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" " g o P Dependencia;
Tla]omulce

a Liohisrno Municiogl Asunie:
Acuerdo de Publicacién de
Manisales de Organizacion.

~ Tlajormulco de ZUfiga, Jalisco al dia 06 seis del mes. de Abril del
afio 2011 dos niil ohce,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo numere 057/2011
tomado en ‘la sésién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Z(fiiga, Jalisco, celebrada el dig 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mistho se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I~ En sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco, celebrada el dfa 01 de
Abril del afip 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
comeo punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente ¢aso
interesa, lo siguierite:

" PUNTOI?E ACUERDO:
SEGUNDO.- ...
TERCERO.~ ...

CUARTO.~ ...

SEXTO.- £/ Pleno del H, Ayuntamiento Constituéional de Tlajomulco de
Zapiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en los estradas del Palacio Mumc.fpal en los domicilios de las
Delegaciories y Agencias Municipales, asi como en la pagma de Internmet
de Gobierno Municipal, de fos Manuales de Organizacion de diversas
dependencias de la administracién publica municipal de Tlajormulco dev
Zuhiga, Jalisce, formutados por la Direccién de la Unidad de Planeacion;
ordenandose su distribucién e implementacion las  respectivas
dependencias de la administracién pdblica rwunicipal para su debido
cumplimiento, que a continuacién se enfistan:

1, Manual de Organizacion de la Coordinacién de Empleo,




2. Marnual de Organizacion de la Direccidn de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. " '

3. Manual de Organizacion dé 13 Direccién dé Alurmbrado Plblico.
4 Manual dé Organizacion de la Direccién de Aséo PUBIICo.

5. Manual de Organizacion de la Direccion de Catastro.

6.  Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios.

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

|

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacién Social, 1
9. Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion. |
!

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccién y

Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Direccién deé Integracién y
Dictaminacion.

12, Manual de OFganizacion dé Ja Direccion de Licencias y
Alinsarniento.

13. Manual de Organizacidn de la Direccion de Licitacién vy
Normatividad.

14. Manual dé Organizacion de la Direcciéh de Medio Ambiente y
Ecologia.

15.  Manual de Organizacion de la Direccion de Padrén y Licencias,
16. Manual de Organizacion dé 1a Direccidn de Patrimonio Municipal.
17.  Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos:
18. Manual de Organizacién de la Direccidn de Relaciones Piblicas.

19. Manual de Organizacion de la Direccidn de Verificacion de
Edificacion y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
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22, Manual de Organizacién de lg Direccibn General de Obras
Publicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccidn General de Servicios
Médices Municipales, :

24, Manual de Organizacidn de la Direccidn General de Seérvicios

21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil. ‘
i
Piiblicos.

25. Manual-de Organizacion de ja Direccidn Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jlefatura de Cempetitividad y
Desarrollo Econémico.

27.  Manual de Organizacidn de la Jefatura de Coordinaciéh de
Delegaciones y Agéncias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
{a Secretarfe de Relaciones Exteriores.

29. Manualde Organizacién de fa Jefatura de Logistica.

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

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

22, Manual de Qrgainizaciondeé la Secretaria Particular;

33. Manial de Organizacién de la Unidad de Planeacion.

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

35. Manual de Ofganizacion de la Unidad de Transparencia..

36, Manual de Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Conisejo de Homor y Justicia de la Direccion General de Seguridad
Pliblica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

839. Manual de Organizacion de la Coordinacion 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 Organization de la Direccion de Atencién Ciudadana,

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

44.  Manual de Organizacién de la Direccion General Administrativa,

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia;

46.  Manual de Organizacién de la Junta Muhicipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47.  Manual de Organizacién de la Secretaria General,

48.  Manual de Organizacion de 15 Teséréra Muhicipal.

: = Una vez hécha [z publicacién de Jos Manuales de
Organizacion en 1s Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estado de Jalisco, pare su compendio er la biblioteca del Poder
Legisiativo. ‘

OCTAVO.- Notifiquense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario Geheral de Gobierno, al Sécretario -de Finanzas y al
Director General de Desarrofjo Muriicipal, todos dél Gobierno: del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Publicas, -4l

la Unidad de Planeacion y al pirector de Comunicacion So S
Ayuntamiento para su conocimiento, en su caso, debide cumplimiento y
Jos efectos legales a que haya Jugar.

