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

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo numero 057/2011
tomado en la sesldn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zifiga, 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

L- En sesibn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zumga Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del ardan del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:

PRIMERO.- .
SEGUNDO,.~ .,
TERCERO.= ...
CUARTO.~ ...

SEXTO.- Ef Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de

Zufiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en la Gaceta

Municipal, en los estrados del Palacio Mumz:zpa/, en los damm;!ms de Jas

Delegatiories y Agencias Municipafes, ast como en lg pag:na de Interriet
de Gobierno Municipal, de los Manuales de Organizacion de diversas

dependencias de la administracidn publica municipal de Tlgjomulco de

Zafiiga, Jalisco, formulados por la Direccion de la Unidad de Planeacién,

ordendndose su distribucién € zmp[ementac!an las respectivas
dependencias de la administracién piblica municipal para su debido

cumplimiento, t;!ue ‘@ continuacion se enlistar:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo,




2. Marual de Organizacion de la Direceién de Actas, Acuerdos y
Seguimiente. '

3, Manual de Organizacion dé la Direccidn de Alumbrado Pablico.
4. Manual dé Organizacion de la Direccion de Aseo PUblico.
5. Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccidn dé Cementerios.

7. Manual de Organizacion de Ja Direccién de Comercio y
Festividades. ‘

8 Manual-de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion.

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

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

12, Manual de Organizacisn de la Direccién de Licencias y
Afineamiento: -

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacion 'y
Normatividad.

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

15, Manual de Organizacidn de la Direccion dé Padron y Licencias.
16. Mahual dé Organizacion de la Direceién de Patrimonio Municipal,
17. Manual de Organization de la Direceidn de Recursos Humanos.

18, Manual dé Organizacion de le Direccidn de Relaciones Publicas.,

19. Manual de Organizacion de fa Direccién de Verificacion de
Edificacién y Urbanizacién.

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititian.
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21. Manual de Organizacién de fa Direccldn del Registro Civil,

22, Manual de Organizacién de la Direccidon General de Obras
Piiblicas.

23,  Manual de Organizacién de la Direccin General de Servicios
Médicos Municipales,

24,  Manual de Qrganizaciifm e e Direecion General de Seérvicios
Biiblicos.

25,  Manual de Organizacion de la Direccion Juridica.

26, Manual de Orgapizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmice.

27. Manual de Orgapizacién de fa Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

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

29, Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30, Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialfa de Partes.

31, Manual de Organizacion de fa Jefatura deé Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de Ja Secretaria Particular,

33. Manual de Orgahizacion de fa Unidad de Plareacion.

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

35. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archive General del Municipio.

37, Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Intérnos del
Consejo de Homor y Justicia de la Direccidn General de Seguridad
Pablica,

38.  Manual de Organizacidn de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacidn de Admin?straeiérz,




Manual -de Organizacion de ta Coordinacién de Proyectos
Estrategl CoS,

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

43. Manual de Organizacion de la Direccibn de Defensoria-de Espacios

44. Manual de Organizacion de la Direccion General Administrativa.

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

46. Mahual dé Organizacion de la Junta Municipal de Reclutariento
del Servicio Militar Naclonal,

47. Manual de Organizacion de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

- Una vez hecha Ia pubhcacién de los Manuales de
i in en la Gaceta Municipal, remitase un tante al H. Congreso
del Estado de Jalisco, para su compendio efi la bibliotéca del Poder
Legisiativo.

OCTAVO.~ Notifit fguense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Sécretaiio Geheral de Goblerno, al Secrétaric de Finanhzas y al
Director General de Desarroflo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Muni fpal ai
Tesgrero il Director General de Obras Publicas; al L ;
fa Unidad de Planeac;on v al Director dé Comunicacion S0 -
Ayuntamiento para su- conecimiento, en su caso, debido cumpllm;ento y
fos efectos legales a que hays lugar.

NOVENO.- Registrese en el Libro de Actas de Sesiones
correspondignte.”

CONSIDERANDO

1.» El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, eén mi
caracter de Presidente Municipal del H. Ayuntamlento de Tlajomulco de
Ziftiga, Jalisco; en compafifa del Licenclado ISMAEL DEL TORO
CASTRO,; Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se pubhquen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demds dispesiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccidn municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los afticulos 115 fracciones 1y
II de la Constitucidh Polltica dé los Estados Unidos Mexicanos, 73
fraccién 11 v 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 v V de la Ley del Gobierno y la
Administracion P’Liibiica Municipal del Estado de Jalisco; 3 v 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamente de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, lalisco, publicade en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zuihiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, I1 y 1V, 6 fraccién V, 9 v 10 del
Reglamenm de la Gaceta Municipal cfe Tlajamulco de Zufiga, Jalisto.

I1.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resclutive SEXTO, del
Plerio del Ayurtamiento contlene la aprobacion de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién pUblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomoaos,
ni desvirtuar, modificar ¢ alterar el contenido de un ordenhamiento
muricipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién I y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el ¢érgane de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipalés.

I11.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion publica municipal enlistados en €l |
considerando resultando 1 del presente, junte con su iniciativa de |
acuerde con caracter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Mumc:pal se consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pédgina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccion 11, 8 y 13 fraccién Il de la |
Ley de Transparencia e Inforimacién Plblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI v XXVIII y demds aplicab[es
del Reg{amento de Trahsparéencia y Acceso a la Inforrnacién Plblica
Gubernamental del Mummpie de Tlajomulco de Zddiga, publicade en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 y
15 del Regiamentu de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga,
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 vy




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 Organizacioh de la Coordinacién de Emipléo.

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

3. Manual de Organizacion de la Direccién de Alumbrade Plblico.
4. Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo Publico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios,

7. Manual de Organizacién de la Direccibn de Comercio Yy
Festividades.

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

9, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccion de Inspeccién vy
Reglamentos:

11, Manual de Organizacién de la Direccion de Integracién vy
Dictaminacién.

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

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacién vy
Normiatividad.

