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- Tlajemulco de ZUfiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de acuerde numero 057/2011
tomado en la sesion ordinaria del Pleno del H. Avyuntamiento
Constitucional de Tlajomulce de Zafiga, Jalisco, celebrada €l dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, v:

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZdfRiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobé
como purnito de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:

PRIMERO.~ ...
SEGUNDO.~ ...

TERCERO.~ ...

CUARTO.~ ...
QUINTO.- ...

SEXTO.- €l Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajormulco de
Zifiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en !a Gaceta
Municipal, en los estradoes del Palacio Mumcspal en log domi
Delegaciones y Agencias Mumczpafes, ast commo en la pagfna de Intemet
de Goblerno Municipal, de los Manuales de Organizacidn de diversas
dependencias de la administracién publica municipal de Tlajomulco de
Ziniga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion;
ordendndose su distribucion ‘€ implementacién las respectivas
dependencias de la administracion publica municipal para su debido
cumplimiento, que a continuacién se enlistan:

1. Manual de Organizacidn de.la Coordinacion de Empleo.




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

Iy

3 Manual de Organizacion dé fa Direccién de Alumbrado Pablice.
4.  Marual dé Organizacion deé 12 Direccion de Aseo Publico.
5. Manual de Qrganizacion de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios.

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

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social.

9.  Manual de Organizacion de la Direccidn.de Educacion.

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

11. Manual de Organizacién de fla Direccion de Integracion y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacion de la Direccion de Licencias ¥
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacién y
Neormativitdad.

14. Manual de o':rganizacién de |3 Diréccion de Medio Ambiente y
Ecologia.

15, Manual dé Organizacién de la Direccin de Padrén y Licericias.
16. Manual de Organizacion dé la Direccidh de Patrimonio Municipal.
17.  Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humarios:
18, Manual de Organizacién de la Direccidn de Relaciones Publicas.

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

20. Manual de Organizacion de la Direccion del Proyecto Cajititian.
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21. Manual de Organizacion de la Direccién del Registro Civil,

22, Mgnual de Organizacién de la Direccién General de Obras
Publicas.

23. Manual de QOrganizacion de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales,

24,  Manual de Organizacion de la Direccion Gereral de Servicios
Pablicos.

25.  Manual de Organizacitn de Ja Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdémice.

27.  Manual de Organizacidon de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28, Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Seeretaria de Reélaciones Exteriores.

29,  Manualde Organizacién 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 Cormunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular,

33. Manual de Organizacion de ja Unidad de Planeacién.

34,  Manual de Organizacion dé la Unidad de Politicas Pdblicas.

35. Manual de Organizacion de ja Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archive General del Municipio.

37, Mapual-de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccidn General de Seguridad
Pdblica.

38.  Manual de Organizacién de la Contralorfe Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.




40, Manual de Organizacién de la Coordinaciéh de Proyectos
Estratégicos.

41, Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Sotial.
42. Manusl de Organizacién de la Direccidn de Atencion Ciudadana,

43. Manual de. Organizacién de la Direccion de Defensoria de Espacios
‘Pdblicos.

44. Manual de Organizacion dé fa Direéccion General Administrativa,

45. Mapual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46. Mshual dé Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servigio -Militar Nacional.

47.  Manual de Organizacion de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesoreria Munitipal.
SE’PTIMO. tna vez hecha Ila publlcac:on de los Manuales de
Organizacion en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congrese

del Estado de Jalisco, para su compendio én 3 biblioteca del Poder
‘Legislativo.

OCTAVO.- Notiffquense los presentes puntos de acuerdo medtante oﬁmo
al Secretatio ‘General de Gobierno, - etari
Director General de .Desarrollo Mumczpa/ todos dél Gob:ema de/ Estado‘
de Jaflscq,, as; ‘como. al Preszdente Mumcrpal al Smdzco Municipal, ai

1a “Umdad de Planeaaon y at f:?zrector de Camumc:a‘» £ H,
Ayuntamiento para su copocimiento, en $u -¢caso, debido cumplimiento y
los efectos legales & que haya lugar.