NOVENO.-  Registrese en el Libio de Actas de Sesiones
correspondiente. ”

CONSIDERANDO

L~ El suscrito Ingenieto ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, e i
cardcter de Presidente Muriicipal del H, Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zufiiga, Jalisco, en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
~para ordenar que se publiquen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demés disposiciones administrativas de
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pbservancia general dentro de la jurisdiccidon municipal, cumplirlos y
hac’e"rlos c’ump!‘!r, seg’u’n ’lo dis’pUes'to p'or 1’05 art:t’:Ulos 115 fraticione's I y
fraccuon Iy 86 de la Constrtuc;on Pohtxca del Estado de Jal;sco, 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I y V de la Ley del Geblernc y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; 3 vy 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Goblerno y la Admimstracmn Pablica
Munlcupal de Tiajomulco de Zdfiga, Jalisco, publicade en la Gaceta
Municipal del 27 dé Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccion Xv1
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccion V, 9 y 10 del
Regiamento de la Gaceta Municipal de TlaJomulco de Zdafiiga, Jalisco.

11.- Que el purito de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleho del Ayuntamiente contierie la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar ¢ alterar el contenide de un ordéenamiento
municipal, por lo tante son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conforrnidad con los articulos 45 fraccién TII y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embarge
comparten la obligacién de ser publicados en el 6rgano de difusion del
Ayuntamiento, én los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales,

IIT.- Que los 48 Manuales de Organizaciéon de distintas
dependericias de la administracion plblica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo conh caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicades en la pagina de Internet del Gobierng
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccion Il de la
Ley de Transparenca e Informacron Pubhca dei Estado de Jaltsco 5 6,

Gaceta Mumupal de fecha 03 de Nov embre dei ano 2@10 artzculos 14 y‘i
15 del Reglameﬁto de la Gaceta Municipal de Tlajomuleo de Zufiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente!

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresadgs en el cuerpo del presente acuerdo, se eordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales; los 48 Manuales
de Organizacién siguientés:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Empleo.

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

3. Manual de Organizacion de Ia Direccion de Alumbrado PGblico.
4. Manual de Organizacidn de la Direccidh de Aseo Piblico,
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

7. Manual de Organizacién dé la Direccibn de Comércic y
Festividades.

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

9. Manualde Orgarizacion de la Direccidn de Educacién,

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccién y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccibn de Integracién vy
Dictaminacion. '

12, Manual de Organizacién de [a Direccién de Licencias y
Alineamiento.

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

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

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

16. Manual dé Organizacion de la Direccidn de Patrimonio Municipal.
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18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

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

20. Manual de Organizacion de la Directibn del Proyecto: Cajitithan.

21. Manual de Organizacion de la Direccién del Registro Civil.

22. Manual de Organizacién dé |a Direccibn General de Obras Publicas.
23. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Ofganizacién de la Difeccion General de Servicios
Publicos.

25, Manual de Organizacion de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad v
Desarrollo Econdmico.

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

la Secretarfa de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

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

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

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacién,

34. Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Puiblicas.




35. Manual de Organizacion dé 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 fa Direccioh General de Segumdad
Pablica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.
39. Manual de Organizacién de la Coordinacion 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 Organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana,

43, Manual de Organizacién de la Direccion de Defensoria de Espacios
Piblicos.

44, Manual de Organizacién de la Direccién General Administrativa,

45, Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacién vy

Transparencia.

46. Manual de Organizacién de la Jurta Municipal de Reclutamiefito
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretarfa General.
48. Manual de Organizacién de la Tesorerfa Municipal.