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

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

16. Manual de Organizacion de Ja Direccidn de Patrimonio Municipal.




Tl ai 0 mu lc G Zifzencia

Cerdernn Munioos! »
Leabilsmo viuniops Asunto:

17. Manual de Organizacion de la Direccidn de Recursos Hurmanos.,
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

19, Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion de la Direccidn del Proyecto Cajititldn.

21, Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil,
22. Manual de Qrganizacién de la Direccidn 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 Servicios
Pdblicos.

25. Manual de QOrganizacidn de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdmico.

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

28, Manual de Ofganizacidn de la Jefatura de |3 Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.
29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica,

B

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

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

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacién,

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




35. Mariual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo -de Honor y Justicia de la Direccibn General de Seguridad
Plblica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipals

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracién.

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

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

43. Manual de Organizacin de la Direccién de Defensoria de Espacios
Piblicos.

44, Manual de'Organizacion de la Direcciéon General Administrativa.

45, Manual de Organizacién de Ja Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual de Organizacién de la Junita Municipal dé Reclutarniento
del Servicio Militar Nacional,

47. Manual de Organizacion de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.
SEGUNDO Se ordena la publrcacmn de los 48 Manuales deﬁ

Organizacion mencic
Municipal, asi come su m;cratuva de acuerdo con caracter de dlctamen

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones vy
Agencias Municipales a efecto de auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenldo en el presente acuerdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certaﬁcac:aen respectiva.

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

_ QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jlalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacion y al Coordinador de Delegaciones y Agenclas Municipales
para su conociimiento y los efectos legales a que haya lugar,

Asl 10 resolvid vy firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tfalomuh:o de Zdfiga, Jalisco, Ingemem ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
companiia del Licenciado ISMAEL DEL TORQ CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamente en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno y
Administracién Pulblica Municipal *de Tlajormulco de Zafliga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010, e,

MUNIC CiPi [}x\« 3 ‘
L:‘EJD&@
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Secretario General de{ Ayurftam ent:o de Tfaj@muim de Zifiiga, Jalisco.
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Gobiemo de Thjomulco
de Zadiga, Jalisca.
Administracién 20102012

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para ja administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campafa 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 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 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 Zufiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

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

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econdémica 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 planeacién sustentable para el crecimiento de
Tlajomulico.

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 Tiajomulco.

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

3de 52
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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 poblacién. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Cajititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de 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 configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomuico. :
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccion de Relaciones
Publicas, 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 Relaciones Publicas; 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()!\IﬂDEL 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 continuacién 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 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 arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez

propicie una mejor calidad de vida.

6 de 52 )
Fecha de Febrero | Fecha de N Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-CP-DRP

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

elaboracion.




Gabiemo de Tlajomulco
de Zadige Jalisco.
Administracidn 2010-2012

Cédigo del manual:

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

Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Numero de actualizacion:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

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 Zufiiga 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 autorizacion de los siguientes funcionarios:

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

Dia, mes y afio en que se elaboré la 1% version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

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

NGmero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizaciéon”.

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

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

Este Manual de Organizacién 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 Relaciones Publicas.

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
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

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

LS

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

Describir los procesos sustantivos de la Direccidn de Relaciones Publicas, 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 plblico 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 Direccién de Relaciones Publicas, 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 y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
. Marco Juridico

. Atribuciones
. Objetivos y funciones de las unidades organicas

. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 47, fraccion IV del Reglamento de Gobierno y
Administracion Puablica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco. Para el cumplimiento de
sus funciones y obligaciones quedo establecida la Direccion de Relaciones Puablicas como

parte de la Coordinacion Politica.

La estructura aprobada para la Direccién de Relaciones Publicas es la siguiente:

1. Coordinacion Politica
1.1 Direccion de Relaciones Publicas
1.1.1 Jefatura de Logistica

1.2 Coordinacién de Relaciones Publicas
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2. ORGANIGRAMA

% Coordinacion Politica
§ , Direccién de Relaciones Publicas
| ORG-CP-DRP
|

|

Presidente Municipal

Asistente de
Director (1)

!

Auxiliar
Administrativo (1)

Jefatura de Logistica

Coordinador (3)

|

Auxiliar
Administrativo (1)

Soporte Técnico (1)

Analista (2 )

Auxiliar de Logistica

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

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

R B R oy

Tlajomulco de Zaniga

R R B

A

- Bosque-de s Frimave
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccién de Relaciones Publicas
Domicilio: Donato Guerra No.10
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco. :

3. Ley del Gobierno y la Administracién Publica 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 Zuidiga,

Jalisco.
|
|
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Presidencia Municipal se encuentran establecidas en el
Articulo 47, fraccion IV del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco. En ella se encuentra contenida la correspondiente a la Direccion
de Relaciones Publicas, siendo esta la siguiente:

IV. La Direcciéon de Relaciones Publicas tiene la responsabilidad de atender las relaciones
institucionales del gobierno de Tlajomulco con los diversos sectores y grupos de la sociedad
que ameriten atencion institucional por parte del Ayuntamiento.
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1. Direccion de Relaciones Publicas

Objetivo General: Gestionar relaciones institucionales del Gobierno de Tlajomulco con diversos
sectores de la sociedad grupos empresariales, culturales, educativos, deportivos, asi como
organizar todos los eventos del Gobierno Municipal.

Funciones:

» Planear, dirigir y controlar todas las actividades de los eventos oficiales civicos y sociales
que se realizan en el municipio.

* Acordar con el Secretario Particular los eventos en que intervendra el Alcalde Municipal.
» Contactar y gestionar con diversos actores de la iniciativa privada para efecto de obtener
apoyos (patrocinios) y asi reducir gastos en los principales eventos que realiza el

Gobierno Municipal a través de las diversas Dependencias.

 Planear, dirigir y controlar las actividades de los eventos oficiales, civicos y sociales que
se realizan en el Municipio en cuanto a la correcta aplicacion del protocolo.