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

CONSIDERANDO

1.» El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, eri mi
cardeter de Presidenté Municipal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
ZUflga; Jalisco; en compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me eéncuentro facultado
para ordenar que se publlquen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos; circulares y demas disposiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy
II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fraceciones 1 y V de la Ley del Goblerno y [a
Administracién Pubhca Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracidn Plblica
Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntam;ente del Municipio de Tlajomulco
de ZOfiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal cie Tlajomuico de Zuhiga, Jalisco.

I1.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayuntarniento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de lg administracién publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislatives auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordeénamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los -articulos 45 fraccién Iy 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién PUblica Munic¢ipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el o6rgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones 'y Agencias Municipales,

IiI.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracién publica municipal enlistados en &l
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caradcter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fuhdarmental que
también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gobisrno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién 11, 8 y 13 fraccion 11 de la
Ley de Transparencia e Informacién Pablica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demés a;faiicables
del Reglamento de Transparencia y Access a la Informacién Pulblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, publicado en &
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 ¥
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomules de Zddiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentas y motivas
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena Imprmir y




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

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.

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

3. Manual de Organizacion de la Direccion de Alumbrado Pablico.

4. Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo Piblico.

5. Manual de Organizacién de la Direccidn de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios.

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

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

9, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

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

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

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

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

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

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

16. Manual de Organizacién de la Difeccidon de Patrimonio Municipal.




Dependéncia:
Nitmero
Asunto;

17. Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Pliblicas.

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

20. Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
21, Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil,
22. Manual dé Organizacién de la Direccién General de Obras Piblicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Piblicos. '

25. Manual de Organizacidn de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrolle Econdmico.

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

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlacé ¢on
la Secretaria de Relaciones Exterlores,

29. Manual de Organizacidn 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 Organizacién de la Unidad de Planeacién.

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




35. Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de [a Direccion General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Organizacin de la Centraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracién.

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

41. Ménu«a_l=d@f@rganizacifén de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensorfa de Espacios
Pdblicos.

44, Manual de Organizacion de la Direccion Generdl Administrativa.

45. Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46 Manual de ‘Organizacidén de la Junta Municipal de Reclutamiento
dél Servicio Militar Nacional.

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

Orgaizacibn mencionados, en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, asi como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen..

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones y
Agenicias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

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

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

Asi o resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos dé refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccidn IV del Reglamento de Gobierno y
Administracion Plblica Municipal de Tlajomulco de ZGfiga, Jallsco,
publicado en |a Gaceta Municipal del 27 de Enero d&l afio 201%»@

2S5y,

WUNICIPIO DE 17 540
DE Z0RicA, 4ay.
PRESIENCIA

WLCo,

o

LIC. ISMAEL DEL-TORO CASTRO.
Secretario General dief Ayuntamferito de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco,

) Xi\_'«f’ “ ,
"2011, Afio de fos Juegos Panamericanos en Jalisco”
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

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

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 Zufiiga, 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 Tlajomuico 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 Tlajomulco.

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

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

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

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

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

3dedl
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo serd ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la regiéon de Cajititian, 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 implantaciéon de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no s6lo en materia econdmica, 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 Tlajomulco.

e . _4de4l , . ;
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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 organizacién actual de la Coordinacion de
Desarrollo Social, 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 Coordinacién de Desarrollo Social; las revisiones
y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a

la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion.
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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 mision y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

=

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, 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:

s

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.
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COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

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:

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area

¢ Presidente Municipal

e Secretario General

e Titular de la Coordinacion Politica

L

¢ Director de la Unidad de Planeacion

¢ Director o Jefe de Area que elabora el documento
4. El

siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Numero de actualizacion:

Cadigo del manual:

manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

Dia, mes y afio en que se elabord la 12 versién 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.

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”.

Codigo asignado al Manual de Organizacién 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 actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes. :
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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 Coordinacion de Desarrollio Social.
» 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.

R AR S
[ J

e

¢ Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos de la Coordinacion de Desarrollo Social, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e
L 4

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

o Describir los servicios vitales de la Coordinacién de Desarrollo Social, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

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

9dedl .

| Fechade | Febrero .| Fechade Numero de | CODIGO DEL MANUAL
:, oe O 1 o001
| elaboracion: 2011 | actualizacion: actualizacion: | MO-CDS

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




ul

R e R B B Ay

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Goblemo:ds Thajsmulco
deLimigs, Jatisce.
Admintseicits 20102012

1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 74 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Coordinacion de Desarrollo Social como parte de las
Coordinaciones de Gabinete.