SEGUNDO.= Se ordena la publlcacrcn de los 48 Manuales de
Organizacion fencionados, en la pagina de Intérnet del Gobierno.
.Mummpal asf como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coo_rdmador de Delegaciones vy

Agencias Municipales a efecto de que-auxilie al retario General en la
publicacién de Uh extracto del decreto contenido en el presente acterdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUART().- Una vez que se lleve a cabo l'a pu‘bl'ic‘:arii'é‘n‘ de |
H. Congreso 'dél”Estado de .J_allsco para su ccmpend_uo en la biblioteca del
Poder Legislativo, :

QUINTO.- Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo -al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de. la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacion v al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conecimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tfajomulco de ZUfiga, Jalisco, Ingemem ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO; Secretario General
del Ayuntamierito con efectos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccién IV del Reglamento de Gobierno y
Administracién Publica Municipal ~de Tlajemulco de Zuiiiga, Jalisco,
publicado eh la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

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

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

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomuico
de Zlhiga, 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 Zifiga, 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 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 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 Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuraciéon de una Politica Econémica 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 histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

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

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccién y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomulico.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio pablico 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.

. ‘ - 3 de 43 —— ‘
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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 metropoli, 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 regién de Caijititlan, 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 econdémica, 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.

e 4 de 43 "
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccién Proyecto
; Caijititlan, presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
| atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del
L Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccién Proyecto Cajititlan; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefalado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

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

MISION:

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

VISION:

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

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga 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:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

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

Director o Jefe de Area que elabgra el documento

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

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elabor6 la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

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

Numero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de ‘Fecha de
actualizacion”.

Caodigo del manual: Cadigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
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.

. 7de 43

Fecha de Febrero | Fecha de ‘| Numero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 | actualizacion: | actualizacion: I MO-DGPEC-DPC

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




e

&

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziafiga

£
{Eﬁ DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN
Gobierno de Thjomulco

do Ziiga, Jalisce.
Administeacién 2010-2012

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
e Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

+ Mostrar la organizacion de la Direccion Proyecto Caijititian
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.

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

o Describir los procesos sustantivos de la Direccion Proyecto Cajititlan, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

o Describir los servicios vitales de la Direccion Proyecto Cajititlan, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacién de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croguis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croguis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 73 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Direccidbn Proyecto Cajititlan como parte de la Direccion
General de Promocion Econdmica y Competitividad

La estructura aprobada para la Direccion Proyecto Cajititlan es la siguiente:

1. Direccion General Promocion Econémica y Competitividad
1.1 Direccion Proyecto Cajititlan

1.1.1 Coordinacién
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2. ORGANIGRAMA

_ Direccion General de Promocnon Econdémica y ( Competltlwdad

Direccion Proyecto Caijititlan
ORG-DGPEC-DPC

Coordinador{1) Soporte Técnico (1)
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccién Proyecto Cajititian se encuentra ubicada en la poblacién de Cajititlan
dentro de la Delegacion (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuhiga

maparm pal

b

IO O |
Bosgue de la Primavara

Perierico Sir

.

aen Moreila

4

n Evangalista
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion Proyecto Cajititlan
Domicilio: Independencia # 34, Cajititlan, Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco
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4, MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.
6. Reglamento Interno de la Direccidn General de Promocién Econémica y Competitividad.
e Lol4ded3
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Promocion Econdomica y
| Competitividad se encuentran establecidas en el Articulo 73 del Reglamento de Gobierno y
7 Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, en ellas se encuentran
contenidas las correspondientes a la Direcciéon Proyecto Cajititlan siendo estas las siguientes:

En el reglamento interno de la Direccién General de Promocién Econémica y Competitividad que
apruebe el Ayuntamiento se estableceran las facultades y obligaciones de los titulares de las
dependencias referidas y de los servidores publicos adscritos a la misma. Mientras tanto acataran
las o6rdenes o disposiciones que les transmita el Director General de Promocién Economica y

Competitividad.
|
|
|
|
|
|
|
i
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccion Proyecto Cajititlan
Objetivo General:

Planear, promover y proyectar el desarrollo integral de las poblaciones de la ribera de la laguna
de Cajitittan como atractivo turistico regional, municipal, estatal, nacional e internacional, con las
caracteristicas requeridas para la denominacién de Pueblo Magico.

