt Munizipal o
observancia general dentro de la jurisdiccidn municipal, cumplirios y
hacerios cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
II de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Gobierno y la
Administracion Pubi ca Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Goblerno y la Administracién Pdblica
Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fraccibn XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamients del Municipio de Tlajomulco
de Zlfiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco.

1I.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Plerio del Ayuritarniento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacion de distintas dependencias de la administracién ptblica
municipal gue no pueden constituirse en actps legislativos auténomaos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aguellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién III y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en e} érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones ¥ Agencias Municipales

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion ptiblica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademds de ser publicados en la

- Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que

también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccién 11 de la
Ley de Transparencia e Inforiviacién Pablica del ;Esitado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y deméds aplicables
del Regiamento de Transparencza y Accaso a ia Infarmacmn Publica

Gaceta Mumcrpa% de facha 03 ﬁe Nev;embre del afio 2019, aftscutcs 14 y
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajornulco de Zufiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

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




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Empléo.

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

3. Manual de Organizacion de la Direccion de Alumbrade PUblico.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Plblico.

5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccion de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccidn de Comercio v
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccion de Comunicacion Secial,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién.

10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccion y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccién de Integracién vy
Dictarminadion.

| 12. Manual de Organizacion de la Direccibn de Licencias y
Alineamiento.

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

14. Manual de Organizacibh de la Direccion de Medio Ambiente y
Eeologla.

15. Manual de Orgariizacién de la Direccién de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de la Direccién de Patrirmionio Municipal.
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Leosbiberno Municpal : Asunte:
17. Manua! de Organizacion de la Direccidn de Recurses Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccidén de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacion de la Direecidén de Verificacién de
Edificacion y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion de Ia Direccién del Proyecto Cajititian.

B B A

21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil,
22. Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras Publicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Meédicos Municipales.

24, Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicies
Publicos.

25. Manual de Qrganizacidn de la Direccion Juridica.

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

27. Manual de Organizacion de la Jlefatura de Coordinatién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28, Manujalf de G’r"ga‘r‘ﬁ‘};iéﬁatﬁziiéﬁ de la Jefatura de la Oficiha de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29, Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica,

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

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

32. Manual de Organizacidn de la Secretaria Particular.

33. Manual de Qrganizacién de la Unidad de Planescién,

34, Manual de Organizacion de la Unidad de Paliticas Pdblicas.




35 Manual de Ofganizacién dé la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo e Honor y Justicia de la Direccibén General de Seguridad
Pliblica.

'38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos

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

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

44. Manual de'Organizacion de la Direccién Generdl Administrativa.

45, Manual de Organizaciéon de la Unidad de Fiscalizacion vy
Transparencia.

46 Mahual de Oi‘gamzédéﬁ de la Junta Municipal dé Reclutamiento

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesorerfa Municipal.
SEGUNDO.- Se ordena la publfc:acmn de los 48 Manuales de

»lrgamzacnon mencionados, en la péagina de Internet del Gobierno
Municipal, asi come su. iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordiftador de Delegaciones vy
Agencias Municipales a efecto de gue auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo




T . _ Dependencis:
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- Srbiernp Municiost Astinto:
en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales pars
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.- Una vez que se lleve 8 cabo la publicacion de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblicteca del
Poder Legislativo,

QUINTO.~ Notifiqguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario Géneral del Congreso del Estado de lalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeaciéon y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento v los efectos legales a que haya lugar.

‘ Asi lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, Ingentero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario Genera,&
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por &l articulo 44 fraccién IV del Reglamento de Gobierro y
Administracién Plblica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010

[ éﬁ&ﬁ.&"%

MUNICiPID pE | EMQMULGQ

DE 20fen,
?Rﬁsmsﬁcgi%

INGN\NRiq; E ALFARO RAMIREZ.

Vo i
LI(; ISMAEII;W/E ﬂRﬂ CASTRO.

Secretario General d‘ief Ayu{g;a erito de Tlajormulco de Zigfiga, Jalisco.

“2011, Afio de Jos Juegos Panamericanos en Jalisco”
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

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

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

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacién de las personas, la comunicacién 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 Econdmica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias 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.

3de40 } s )
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Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomulco.

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

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 poblaciéon. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la regidén de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracién social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacion 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 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.

S
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacioén, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Secretaria Particular,
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 Secretaria Particular; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacioén 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 misidon 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.

2

MISION:

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

VISION:

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

1. El Manual de Organizaciéon debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiga 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 gque 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 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: |
1

Fecha de elaboracidn: Dia, mes y afo en que se elabord 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 aiio de la version mas reciente y vigente del manual para las \
areas que lo actualicen. l
Namero de actualizacion: Namero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha i
|

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

Caédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizaciéon y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccién General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacién correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
Mostrar la organizaciéon de la Secretaria Particular.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucioén 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
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, 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.

Describir los procesos sustantivos de la Secretaria Particular, 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.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcidon 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 Secretaria Particular, 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

. Estructura organica

. Organigrama

. Mapa del municipio vy croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina |

. Marco Juridico |
SAfribuciones ‘
|

. Objetivos y funciones de las unidades organicas

. Descripciones de puestos
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La estructura aprobada para la Secretaria Particular es la siguiente:

1. Coordinacion Politica

yonrw

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

ot e T SECRETARIA PARTICULAR
Mmdi:k?:m ’;;‘:(0?‘2012

1. ESTRUCTURA ORGANICA

11 Secretaria Particular
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SECRETARIA PARTICULAR
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2. ORGANIGRAMA

Coordinacion Politica

Secretaria Particular
ORG-CP-SP

Jefede la
Coordinacion Politica

Secretario Particular

) ‘ Auxiliar
Secretario | Asistente de Administrativo (3)
Privado Secretaria Particular
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Gobierno de Thjomuleo SECRETARIA PARTICULAR
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Secretaria Particular se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver croquis
y direccién de la oficina en la siguiente pagina). '
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i e hjomien SECRETARIA PARTICULAR
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Secretaria Particular
Domicilio: Donato Guerra No. 10
Cabecera Municipal
Edificio de Pre%encia Municipal

Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco
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