La estructura aprobada para la Coordinacion de Desarrollo Social es la siguiente:

1. Coordinacién de Desarrollo Social
1.1 Direccién de Desarrollo Social
1.2 Direccion General de Atencion Ciudadana
1.3 Direccidn de Participacion Ciudadana
1.4 Direccion de Educacion

1.5 Direccidn de Vivienda y Comunidad Digna

Coordinacién
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2. ORGANIGRAMA
Coordinacion de Desarrollo Social
ORG-CDS e

Presidente Municipal

Coordinador (1)

Soporte Técnicol (1}

Direccién General de
Atencién Ciudad
Direccion d iz A s
re'c_l . ,e Direccién de Direccion de Vivienday
Participacién " . N
y Educacién Comunidad Digna
Ciudadana

Analista (2 ) Supervisor (2}
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Coordinacién de Desarrollo Social se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal
(ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

vTIajamullf;c de Zﬂﬁiga

= mal

Perforico Suar

4

Bosgue de Ia Primavera

%%gﬁ Morelia ‘
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3.2 Croquis de ubicacién de la oficina

Coordinacién de Desarrolio Social
Domicilio: Porfirio Diaz No. 15 Col. Centro

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

_ . I 13dedi L S
Fecha de Feprero .| Fecha de 1 y Nimero de | . CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: | actualizacion: 1l MO-CDS

El presente manual es un documento oficial y d
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente
y elaboracion.

ebe estar disponible para consulta interna del person

si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion,

al, por lo que deberan preservario en
registro, asesoria




i

i

i’*iiii%%g

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhdiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

de Ziige, Jabisco.
Admitaisivacidin 30310.2032

4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion 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 Zuiiga,
Jalisco. ‘
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacion de Desarrollo Social se encuentran
establecidas en los Articulos 60, 61, 63, 64 y 74 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, siendo estas las siguientes:

Art 60.- Las coordinaciones de gabinete, la oficina de coordinacion politica y las dependencias
administrativas contaran con los recursos humanos, materiales, presupuestales y técnicos,
suficientes para el adecuado cumplimiento de las funciones que se establezcan en su respectivo
reglamento interior y permita el presupuesto de egresos del Municipio.

Art 61.- El despacho y resolucion de los asuntos de las coordinaciones de gabinete, la oficina de
coordinacion politica y de las dependencias administrativas, correspondera originalmente a los
titulares de las mismas, pero para la mejor organizacion del trabajo y su adecuada division, en los
respectivos reglamentos interiores o, a falta de estos, por acuerdo del propio titular, se podra
delegar las facultades y obligaciones, en casos concretos o para determinados ramos, a los
servidores plblicos subalternos, salvo aquelias que la ley o los, reglamentos dispongan que se
deben ejercer directamente por ellos.

Art 63; fracc 1.- Acordar con el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos que les
corresponden.

Art 63; fracc Il.- Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento o Presidente Municipal.

Art 63; fracc lll.-Coadyuvar a la planeacion y desarrolio de la agenda institucional de la
administracion y gobierno.

Art 63; fracc IV.-Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus respectivas
areas.

Art 63; fracc V.-Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de las
coordinaciones de gabinete y dependencias administrativas a su cargo, y proponer al
Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus

funciones.

Art 63: fracc VI.- Participar y coadyuvar en la modernizacion y simplificacion de los sistemas
administrativos.

Art 64 - Los titulares de las coordinaciones de gabinete, la oficina de coordinacion politica y de las
dependencias administrativas, asi como los servidores publicos a ellos subordinados, podran ser
convocados y/o citados por las distintas Comisiones del Ayuntamiento con motivo de los trabajos
que a las mismas corresponden, a efecto de proporcionar informacion, asesoria o asistencia en
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los asuntos de su competencia o que les hayan sido turnados por el Ayuntamiento para su
estudio y dictaminacion.