Funciones:
s Gestionar las obras publicas que se requieren con mayor necesidad en las comunidades
de la Ribera de la Laguna de Cajititlan.
Supervisar la elaboracion de obras en la Ribera de la Laguna de Cajititlan.
Buscar y solicitar programas y apoyos sociales.

e Coordinar con la poblacién para realizar la gestion correspondiente para la denominacion
de Pueblo Magico. .

» Atencion a las solicitudes de la poblacién.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

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

Jornada

Nombre del puesto en horas

Direccion Proyecto i Director de Area | 1 40
|  Coordinacion | Coordinador % 1 40
Lo _| Soporte Técnico L1 X
1 Totales 3 1

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |

o e . 17de43 i e
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Datos del puesto:
(s | DP-DGPEC-DPC-001

Director de Area

Confianza
Promocion Econdmica y Competltlwdad

Proyecto Cajititlan
Febrero 2011

[ 2012

Misién del puesto:

Coordinar, apoyar, gestlonar e |mpulsar todas las acciones pertinentes para que se realicen los
proyectos de desarrollo y mejoramiento en las poblaciones de la Ribera de la laguna de Caijititlan. .

Funciones sustantivas:

Gestionar obras que se requieran en las comunidades pertenecientes a la ribera de la Laguna de
Cajitittan

-2 | Supervisar junto con las areas lnvolucradas que las obras publlcas se Ileven a cabo en tlempo y
- | forma dentro de las comunidades de la ribera de la Laguna de Caijititlan.

3 Buscar en coordlnacwn con las areas mvolucradas programas para apoyar a personas de la tercera

4 Otorgar Ia atencidn necesaria a las personas que requieran mformacnon o tengan alguna peticién o
solicitud con las diferentes areas del Gobierno Municipal.

. 5 | Planear los eventos deportivos, culturales, sociales

| 6l":ff,, | Seguir las instrucciones que le asigne el jefe inmediato.

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

Relacién Organizacional:

Director General
de Promocion
Econémica y
Competitividad

Todas las Direcciones del Municipio
Todas Las que apliquen

Licenciatura, Ingenieria
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Similares

Competencias:

T Administracion

- Lider
- Economia - Facilidad de palabra
- Relaciones -Manejo de personal
Pablicas - Organizado
- Honesto

- Trabajar Bajo Presion.

- Inteligencia Emocional

- Solucionar de Problemas

- Tomar de Decisiones

- Habilidades de Negociacién
- Objetivo

- Asertivo

Trabajo bajo presion

Trabajoenequipo

80% Trabéjo de Campo
20% Trabajo de Oficina

P
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Datos del puesto:
DP-DGPEC-DPC-002

Coordinador

Confianza
 Promocién Econémica y Competrtlwdad

“Proyecto Caijititlan
Febrero 2011

Mision del puesto:

I Apoyar al Director del area con funcnones y la metodologla para Ilevar a cabo la gestidn de Ia rlbera de Ia
| laguna de Cajititlan a la denominacion de Pueblo Magico.

Funciones sustantivas:

Elaborar los diferentes escritos y/o oficios, para la correcta comunicacién entre las areas que
conlleven una relacion con esta Direccion.

Atender a la ciudadania con sus peticiones.

Buscar de informacion, contactos, terrenos, etc. que se reqwera para facmtar la admlmstramon de la
Direccién. .

Tomar minutas en las diversas reuniones que se lleven a cabo.
Agendar eventos.

ReCIblr of icios, escntos documentos
Filtrar los oficios por orden de importancia.
} Seguir las instrucciones que le asigne el jefe lnmedlato

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

!
|
|
|
!

Relacién Organizacional:

Director de
Proyecto Caiititlan
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Similares, Administracion, Relaciones Publicas

__Competencias: o :
- Inglés - Facilidad de Palabra
- Administracién -Lider
- Economia - Manejo de personal
- Evaluacién de - Organizado
Proyectos - Honesto

- Planeacion - Trabajo bajo presion
 Estratégica - Trabajo en equipo

80% Trabajo de Campo

20% Trabajo de Oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobierno de Thjomulo
de Zdaiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Datos del puesto:

Tlajomulce

EETEREE | Soporte Técnico

puesto

DP-DGPEC-DPC-003

Confianza

Promocién Econoémica y Competitividad

Proyecto Cajititlan

i Fecha de elaboraclon | 2012

Febrero 2011

Misién del puesto:

La laguna de Cajititlan a la denominacién de Pueblo Magico.