» Realizar actividades de relaciones institucionales hacia organismos y gobiernos.

e Planear correctamente el protocolo en eventos festivos, efemérides, conmemoraciones,
actividades solemnes en las que tenga participacion el Presidente Municipal.

o Coordinar el personal de protocolo para el correcto desarrollo de los eventos oficiales.

» Supervisar la instalacién de templetes en cuestion de protocolo.

e Supervisar el equipamiento y decoracion de salas de ajustes.

e Supervisar la decoracion de recintos municipales usados en eventos oficiales.

e Coordinar las tareas del area de cocina.

* Acordar con el Coordinador Politico sobre los eventos en los que intervendra el Presidente
Municipal, para adecuar en relacién a protocolo el lugar y espacio segin el evento lo

amerite.

¢ Coordinar con organismos internos y externos las actividades de los eventos en los que
tendra presencia el Alcalde.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

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

umero

Jornada

Nombre del puesto de en horas

|

puestos § C ]
| Director de Area | 1 P X 40
| Asistente de Director | 1 | X | ; 40
| Coordinador 2 | X | | 40
| Auxiliar Administrativo | 2 I X | X | 30
Direccion de | Analista | 1 | X : | 40
Relaciones Publicas | Soporte Técnico o | X | B 40
Coordinador (comisionado a 1 X 40
otra area). ‘
| Analista (proceso de juicio) | 1 PX B 40
Auxiliar de Logistica (proceso 1 X 30
de juicio)
Torios O

C: Cdnfiahza VB: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

I orew

Datos del puesto:

Director dé Area de Relaciones Publicas

| Nombre del
' puesto

l DP-CP-DRP-001

| Tipo de plaza

| Confianza

| Direccion General
| Direccion de Are:

Coordinacion Polltlca

| Fecha de elaboracién:

]
| Direccién de Relaciones Publicas
!

Febrero 2011 [ Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Supervisar, autorizar, gestionar y vigilar el correcto funcionamiento y protocolo en los eventos oficiales,
civicos y sociales en los que participe el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, asi como fomentar y
fortalecer los vinculos con la ciudadania y con
Federacion, como con las organizaciones civiles, empresariales, comerciales y politicas.

todas las entidades oficiales tanto del Estado y la

Funciones sustantivas:

. . Principales actividades que realiza L
1 Contactar a los dlversos actores de la iniciativa privada para efecto de obtener apoyos (patrocmlos) y
asi reducir gastos en los principales eventos que realiza el Gobierno Municipal a través de las
Dependencias. ‘ ‘ N ;
2 Planear, dirigir, autorizar y controlar todas las actividades de los eventos oficiales, civicos y sociales
que se realizan en el Municipio para la correcta aplicacion del protocolo.
3 Acordar con el Coordinador Politico sobre los eventos en los que mtervendra el PreSIdente
Municipal. , ;
4 Coordinar con organismos internos y externos las actividades de los eventos en los que tendra
presencia el Alcalde para conocer la participacion de éste en cada uno de ellos.
| 5 | Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area. S
; | 6 | Vigilar y eficientar el uso de los recursos economicos, materiales e insumos de la Dependencia.
| - s . . r . . r
§ 7 Supervisar los servicios de conduccién, edecanes, etc., en la ejecucion de eventos y actos de
Gobierno. ) ‘
| 8 | Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrolio del personal de su area. B
9 Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrolio Municipal.
10.. | Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los resuitados y avances
referentes a los programas estratégicos de su area.
| 11 | Autorizar requisiciones en el Sistema ADMIN.
| 12 | Supervisar contrataciones y adquisiciones.
| 13 | Supervisar las acciones del Jefe de Logistica.
14 | Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e hlglene en los procesos que se realizan, asi
-1 como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas
condiciones.
| 15 | Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos apllcables
| 16 ! Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los resuitados y avances
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referentes a los programas estratégicos de su area.

b

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Coordinacion No. personasasucargo | 10
' o = Politica : s
| Personal de confianzaasucargo | 8 | Personal sindicalizadoasucargo | 2

| Presidente Municipal, Regidores, Jefe inmediato y Dependencias de la

Relaciones Internas
e Administraciéon Municipal

.ﬁielacidnes Externa a Organismos publicos y privados

Perfil del puesto:

| Licenciatura

25a50
afos

Rango de edad

Especialidad - - Relaciones Publicas

' - Comunicacién

- Administrativas

- Relaciones Internacionales
- Relaciones Industriales

| Género: | Masculino | Femienino | | Indistinto | X
P ... CExperienciaprevia |
[ Tiempo | 3afios
¢Enqué puestos? | Directivos
P Lo Relaciones Publicas
Competencias:
Conocimientos - Ingles 80% Habilidades = | - Amabilidad
[Aptitudes . - Logistica de IActitudes | - Actitud de servicio
S e eventos - Facilidad de palabra
- Etiquetay Prudencia
protocolo Tolerancia
- Redaccion Honestidad
- Administracién en Responsabilidad
general Iniciativa
- Manejo de personal
- Liderazgo
- Trabajo bajo presién
- Solucién de problemas
- Inteligencia emocional
- Habilidad de negociacion
- Obijetividad
» - Toma de decisiones.
- Ambiente y 60% Oficina
condiciones de 40% Campo
. trabajo
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Datos del puesto:

DP-CP-DRP-002

Asistente de Director

|Tipodeplaza [ Confianza

| Direccion General - | Coordinacién Politica

| DirecciondeArea | Direccién de Relaciones Pdblicas

| Fecha de elaboracion; : | Febrero 2011 gencia: | 2012

A i

Mision del puesto:

Planificar y coordinar las actividades del Director, desde el plano logistico, estratégico, organizacional, y
técnico (si el Director lo requiere) para responder a los lineamiento y vision del Director.

Funciones sustantivas:

# | . Principales actividades que realiza
Brindar atencion directa al Director de Area

Contestar los teléfonos

Manejo de paqueteria (Invitaciones personales para el Director)
Elaboracion de presentaciones .

Manejo administrativo de la oficina (Organizacién de Informacion, etc.)
Manejo y seguimiento de agenda de la Direciora.

Seguimiento en diversos tramites con otras Dependencias.