Art 74.- La Coordinacion de Desarrollo Social tendra la atribucion' de coordinar y auxiliar los
trabajos de las dependencias y organismos descritos en los articulos 75 al 82 del presente

reglamento.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinacion de Desarrollio Social

Objetivo General:

Disminuir los indices de marginacion socioeconomica de los habitantes del municipio, y en si, de
los grupos mas vulnerables. Integrar a la Base Social en la decision y labor del desarrollo social.
Generar, en coordinacion con Dependencias Federales y Estatales, los medios para contrarrestar
la pobreza alimentaria, de capacidades y patrimonio. Realizar la gestion necesaria para otorgar
un mejor entorno a los habitantes del municipio.

Funciones:

e En base a las necesidades de la clase mas vulnerable, generar una politica social que
otorgue las facilidades para el desarrollo,
Analizar, generar o mejorar y dar seguimiento a los programas municipales de apoyo
directo a la poblacion para el combate a la pobreza,
En coordinaciéon con las dependencias del ambito Estatal y Federal, revisar, ampliar o
generar los padrones de beneficiarios de los distintos programas de apoyo social.
Coordinar los planes de trabajo con las Direcciones que atienden la infraestructura del
municipio, que sea posible, en busca de otorgar un mejor lugar para habitar al ciudadano.
Gestionar recursos para las Direcciones y Areas operativas a cargo de la Coordinacion.
En conjunto con las Coordinaciones implementar los proyecios de la actual
administracion.

Direccion de Desarrollo Social

Objetivo:
Supervisar y atender las necesidades de las direcciones a cargo de la Coordinacion de Desarrollo
Social, al mismo tiempo que da apoyo a las mismas.

Funciones:

Implementar los programas de apoyo directo de la Coordinacién de Desarrollo Social,

Dar seguimiento e implementar, en coordinacion con las Direcciones a cargo, los
programas de nueva creacion de la Coordinacion de Desarrollo Social,

Administrar la politica social del Ayuntamiento
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Coordinacioén de Desarrollo Social cuenta con los siguientes
puestos autorizados en cada una de sus areas:

Namero

de Jornada
en horas

|
|
\
|

Nombre del puesto ‘

0

4

! ‘ . puestos
Titular de la Oficina de Ila
Coordinacion de Desarrollo
Social |
. | Director
Direccion [ Soporte | 40
| Coordinador 40
|Analista 40
| Supervisor 2 | 40
__C: Confianza B: Base L o
TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |

S I 18 de 41 . . . _
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Datos del puesto:

“Titular de Ia Oficina de Ia Coordinacién de
Desarrollio Social

| Confianza

| Coordmacnon de Desarrollo Soc1a|

| Febrero 2011

Mision del puesto:

Generar los mecanismos necesarios para el maximo aprovechamiento de la politica social |mplementada
| por la actual administracion. Lograr el mayor impacto posible de combate a la pobreza mediante los
programas que maneja el actual ayuntamiento, basandose en la austeridad y la eliminacion de tramites
| para llegar al mayor nimero de beneficiarios. Coordinarse con toda OPD municipal que tenga como fin el

desarrollo del municipio para implementar las actividades necesarias para lograr dicho fin.

Funciones sustantivas:

Coordinar los planes de trabajo con las Direcciones que atienden la infraestructura del municipio que
sean posibles, en busca de otorgar un mejor lugar para habitar al ciudadano.

Vigilar, revisar, analizar, mejorar o modificar los programas sociales municipales de apoyo ala
_pobreza

Coordinarse con Ias dependencnas Estatales y Federales necesarias para llevar aI habltante del
municipio los programas de combate a la pobreza y de apoyo directo.

Analizar y de ser necesario, pugnar por la ampliacién del nimero de beneficiarios de Ios programas
sociales

Superwsar y controlar la admnmstracuon y el aprovechamlento de los recursos as:gnados a Ia
Coordinacion y a las Direcciones a cargo.

Gestionar y facilitar la capacitaciéon y eI desarrollo de Ios servndores publlcos aSIQnados a su
dependencia.

Propiciar y mantener el cllma laboral y las relaciones sindicales en cond:cnones optlmas que ,
contribuyan a incrementar la eficiencia y el servicio.

Proporcionar las condiciones necesarias para el buen entorno laboral,

| Propiciar y mantener las mejores condiciones de la infraestructura a cargo.