Apoyar al Director del area con funcmnes y la metodologla para Ilevar a cabo la gestlon de la rlbera de ;

Funciones sustantlvas

Elaborar Ios dlferentes escritos y/o of“ icios, para la correcta comunicacion -entre las areas que
.| conlleven una relacion con esta Direccion.

| Atender a la ciudadania con sus peticiones.

Buscar de informacion, contactos, terrenos, etc. que se reqUIera para facilitar Ia administracién de la
Direccion.

Tomar minutas en las diversas reuniones que se Ileven a cabo

“Agendar eventos.

Coordinar de eventos deportlvos sociales culturales

Recibir oficios, escritos, documentos.

Filtrar los oficios por orden de importancia.

Segunr las instrucciones que le asigne €l jefe mmedlato

Mantener su equipo asi como su érea de trabajo en orden y en buenas condncnones

Segmr las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Director de
Proyecto Caijititlan

xperiencia
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Gobigrne de Tlajomuleo
de Zifiiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

| 1afio

Similares, Administracion, Relaciones Publicas

Competencias

- Inglés

- Administracién -Lider

- Economia - Manejo de personal

- Evaluacion de - Organizado

Proyectos - Honesto

- Planeacion - Trabajo bajo presion

___Estratégica - Trabajo en equipo
80% Trabajo de Campo

20% Trabajo de Oficina

“Faciidad de Palabra
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

, Tlajomulce
DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobiesno de Thajomulco
de Zidiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

@17

Gabierno de Tiyjomulco
de Zfiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccion Proyecto Cajititian ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

No aplica

Recepcion de Escritos y Oficios

Atencioén de los ciudadanos involucrados al Proyecto Cajititlan

: : — . 25de43 . e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2diiiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobietno de Thajomuks
de Ziifiga, Jalisco.
Adainistracidn 2010-2012

9. SERVICIOS

La Direccion Proyecto Cajititlan ofrece los siguientes servicios y tramites:

“Las Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadania son las responsables de
elaborar las cédulas de servicios; por lo que a la Direccién Proyecto Cajititlan al ser un area con
servicios internos no le corresponde el desarrollarios”.
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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

— — e L 27ded3 .. e s R
| Fecha de Febrero || Fecha de ) Ndmero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL _
| elaboracién: 2011 actualizacién: actualizacién: { 'MO-DGPEC-DPC

E! presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido nicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobiernco Municipal de Tiajomulco de Zhiiga Wi
, Tlajomulce
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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.

R o R B

. PROCESOS INTERNOS DE AREA, . RESULTADOS .
i i
i i
i i
I I
) H Andlisis I
Necesidades i |
el 4 !
requerimientos
de los ! . ‘ ! ; o
ciudadanos o i ! . Legltlmldad, L
usuarios i i admmlstracmn mumqpal
: internos y/o iaandsti i6 i
externoYs/ Diagndstico Evaluacion . Control, orden y
§ i i transparencia de la gestion
% Normatividad i y e
. Plan Municipal : y ' :
§ de Desarrollo i "
| 2010--2012 " 3y )
A | Planeacién ‘ Ejecucion :
i i
§ i
H i
i i
t T
I i
Reglamento de Goblemo y Admmlstracmn Pablica Mumcnpal de
_ Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publlca del Estado de Jalisco
Leyes, reglamentos‘ normas aphcables -
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Gobierno de Thjomuleo
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e Todo el personal involucrado en la Direccién Proyecto Cajititlan debe manejarse con un
lenguaje apropiado dentro y fuera de sus instalaciones.

e Todo el personal debe de aplicar el codigo de buen vestir. Queda estrictamente prohibido
laborar en short y camiseta recortada.