Seguimiento con empresas comerciales en negociaciones para convenios benéficos al Ayuntamiento
como hoteles, aerolineas, restaurantes, recintos para celebrar reuniones, etc.

Suplir al Director en determinadas actividades cuando €l no esté disponible (Siempre y cuando el
director se lo in dique).

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

ISR (ET E R RIE

_;-‘310

| 11 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.
[ 12 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
Monitoreo permanente de acontecimientos importantes en el ambito politico (defunciones,

—
L

cumpleafhos, etc.)

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta | Director de 1

s ' | Relaciones o ~ -

= | Publicas , e . =
| Personal de confianzaasucargo | 0 | Personal sindicalizado asucargo | 1
| Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia
| Relaciones Externas | Organismos Publicos y Privados |
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobiemo de Tlijomulce
de Zaitiga falisco.
Administracidn 2010-2012

_Perfil del puesto:

- Preparatoria y/o Carrera Técnica

H

- Comunicacion

- Administrativas

- Relaciones Industriales
Relaciones Internacionales

enino | Indistinto [ X

Experiencia previa

| 1Afo

| Asistente de Director

- Archivo Habilidades - Amabilidad
- Captura de base .| [Actitudes - Actitud de servicio
de datos. o - Facilidad de palabra
- Control de { - Responsabilidad
documentos e - Honestidad
- Computacion | - Prudencia
, basica. . L o - Tolerancia
60% Oficina
40% Campo
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Gohierno de Thajomulco

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

de Ziitiga, Jalisco.
Administracion 20102012

Datos del puesto:

DP-CP-DRP-003 Coordinador de Relaciones Publicas

| Nombre del
__puesto

Tipode plaza . cConfianza

| Direccion General | Coordinacién Politica
| DirecciondeArea = | Direccién de Relaciones Publlcas
[ Fechadeelaboracion: | Febrero 2011 \ = 3 2012

Mision del puesto:

Coordinar al personal de apoyo en los eventos oficiales, civicos y sociales que le designe el Director de
Relaciones Publicas.

Funciones sustantivas:

l# | .. Principalesactividades que realiza

Contacto y segu1m|ento con patrocinadores para concretar apoyos apllcables a eventos

1 programados.

Elaboracién del Directorio de Empresas del Municipio y Zona Metropohtana de Guadalajara para un
contacto posterior. .

Elaboracion y actualizacion de Directorio de Medios de ComumcaCIon

alwln

Atender en la recepcién de invitados.

Verificar que los integrantes del presidium tengan a su alcance los elementos necesarios para el
_desarrolio del evento.

Proporcionar informacion y aS|stenC|a a Ios par’ucnpantes

Realizar 6rdenes del dia.

Elaborar los listados de asistentes;

o N o

Elaborar material requerido para el desarrollo del evento como personlflcadores

‘Maestro de ceremonias (cuando se requiere).

-0

Analizar requerimientos necesarios para el correcto desarrolio de los eventos.

Elaborar los planes de protocolo de cada area involucrada y vigilar la aplicacién correcta de este en

12 los actos y eventos de Gobierno.

Enlace con la Unidad de Transparencia.

Contacto con artesanos para adquirir piezas como obseqwo a factores Politicos, Sociales y

14 | Empresariales.

=
o

Seguir las mstruccnones de su jefe mmedlato

—
N

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

| 17 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
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Gobiermo de Thijomulce

de Ziiga, Jalisca.

Admivistracién 2010.2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Director
Relaciones
Publicas

sonasasucargo

ersonal de confianza a su cargo ~ | [ Personal sindicalizado a su cargo [

['Relaciones Internas

| Jefe inmediato y personal de su dependencia

[ Relaciones Externas

" ["Organismos Pdblicos y Privados

_ Perfil del puesto:
Rangodeedad

>25 a 50 ‘ Escolaridad | Licenciatura

anos

 Especialidad

-~ Comunicacion

- Administrativas

- Relaciones Industriales

- Relaciones Internacionales -

“Género: | Masculino | | Femenir o [ndistinto | X
[Experienciaprevia = ‘ e
[ zEn qué puestos? | En Relaciones.Publicas
Competencias: ‘ v ‘
 Conocimientos - Inglés 80% _Habilidades - Amabilidad
[Aptitudes - Logistica de |Actitudes - Actitud de servicio
o . eventos L - Facilidad de palabra
- Etiquetay - Responsabilidad
protocolo - Honestidad
- Conocimiento de - Prudencia
las tradiciones y - Tolerancia
costumbres del

Municipio

Ambientey
_condiciones d

60% Oficina
40% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobierno de Thjomulce
de Zusiga, falisca.
Administracidn 2610-2012

Datos del puesto:

PN [ Auxiliar Administrativo

. puesfo

| Base

Coordinacion Pohtlca

|
| Direccién de Relac:ones Publlcas
| Febrero 2011 i

| Fecha de elaboracion: 1. 2012

Mision del puesto:

| Auxiliar en la organizacion y control de las funciones administrativas dentro de Direccién de Relaciones
Publicas.

Funciones sustantivas:
f # ] ‘ Principales actw:dades que realiza

1 Elaboramon de bases de datos del Ayuntamientos Municipal, Zona Metropohtana Camaras de
- | Comercio, Gobierno del Estado, Universidades, etc.

N

Mantener actualizada la base de datos mediante la captura y registro de informacién recibida a
través del correo electrénico, teléfono, oficios, etc.

Elaboracion de oficios. .

Manejo de agenda de la Dlrectora

Contestacion de Teléfonos

olalaliw

Seguimiento en diversos tramites con otras Dependenmas

Seguimiento con empresas comerciales en negociaciones para convenios beneflcos aI Ayuntamlento
como hoteles, aerolineas, restaurantes, recintos para celebrar reuniones, etc.