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se reallzan ‘asi
como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

Los demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

. Relaciones Internas Rewsar las actlwdades de todas Ias direcciones a cargo apoyar al presrdente
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en todo lo relacionado a politica social. _

1 Gestionar apoyos de ambito Estatal y Federal .Visitar zonas afectadas, zonas
| debeneficio. -

Perfil del puesto:

(S5oms B

Maestria o Licenciatura

o e e

| Sociologia o areas afines

| 3 afios

| Areas afines a Desarrollo Social o Docencia_

Competencias:

- Planeacion
estratégica y
social

- Implementacién
de Politicas
Pulblicas

- Ley de Gobierno
y Administracion
Pdblica

- Computacién

- Actitud de Servicio

- Honestidad

- Respetabilidad

- Objetividad

- Toma de decisiones

- Manejo de personal

- Solvencia moral

- Responsabilidad

- Objetividad

- Liderazgo

- Manejo de Conflictos.
- Trabajo bajo presion.

- Solucién de problemas.
- Inteligencia emocional.

- Habilidad de negociacion.

- Facilidad de palabra.
- Asertividad.

60% en oficina
40% en campo

E Fecha de
I

elaboracion:

Fecha de
actualizacion:

Febrero
2011

actualizacion:

| CODIGO DEL MANUAL

Lo

{ .. Mo-CDS

y elaboracién.

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




Gobierno Municipal de Tiajomulco de ZGiiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Goblerno der T!a;rmwlm
de Zddigs, Jdisco,
Adminisreacidn 2012012

Datos del puesto

Director

| Confianza
| Coordinacion de Desarrollo Soc1a|
| Direccion de Desarrollo Socna!

| Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

Apoyar y asistir a las Direcciones a cargo de la Coordinacion de Desarrollo Social. lmplementar Ios
programas a cargo de la Coordinacién de Desarrollo Social

Funciones sustantivas:

_ | Crear, revisar, analizar el padron de beneficiarios de los programas sociales a cargo.
| Lograr la correcta aplicacion de los programas sociales a cargo de la Coordinacion.
§ Apoyo a las Direcciones a cargo de la Coordinacion.
% Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e hlglene en Ios procesos que se reahzan asi
-
!

| como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.
Los demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos apiicables.

Relacion Organizacional:

| J‘efe’de Oﬁéiha dﬁe
la Coordinacion de
esarrollo Social

| Coordinacion con Ios Dlrectores a cargo

Coordinar labores con Tesoreria, Coordmacnon de Delegados y gentes DlF
Coordinacion Politica.

l Maestria ) Licenciatura

1 3a afios
| Areas aflnes a| Desarrollo SOCIal

21de 4l } . .
Fecha de Febrero | Fecha de 1 | namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacién: | actualizacién: ’ ! MO-CDS

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

q ‘ COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
Ciablemo daiomulm
de iiiiga, Jalisco,
Aoy 20302082

- Computacion
basica

- Administracion

- Recursos
humanos

- Actitud de Servicio

- Honestidad

- Respetabilidad

- Objetividad

- Toma de decisiones

- Manejo de personal

- Solvencia moral

- Responsabilidad

- Objetividad

- Liderazgo

- Manejo de Conflictos.

- Trabajo bajo presion.

- Solucion de problemas.
- Inteligencia emocional.
- Habilidad de negociacion.
- Facilidad de palabra.

I - Asertividad.
60% oficina
40% campo
e S 22dedl P o
Fecha de Febrero .:| Fecha de P Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL ?
elaboracion: - 2011 actualizacion: ’ actualizacion: | [ MO-CDS T

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

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

qgg COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gobizmo de 'ﬁai»mulm
de Ziitiga, Jakisco.
Adminieracion 20402012

Datos del puesto:

™Ml soporte Técnico (Secretario Técnico)
puesto

| Confianza S
| Coordinacién de Desarrolio Social

[ Febrero 2011

Misién del puesto: ‘ v o
] Garantizar 1a realizacion de todos los procesos operativos de la Coordinacion de Desarrollo Social y
| Direcciones a su Cargo.

Funciones sustantivas:
e ,

Lo#
i 1 | Revisar de manera periddica las actividades realizadas por la Coordinacion de Desarrollo Social y

- | las Direcciones a cargo.