 La informaciébn que se maneje dentro de la Direccion debe de ser con caracter de
confidencial, los proyectos que se realicen en la misma son propiedad del Gobierno
Municipal.

e La recepcion de oficios se llevara a cabo dentro del horario de 9:00 a 15:00, de lunes a
viernes. Este se debe entregar con Original y una copia simple de todas las hojas del

documento.
e e e 29 de 43 e
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, Tlajomulce
DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN Sieihaio

de Ziiiga, Jalisco.

Administeacién 2010-2012

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Escritos y Oficios ‘{ Recepcion de Escritos y Oficios PRO-DGPEC-DPC-001 31
Filtracion de Escritos y Oficios | PRO-DGPEC-DPC.002 | 33
Documentos Elaboracion de Documentos | PRO-DGPEC-DPC-003 | _ 35
Aféncién ala ciudadania ’ ’Atencibéyh awlé ‘ciudadénia T | PRO-D’GPI’:;C-DPC—’0404 - 37 -
nformacion Busqueda de informacion PRO-DGPEC-DPC-005 | 38
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobicrno de Thajomulcs
de Zidigs, Jalisco,
Adoiaistracion 2010.2012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:

Escritos y Oficios 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Recepcion de Escritos y Oficios PRO-DGPEC-DPC-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Dejar un antecedente de la recepcion de los documentos.

Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Direccion General de Promocion Econdmica y Competitividad

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion Proyecto Cajititian

Clave de responsable de actividad:
A. Soporte Técnico

Clave de responsable de

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad

AlB

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
utilizado

1 Recibe el oficio o escrito. X

0.5 min.

2 Verifica el contenido del oficio o escrito y a su vez este 0.5 min
correctamente dirigido a la direccién receptora.
3 | Verifica que el documento se entregue en original y copia | x 0.5 min. Sello de Recibido
4 Sella el documento original y su copia al costado 0.5 min
. . X
derecho del destinatario.
Coloca nombre y hora de quien recibe; en la parte 0.5 min
5 |inferior del sello, de los dos tantos, siempre con tinta X
negra.
6 Sobre el sello se firmara con rubrica de quien recibe, en . 0.5 min.
los dos tantos. Siempre con tinta negra.
7 Entrega el documento original a la persona que lo x 0.5 min
entrego.
- " 0.5 min
8 | Coloca el documento en la papelera de oficios recibidos | x
D |H
TIEMPO TOTAL
0 |00 4
D:dias H:horas M: minutos
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i@ DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobierno de Tlajomulcs
de Zihiga, Jalisco.
Administracién 2010-2612

Nombre del Proceso: Hoja:
Escritos y Oficios

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Recepcion de Escritos y Oficios PRO-DGPEC-DPC-001

2/2

Politicas del Procedimiento
1. Es responsabilidad de la persona que reciba el escrito y oficio; verificar que se encuentre firmado por el titular de la

dependencia emisora y a su vez se encuentre sellado.

Resultados Esperados
Lievar el control de todos los documentos recibidos para darle un seguimiento correcto.

Indicadores del Proceso
Llevar el control de los documentos recibidos y cotejarlos contra el nimero de oficios registrados

Indicadores de Exito
Obtener un 100% de documentos recibidos y registrados.

B 32de43 .
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DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobierne de Thjomuleo
de Zihiga, Jalisco.
Administracion 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Escritos y Oficios 1/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Filtracién de Escritos y Oficios PRO-DGPEC-DPC-002

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Colocar por orden de importancia o prioridad los documentos recibidos,

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccioén General de Promocion Econdmica y Competitividad

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion Proyecto Cajititlan

Clave de responsable de actividad:
A . Soporte Técnico

Clave de responsabie de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ig;fz“:;g

AlB horas/minutos

Ordena todos los oficios recibidos durante el dia y los 5 min.
coloca por orden de importancia o prioridad. .,

Realiza un resumen diario, escrito en computadora de 20 min.
todos los oficios recibidos, comenzando con el de mayor
importancia remarcando con letra negrita el asunto a
tratar.

Guarda el documento elaborado, en el disco duro, en la
carpeta de oficios recibidos, dentro de la carpeta del mes
vigente. El archivo debera de llevar la fecha del dia que
se elaboro.

Dentro de una faja de papel con la fecha (letra con marca
texto amarillo). Se debera archivar los documentos
recibidos, en el folder de oficios recibidos.