Captura y seguimiento de requisiciones en sistema ADMIN

| 9 | Llevar los registros y controles administrativos del personal. ,

[ 1 Captura y seguimiento de requisiciones de equipo y materiales en el sistema ADMIN. ,
} 1 Auxiliar en la blsqueda, recepcion y entrega de documentos, asi como el ordenamiento y
11 | clasificacién para su archivo.

| 12 | Elaboracién Mensual de Informes de Actividades de la Direccion

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

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

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

Monitoreo permanente de acontecimientos importantes en el ambito politico (defuncmnes

=

Lo1HE
o

-
o

cumpleafios, aniversarios)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobiemno de Thijomuilce
de Zadiiga, Jalisca.
Administracidn 20102012

Relacnon Orgamzacnonal:

Director de
Relaciones
Publlcas

U carg 10} Personal smdlcallzad

Jefe inmediato y personal de su dependencna Dependencias del :
Ayuntamiento Municipal.

Fﬁélac’iones, =xternas .| Organismos Publicos y anados

Perﬁl del puesto

18 afios | Escolaridad } - Preparatoria
en ?3 o - Carrera Técnica
adelante

- Administrativas

I“Mw _Femenin Ix f"detlnfOf'*.lﬂ'?“

“‘:i“"{Experlencla previa ... .

i 6 Meses

| ¢En qué puestos? Auxiliar Administrativo

Competencias: ,
cimien - Archivo - Amabilidad
- Captura de base - Actitud de servicio
de datos. - Facilidad de palabra
- Control de - Responsabilidad
documentos - Honestidad
- Computacién - Prudencia
basica. - Tolerancia
100% Oficina
_ 25 de 52
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

A

de Zitiga, Jalisco,
Adminiseracion 2012012

} DP-CP-DRP-005 IIEEEE | Auxiliar Administrativo

. puesto

[Tipo deplaza B l Base

| Direccion General | Coordinacién Politica

| Direccion de Area | Direccion de Relaciones Publicas -

| Fecha de elaboraci | Febrero 2011 | Vigencia . 2012

Mision del puesto:

Auxiliar en la organizacion y control de las funciones administrativas dentro de Direccion de Relaciones
Publicas.

Funciones sustantivas:
e § o Principales actividades que realiza

1 | Auxiliaren la entrega de documentacion

| Seguimiento en diversos tramites con otras Dependencias.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

2
3
4 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.
5 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Puesto al quereporta | Director de No. personas asucargo
- .| Relaciones e
' i Publicas - - 1

| Personal de confianzaasucargo |0 | Personal sindicalizado a su cargo__ | 0

| Relaciones Internas. | Jefe inmediato y personal de su dependencia,

| Relaciones Externas |

Perfil del puesto:

Rangodeedad | 18 afios | Escolaridad - Preparatoria
. en - - Carrera Técnica

adelante

| Especialidad =~ | - Admmlstrétivas

| Género: | Masculino  [X [Femenino [  [indistinto
| ... Experienciaprevia

| Tiempo | 6 Meses

| ¢En qué puestos? | Auxiliar Administrativo

_26de52
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan presetvarlo en
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Gobiemo de Tljomulco

7 o

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

de Zadiga, falisco.
Administeacién 2010-2012
Competencias:
o ntc - Archivo - Amabilidad
- Captura de base - Actitud de servicio
de datos. - Facilidad de palabra
-~ Control de - Responsabilidad
documentos - Honestidad
- Computacion - Prudencia
basica. - Tolerancia
| Ambie 100% Oficina
condicion
trabajo
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobierme de Tlajomulca

de Ziiga, Jalisco,

Adeninistracién 200102012

Datos del puesto:

Codlgo DP-CP-DRP-006  Nombre del WY

o . puesto

[Tipodeplaza [ Confianza

| DireccionGeneral | Secretaria Particular

| DirecciondeArea =~ | Relaciones Publicas - »
| Fechadeelaboracion: = | Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Llevar a cabo las estrategias necesarias para el dptimo desarrollo de las actividades y eventos publicos en
su Planeacién, ejecucion y evaluacion tanto el area logistica y protocolo.

Funciones sustantivas:

# | Principales actividades que realiza

Planear los elementos y actividades publicas a desarrollarse;

Supervisar contrataciones y adquisiciones en el area correspondiente;

Elaborar el plan de montaje para la correcta aplicacion de protocolio;

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

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

=N OV R N e

I
1
i
| Coordinar en el evento la sala de ajuste de tiempos;
!
!
!

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

Relaciéon Organizacional:

Puesto al que reporta | Director de No.personasasucargo = | 0O
. . Relaciones . e
e Publicas - . ,
| Personal de confianzaasucargo | O | Personal sindicalizado a su cargo | 0
| Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su departamento -
Relaciones Externas | Organismos Publicos, Privados, Internacionales, instituciones y Asociaciones
il s 7 Civiles.
Perfil del puesto: ,
Rango de edad 25 a 38 | Escolaridad - Pasante
L afios - Licenciatura
Especialidad = - Comunicaciones
. - Relaciones Internacionales
- Relaciones Publicas

Género: | Masculino | | Femenino | [Indistinto | X
' ' e Experiencia previa.

Tiempo , | 1 afios
¢En qué puestos? | - Relaciones Publicas
28 de 52
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z{figa

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

de Zadigs, Jaliseo.
Administracién 2010-2012

Protocolo

Protocolo Amabilidad
Logistica de IActitudes . Actitud de servicio
eventos - Trabajo en equipo
Computacion . Facilidad de Palabra
Organizacion Buena presentacion
Internet o Honestidad
Comunicacién S Tolerancia
estrategias . .
Excelente
Redaccion

- Dominio del idioma

40% Oficina
60% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobiemno de Thjomulcs
de Zaiviga, Jalisco,
Adminiseracion 2010-2012

B
. puesfo

| Confianza

Soporte Técnico

| Tipo de plaza
[ Direccion General .| Coordinacién Politica

| Direccion de Area | Relaciones Publicas

| Fechadeelaboracion: [ Febrero 2011 | Vlgencla

2012

Misién del puesto:

Proveer soluciones, consultoria y servicios de soporte técnico al equipo de computo asignado a la
Direccion. Para aplicar una buena Tecnologia en la Integracion de Sistemas y Telecomunicaciones. Asi
como Diseiiar, e Implementar y Mantener Redes Informaticas Estables y Sélidas, que ejecuten medidas
preventivas, de manera a resguardar toda la informacion posible. Obteniendo asi una plena capacidad de
computo, procesamiento y almacenamiento en equipos informaticos.

O R R B sy

Funciones sustantivas:
F#o b _ Principales actividades que realiza
1 lnstalar y configurar los equipos informéticos de la dependencia
{ 2 | Administrar, monitorear y mantener el corregto funcionamiento de los eqmpos mstalados

Notificar periédicamente al Departamento de Patrimonio los movimientos de alta, baja o camblos en
3 | la asignacion de los equipos informaticos de la dependencia

| 4 | Realizar las conexiones e instalaciones de redes de la dependencia

Administrar y monitorear el correcto funcionamiento de las redes y los equipos de comunicacién
interconectados que constituyen la estructura de comunicacion de la dependencia

| Auxiliar a los usuarios de Equipo de Computo de la Direccion

Desarrollar las demas actividades relacionadas al area de su competencia asignadas por la
7 Direccién

| 8 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

|9 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo enordeny en buenas conducrones

| 10 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

L F

1o

Relaclon Organlzaclonal

) "eporta | Director de No. personas asucargo { 0
Relaciones e L
, Publicas o ..
| Personal de conflanza asucargo |0 [Personal sindicalizado a sucargo | 0
| Relaciones Internas = | Jefe lnmedlato y personal de su departamento
[ Relaciones Externas = |
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiiga

gé DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
Gobicmeo ’ﬁa}umulco
de Zadige Jalises. P

Administacidn 20102012

Perfil del puesto: ,
‘an‘“"‘ d ':f,_f 20 afos 5~‘~E§fé;blé;rida’d~ .
ien o

adelante

- Informética
[ Femenino |
__ Experiencia previa .

- Licenciatura y/o Ingenieria en Informética

.~ ['1afo.
s? | Soporte Técnico

~ Competencias:
- Ingles 80% - Amabilidad
- Equipo de - Actitud de servicio
cémputo e - Trabajo en equipo
Informéatica - Facilidad de Palabra
- Buena presentacion
- Honestidad
; - Tolerancia
100% Oficina
31de52
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

il o/ , , ,
1;{ DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobierne de Thjomulee
de Ziiiga, Jalisco.
Adrministracidn 2012012

Datos del puesto:
[SZTE*S | PP DRP-008

: | Nombre del |
. puesto
Base

Coordinacioén Politica
Relaciones Publicas

Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Auxiliar de Logistica

| Tipo de plaza
| Direccion General
|
{

Direccion de Area
Fecha de elaboracién; =

|
]

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

Funciones sustantivas: N

# | 7 Principales actividades que realiza

! Transportar equipo necesario para la aplicacién de protocolo al lugar del evento. -

| Instalar equipo de audio, mobiliario, lonas, toldos, etc. necesarios en el desarrollo de cada actividad.
| Montaje y desmontaje del mobiliario que se requerira durante el evento.

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

—

Supervisar el buen funcionamiento de los equipos de soporte.

Asistir con apoyo técnico antes, durante y después del evento.
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato. » )
| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

© o Nela alwN

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Coordinador  de No.personasasucargo | 0

: . | lLogistica .
| Personal de confianzaasucargo [0 | Personal sindicalizado a su cargo | 0 ,
| Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia
| Relaciones Externas = | Organismos Publicos y Privados

Perfil del puesto:

Rangodeedad | 18 a 30 | Escolaridad | Preparatoria
‘ | afos -
| Especialidad |
| Género: | Masculino | [ Femenino | [ Indistinto [ X
e . Experienciaprevia -
| Tiempo - | 6meses
| ¢En qué puestos? - Avreas de relaciones publicas
: e ’ ' - Atencién al cliente
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobiemno de Thjomuice
de Zbdiga, Jaliseo.
Adrministracidn 2010.2012

Competencias:

Relaciones
publicas
Computacién
basica

Amabilidad
Actitud de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Prudencia .
Tolerancia
Presencia fisica

60% Oficina
40% Campo
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Fecha de Febrero Fecha de
| elaboracién: 2011 actualizacidn:

| Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
actualizacion: | MO-CP-DRP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

TiLt . p ,
DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

de Zibfiiga, falisco.
Adminisreacidn 20182012

SERVICIOS

8. Catélogo de Servicios
9. Servicios

34 de 52 ,
Fecha de Febrero | Fecha de ! ) Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: I actualizacion: » ! MO-CP-DRP

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga
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8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccion de Relaciones Publicas ofrece los siguientes servicios y tramites:

Aplicacion correcta del Protocolo en la SE-CP-DRP-001 37
Organizacién de eventos.

Vinculacion SE-CP-DRP-002 38
Patrocinios SE-CP-DRP-003 39

Patrocinios

Organizacion, programacion y autorizacion de los eventos solicitados a esta dependencia.
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
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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.
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Aplicacion correcta del Protocolo en Cédigo del servicio o tramite:
la Organizacion de eventos. SE- DP-CP-DRP-001

. . . - De Lunes a Viernes de
Dlrepcnon de‘ Relaciones Publicas ; ‘ 09:00 a 17:00 horas

. . L Directo: 32834412
Donato Guerra No.10, Cabecera Municipal de Tlajomulco de Zdiiga. Extensiones: 2550, 2551, 2552, 2553

Ciudadania, entidades oficiales
tanto del Estado y la Federacion,
Vigilar la correcta aplicacion del protocolo en los eventos oficiales, civicos y sociales en los | como con las organizaciones

que interviene el Gobierno Municipal. civiles, educativas, empresariales,
comerciales, religiosas, politicas y

sindicales.

Elaborar oficio de peticion para evento a realizar por escrito

Entregar oficio en la Direccion de Relaciones Publicas

Seguimiento de oficios de peticion.