Entrega el archivo elaborado a el director

D
TIEMPO TOTAL 5

D:dias H:horas M: minutos
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Gobicmo de Thjomuko

de Zadig, Jalisco.
Administracién 20102012
Nombre del Proceso: Hoja:
Escritos y Oficios 2/2
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Filtracion de Escritos y Oficios PRO-DGPEC-DPC-002

Politicas del Procedimiento
1. Es responsabilidad de la persona que realiza el archivo con el resumen diario; ordenar por orden de importancia los
documentos recibidos; guardarlos en el archivero.

Resultados Esperados
Tener un archivo de recepcion de documentos ordenado y asegurarse que la informacion le llegue de manera clara al Director

Indicadores del Proceso
Cotejar dia a dia los documentos recibidos contra el archivo elaborado.

Indicadores de Exito
Asegurar el 100% de la captura de los documentos recibidos.

. 34ded3 o e
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Nombre del Proceso: Hoja:
Documentos 12
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Elaboraciéon de Documentos PRO-DGPEC-DPC-003

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Elaborar una correcta comunicacion entre las dependencias involucradas.

Dependencia, Direccidon General o Coordinacion:
Direccién General de Promacion Econdémica y Competitividad

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion Proyecto Cajititlan

Clave de responsable de actividad:
A. Soporte Técnico B. Director de Area

Clave de responsable de Tiempo E
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ;?;.ma;"
Al B horas/minutos utizaao
4 | Toma de la carpeta Oficios enviados, el machote, « O.5min | GPE-DPC-001
verificando que namero de oficio se va a entregar
2 Coloca en la parte superior con letra calibri # 9 los datos X 1 min.
de ia Dependencia, Numero de Oficio y el Asunto
3 Coloca con letra calibri nimero 11 el lugar y la fecha al X 1 min.
costado derecho en la parte superior.
4 Coloca el nombre y cargo  a quien va dirigido el X 1 min.
documento con letra negrita. En el costado izquierdo.
5 Desarrolla el tema del asunto y despedida. Con letra X 10 min.
negrita el nombre de la persona que firma el documento
Guarda el documento elaborado en la carpeta de oficios 1 min.
6 | enviados. El archivo debera llevar el niimero que se X
asigno al documento seguido del asunto.
7 Imprime el documento en dos tantos o cantidad de X 5 min.
copias que se requiera.
; . 5 min.
8 | Pasa el documento al remitente para dar el visto bueno. | x
_ 1 min. Sello de la
9 | Firma vy sella el documento X direccion
10 Entrega el documento en la dependencia receptora en un x 5 dias
plazo no mayor a 5 dias habiles
11 Archiva en la carpeta de documentos enviados el oficio X 5 min.
que se elaborb.
H M
TIEMPO TOTAL
00 | 30
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Gohierne de Thjomuko

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

% de Ziiga, Jalison.
§ Administeacién 2016.2012
§ Nombre del Proceso: Hoja:
§ Documentos 2/2
| Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Elaboracion de Documentos PRO-DGPEC-DPC-003

R T

Politicas del Procedimiento

Direccion.

1. Es responsabilidad de la persona que elabore el documento que se vaya a enviar que este pase con el visto bueno del
Director del area, a su vez asegurarse que se firme con tinta negra y verificar que contenga el sello oficial de la

Resulfados Esperados
Llevar un control exacto de todos los documentos que se elaboran.

indicadores del Proceso

Cotejar el documento escrito contra el consecutivo de los oficios enviados.

Indicadores de Exito

Tener el 100% de los documentos emitidos en archivo electrénico y escrito.