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos para un debido seguimiento.
Verificar la disponibilidad de los recursos materiales, equipo y personal para la atencion del evento.
Seguir las instrucciones de los directivos. '

Estar en contacto con la Direccion de Relaciones Plblicas, para dar el seguimiento al oficio de peticién. A partir del dia de la
entrega.

No Aplica

Variable { No Aplica

Copia del oficio de peticion firmado y sellado |
por la Direccion.

Variable No aplica

No aplica

No aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Vinculacién

Cédigo del servicio o tramite:
SE- DP-CP-DRP-002

Direccion de Relaciones Publicas

De lunes a Viernes
de 9:00 a 17:00 horas.

Donato Guerra No.10, Cabecera Municipal de Tlajomulco de Ziiiga.

Directo: 32834412

Extensiones:
2553

2550, 2551, 2552,

Fortalecer los vinculos con la ciudadania y con todas las entidades oficiales tanto del

Estado y la Federacion, como con las Organizaciones Civiles, Educativas, Empresariales,
Comerciales, Religiosas, Politicas y Sindicales.

Ciudadania,
tanto del Estado y la Federacion,

entidades oficiales
como con las organizaciones
civiles, educativas, empresariales,
comerciales, religiosas, politicas y
sindicales.

Presentar proyecto por escrito
Describir objetivos y beneficios del proyecto para el municipio
Entregar proyecto para su previo analisis

Presentarse a la Direccién de Relaciones Publicas

Entregar y exponer su proyecto describiendo objetivos y beneficios para el municipio
®  Se analizara dicho proyecto para su previa autorizacion

No aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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Codigo del servicio o tramite:
SE- DP-CP-DRP-003

De lunes a Viernes
de 9:00 a 17:00 horas.

Direccién de Relaciones Publicas

: Directo: 32834412
Donato Guerra No.10, Cabecera Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga. Extensiones: 2550, 2551, 2552,
2553

Mostrar a la ciudadania una mejor imagen y a la vez un realce en los eventos, reduciendo
asi gastos en los principales sucesos de mayor magnitud en los que interviene el Gobierno | Comerciante y/o Empresarios.
Municipal, a través de las diversas dependencias del Ayuntamiento

s Debe haber un criterio para gestionar la propia identidad y una estrategia de comunicacion que ayude a seleccionar el
evento en coherencia con dicha identidad.

e Se debe estudiar el estado de situacion antes de participar, con un sondeo sobre la calidad del producto o del evento y el
estado de la imagen del patrocinado.

Es necesario planificar una estrategia para que la empresa obtenga un alto grado de protagonismo.

o Definir objetivos y prioridades.
Definir el piblico al que se quiere llegar o impactar.

Si se elaboran los contenidos de la seccion patrocinada, debemos hacerlo de una manera profesional, siguiendo las
lineas de actuacion de nuestra empresa.

Elegir la forma de patrocinio que se adapte a los objetivos que queremos alcanzar.
Tratar de establecer unos baremos de evaluacion de la efectividad del patrocinio aplicado.

Variable | No aplica | No aplica

No aplica Variable NO APLICA

No aplica

No aplica
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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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10. MODELO DE PROCESOS

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

m  PROCESOS INTERNOS DELAREA

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

. RESULTADOS

i i
i i
I i
i i
. i Analisis i
Necesidades I i
ylo " ,
requerimientos
de los ! !
ciudadanos o ! 1
usuarios i [
internos y/o j io At i P, : i
externoys/ “ Diagnostico Evaluacion M « Control, orden y
| I transparencia de la gestion
Normatividad i i
Plan Municipal : ~ ’ :
de Desarrollo i I
2010--2012 i .
A . Planeacién - Ejecucion :
i i
i i
i i
i i
¥ T
i I
Reglamento de Goblerno y Admmlstracmn Pubhca Mumapal de
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco
_ plan Municipal de Desarrolio 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jahsco ‘
Leyes, reglamentos y normas apllcables
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El Director de Relaciones Publicas debe organizar, programar y autorizar los eventos
solicitados a esta dependencia.

El Director de Relaciones Publicas debera de estar al tanto de las reuniones del
Presidente Municipal, asi como de la programacion de eventos a realizar por las diversas
dependencias de este Ayuntamiento de Tlajomulco de Zudiga.

El Director de Relaciones Publicas debera de analizar cada evento a realizar para hacer la
aplicacién correcta de Protocolo.

El Director de Relaciones Publicas debera de Fortalecer los vinculos con la ciudadania y
con todas las entidades oficiales tanto del Estado y la Federacidon, como con las
Organizaciones Civiles, Educativas, Empresariales, Comerciales, Religiosas, Politicas y
Sindicales.

El Director de Relaciones Publicas debera de buscar la forma de brindar a la ciudadania
una mejor imagen del Gobierno Municipal, consiguiendo patrocinadores para los eventos
de mayor magnitud en los que interverigan las diversas dependencias del Ayuntamiento.

El Director de Relaciones Publicas debera de estar informado de cumpleafios,
felicitaciones de personas tanto internas como externas a la Administracion del municipio
de Tlajomulco de Zuhiga.

El Director de Relaciones Publicas debera de buscar patrocinadores para los distintos
eventos a realizar.

El responsable del area deberd de actualizar, conforme tengan la informacion, los
directorios del area, entre los que se encuentran funcionarios de primer nivel del H.
Ayuntamiento, Instituciones y organizaciones publicas y privadas.

El Director de Relaciones Puablicas debera de revisar la agenda para establecer los
contactos que se agregaron a la agenda y con cudl es prioritario mantener la relacion.

El Director de Relaciones Publicas debera de establecer nuevos contactos que se
consideren de beneficio al trabajo del H. Ayuntamiento
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Atencién al Publico en la
Organizacion de eventos,
con una aplicacion
correcta del protocolo y
adquisicion de Patrocinios.

Seguimiento y Ejecucion. PRO-CP-DRP-001

Actualizacion de Bases de Datos. PRO-CP-DRP-002

Vinculacion.
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Nombre del Proceso: Hoia:

Atencién al Publico en la Organizacién de eventos, con una aplicacion correcta del | o/ 12
protocolo y adquisicién de patrocinios.

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Seguimiento y ejecucion. PRO-CP-DRP-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Analizar y organizar fodos los eventos que se lleven a cabo dentro del Gobierno Municipal con el fin de fortalecer las
relaciones de presidencia, sus dependencias y los diferentes sectores publicos beneficiados, aplicando correctamente el

protocolo, y adquiriendo patrocinios siempre y cuando el evento lo amerite.

Dependencia, Direccidn General o Coordinacién:
Coordinacién Palitica.

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procadimiento:

Relaciones Publicas.

Clave de responsable de actividad:

A. Director B. Asistente de Director C. Coordinador de Rrpp  D. Analista
E. Auxiliar Administrativo F. Auxiliar de Logistica
Clave de responsabile de .
. g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . actividad dias? F;?{.maé"
AlBlcip ElF|lG horas/minutos utilizaqo
1 Recepcién de peticiones via oficio y analisis de recursos X . Cronograma de
materiales. 1Min. | Actividades.
9 Pasar oficio de peticion para la autorizacion del X i
Director. 1 Dia.
3 Andlisis de peticiones y autorizacién del Director. X 1 Dia
4 Informacién de recursos materiales disponibles. X 30 Min.
5 Andlisis del evento para una buena aplicacién de X |x
protocolo. 1 Dia.
6 Evaluar la importancia del evento para la adquisicién de X
patrocinios. 1 Dia.
7 Ejecucion de montaje y desmontaje del equipo requerido X
en eventos. 1 -2 Hrs.
8 Analizar los resultados obtenidos en la ejecucion del X
evento. 1-_2 Hrs.
H M
TIEMPO TOTAL
4 4 |31
D:dias H:horas M: minutos
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Mombre del Proceso: Atencion al Publico en la Organizacion de eventos. Aplicacion | Hoja:
correcta del Protocolo en la organizacion de eventos, y adquisicion de Patrocinios. 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Seguimiento y ejecucion. PRO-CP-DRP-001

Politicas del Procedimiento:

1. El Director de Relaciones Publicas debe programar, organizar y autorizar la ejecucion de los eventos
solicitados a esta dependencia.

2. Larecepcion de documentos es en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.

3. Sdlo se recibiran peticiones con un minimo de 6 dias de anticipacion, debido al procedimiento de evaluacion y
necesidades para el evento.

4. En peticiones que requieran de la contratacién de algin producto, o servicio, se necesitara el visto bueno del
Director de Relaciones Publicas, asi como el visto bueno del titular de la Coordinador Politica.

Resultados Esperados:
Fortalecer la relacion del Gobierno Municipal con sus dependencias, la ciudadania vy los diferentes sectores
publicos y privados.

Indicadores del Proceso:
Ndmero de eventos realizados contra nimero de peticiones recibidas.

Indicadores de Exito
Llevar a cabo el 100% de los eventos solicitados a esta dependencia, siempre y cuando las peticiones cumplan con
los requerimientos necesarios por esta. >

Documentos de Referencia:
e Cronograma de Actividades
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zfiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Nombre del Proceso: Hoja:

Vinculacion 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Actualizacion de Bases de Datos PRO-CP-DRP-002

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Mantener un vinculo entre el municipio y otras instancias tanto privadas como del sector publico.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Coordinacién Politica.

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Relaciones Publicas.

Clave de responsable de actividad:

A. Director B. Auxiliar Administrativo

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ *’g;’_maé"
AlBlC D ElF|G horas/minutos utiizaco
1 Recepcién de la informacion para agregar contactos a X )
la base de datos. 1 Min.
2 Verificar los contactos que se tienen para almacenar vy X .
dar prioridad a los mas destacados. 1 Dia.
3 Establecer nuevos contactos que se consideren de X
beneficio para el Ayuntamiento. 1 Dia.
4 | En base a lo establecido, actualizar la base de datos. X 2 Dias
H M
TIEMPO TOTAL
40101
D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:
Vinculacion 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Actualizacién de Bases de Datos PRO-CP-DRP-002

Politicas del Procedimiento:
1. Se debera aciualizar la agenda conforme se tenga la informacion.
2. Cualquier contacto que se agregue deber ser autorizado por el Director de Relaciones Plblicas.

Resultados Esperados:
Fortalecer la relacion del Gobierno Municipal con sus dependencias, la ciudadania y los diferentes sectores

publicos.

Indicadores del Proceso:
Numero de contactos agregados, contra total de contactos.

icadores de Exito:
90% de la base de datos actualizada.

Documentos de Referencia:
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

- Cronograma de Actividades [ PRO-CP-DRP-001 Seguimiento y Ejecucién
\
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Nombre del formato: Cronograma de Actividades

Caodigo del formato: PRO-CP-DRP-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza; Seguimiento y Ejecucion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MENSUAL

No. De

Responsable | Teléfono | Extension | Oficio | Requerimientos
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Nombre del formato: Cronograma de Actividades
Caodigo del formato: PRO-CP-DRP-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Seguimiento y Ejecucion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MENSUAL

No. De
Dia | Fecha | Hora | Lugar | Evento | Responsable | Teléfono | Extensién | Oficio | Requerimientos
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15. GLOSARIO

NO APLICA
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Gobieme de Thjomulo
de Zisiga, Jalisco.
Administracidn 201062012

Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zaiiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

ing. Enrique Alfaro Ramirez

Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal

Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Titular de la Coordinacién Politica

ASESORIA Y SUPERVISION

ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Lic. Mario Hugo Castellanos Ibarra

Director de la Unidad de Planeacion

Director de Relaciones Publicas

; 51 de 52
| Fecha de Febrero | Fechade ) Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: ] MO-CP-DRP

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gobiemo de Thajemulco
de Zaiiiga, Jalisco.
Ademinigeracidn 2010-2012

PARTICIPANTES

DIRECCION DE RELCIONES PUBLICAS
Lic. Mario Hugo Castellanos Ibarra
Mayra Cristina Ortiz Ochoa

ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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