Documentos de Referencia
e F-DGPE-DPC001
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Administracién 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Atencion a la ciudadania 11

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Atencién a la ciudadania PRO-DGPEC-DPC-004

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Dejar un antecedente por escrito de las dudas y/o acontecimientos de las visitas de la ciudadania

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Direccion General de Promocion Econodmica y Competitividad

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion Proyecto Cajititlan

Clave de responsable de actividad:
A. (Soporte Técnico) B. (Director de Area)

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F ;?l’.mad“’
Al B horas/minutos utilizago
4 |Recibe alas personas que se presenten en las oficinas | 0.5 min
de la Direccion.
. . i 10 min.
2 | Atiende a las personas que se presenten en la Direccidn | x
Anota en el libro de visitas los siguientes datos: 10 min.
3 | Fecha, Nombre, Direcciéon particular, Teléfono, una X Libro de visitas
Referencia del asunto a tratar.
4 | Da respuesta al asunto a tratar X |X 3 dias
H M
TIEMPO TOTAL
00 | 21

Politicas del Procedimiento
1. Es responsabilidad del personal que atienda a un ciudadano, dejar registrado en el libro de visitas los datos personales
del visitante.

Resultados Esperados
Llevar un control exacto de las personas que se involucran en el Proyecto Caijititlan.

Indicadores del Proceso
Registro de las personas en el libro de visitas

indicadores de Exito
Tener el 100% de las personas que visitan la Direccién Proyecto Caijititlan
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN
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Gobierno de Thjemulco
de Zidigs, Jalisce.
Administracién 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Informacion 1/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Busqueda de informacion PRO-DGPEC-DPC-005

Tener la informacion solicitada para el buen desarrollo de la Direccion.

Dependencia, Direccidon General o Coordinacidn:

|
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Direccién General de Promocion Econémica y Competitividad

Direccién de Area o Jefatura responsabie del Procedimiento:
Direccion Proyecto Caijitittan

Clave de responsable de actividad:
A. Soporte Técnico B. Director de Area

Clave de responsable de

: ivi Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad iy F?;f_ maéo
A B horas/minutos ytilizado

1 Atiende a las solicitudes de busqueda de informacion del 5 min.
Director

2 Utiliza los diferentes medios de comunicacién para dar X 1 dia
respuesta a las solicitudes del Director.
3 Guarda en la base de datos, toda informacion que no X 5 min.

habia sido registrada.

H M
0010

TIEMPO TOTAL

Politicas del Procedimiento

1. Es responsabilidad del asesor técnico buscar toda clase de informacion que le sea requerida, esta informacién debe de
ser de una fuente fidedigna.

Resultados Esperados
Tener la informacion actualizada, para el buen desarrollo de la Direccion.

Indicadores del Proceso
Dejar un registro de la informacion solicitada y obtenida.

Indicadores de Exito
Tener un 100% de la informacion solicitada y actualizada.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobierno de Tlajomulco
de Ziiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

. g |
Machote de Oficios | F-DGPEC-DPC-001 | Elaboracién de Documentos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

wile

Gobierno d Tlajomako
de Zihiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012
Nombre del formato: Machote de Oficios
Cédigo del formato: F-DGPEC-DPC-001
Nombre del procedimiento en gue se utiliza: Elaboracion de Documentos.

Caftitten, Tijomalze de 20fie, kel & 0K de X0 e 2000

Mombre dai Destinstedo

Pusshn diel Detinstario

B traves de fapreseate seciya un cordi@l sshuda.
Hzanio.

Agradezco sy apescible stenddn, sin otroperticular queds @ sus Srdenss para cualquier aclaracidn, dudawo
cametana & respacti.
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Gobierne de Thijomuloo
de Zihiga, Jalisco.
Adninistracién 2010-2012

15. GLOSARIO

No aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziuiiga

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN

Gobicrne de Tlajomules
de Zadiga, Jalisco.
Administeacién 2010-2012

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro
Presidente Municipal Secretario General
Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Lic. Antonio Salazar Gémez

. . .. o: Director General de Promociéon Econémica
Titular de la Coordinacion Politica y

Competitividad
ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez ’ Prof. Juan Cortes Romero
Director de la Unidad de Planeacién Director Proyecto Cajititlan
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Gobicrne de Tlajomulcs
de Zithiga, Jalisco.
Adnsinistracién 2010.2012

PARTICIPANTES

ELABORACION '

DIRECCION PROYECTO CAJITITLAN
Antonio Salazar Gomez

Juan Cortes Romero

Leslie Hernandez Quintero

Jesus Luna Enriquez

, . ASESORIA '

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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