2 | Dar seguimiento a todo asunto que llegue a la Coordinaciéon » o
| 3 | Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi
2‘ | como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

4 [ Los demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

Jefe de Oficiha de
la Coordinacion de
Desarrollo Social

Perfil del puesto:
| Rango de edad

| Licenciatura

256/més | Escola

esarrollo Social

s

1afio » ;
Afines al Desarrollo Social

- Actitud de Servicio

- Computacién
- Implementacién - Honestidad
de Politicas - Respetabilidad
. ) 23de 4l e
| Fechade | Febrero | Fechade ] Nimerode | o, | CODIGODELMANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: I MO-CDS

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

E-_{ COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gableno de Tlajomilcs
de Hlitiga, Jalisco.
Adloiinistracibn JOHO-2082

“Objetividad
- Toma de decisiones
- Iniciativa

puUblicas

. -Puntualidad
50% oficina
50% campo
e .24 de 4l I T
Fecha de Febrero .| Fecha de [ Nimero de | 001 | CODIGO DEL MANUAL |
elaboracién: | 2011 actualizacion: é : actualizacién: { I MO-CDS |

i

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

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gobierno de Tlaponmuleo
de Ziiiiga, Jalisco.
Adminisreacicén 2010.2012

NSl | Coordinador (Asistente particular)
uesto
Confianza

L
| Coordmamon de Desarrollo Somal
|

5012

Febrero 2011

Mision del puesto:

Garantizar la realizacion de todos los procesos operativos de Ia Coordinacion de Desarrollo Social y
Direcciones a su Cargo.

Funciones sustantivas:

#

1 | Revisar de manera periddica las actividades realizadas por la Coordinacion de Desarrollo Social y
tas Direcciones a cargo.

| 2 | Dar seguimiento a todo asunto que llegue ala CoordmaCIon

3 | Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se reahzan asi
o como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

| 4 | Los demas que le confiera su jefe inmediato, ias leyes y reglamentos aplicables.

Relacién Organizacional

Jefé de Oﬁcina d’e
la Coordinacion de
Desarrollo Social

| Coordmamon con las Dlreccmnes a cargo
| Con todas las que tenga que ver la Coordmacnon de Desarrollo Socnal

| 25 0 mas 1 LlcenCIatura

Areas afines al Desarrollo Social

1 afio ‘ ;
Afines al Desarrollo Social

[~ Actitud de Servicio

- Computacién |
- Implementacién %{ - Honestidad
de Politicas - Respetabilidad
25 de 41 - e
| Fechade | Febrero | Fechade Numero de oot | CODIGO DEL MANUAL
‘ elaboracion: % 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-CDS

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




Liablerno d¢ Tlajomulce

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

deZhiiga, Jalisco.
Adbiniserocibn JHE0-20132
publicas - Objetividad
- Toma de decisiones
- Iniciativa
o - Puntualidad
50% oficina
50% campo
S : 26 de 41 ;
E Fecha de Febrero ‘| Fecha de | _ Ndmero de 001 i CODIGO DEL MANUAL =
| elaboracién: 2011 actualizacion: | actualizacion: [ MO-CDS |

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gobiemo de Tlajomuleo
de Ziiigs, Jalisco.
Astminisrracién 20102012

Datos del puesto

Analista

| DP-CDS- 005

Conf ianza

Coordmamon de Desarrollo Socnal

| Fecha de elabor: Febrero 2011

Misién del puesto:

| Revisar los estudios realizados a la poblacion objetivo de los programas

FunCIones sustantivas:

o Rewsar los perfiles de la poblacion Ob]etIVO

i Vigilar que se sigan los lineamientos de segurldad e hlglene en los procesos que se reahzan asi |
| como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

i Los demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

Relacion Organizacional:

Director de
Desarrollo Social

i Personal de co

| Relaciones Inter [ Con todas ias dlreccmnes y areas de Ta Coordmacnon o

| Relaciones Externas [ Sociedad objetivo

Perfil del puesto:

Licenciatura
Carrera Técnica
| Técnico

18 0 mas

6 meses

| ¢En qué Apoyo admlnlstratlvo
Competencias: , o
Conocimientos | - Computacion - Actitud de Servicio
' [Aptitudes Basica - Honestidad
, . - Manejo de - Respetabilidad
L . equipo de oficina - Objetividad
Ambientey 50% oficina
,condlclones di 50% campo
trabajo ,
27 de 41 , , i
; Fecha de Febrero .| Fecha de Nimero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualiza;ién: actualizacion: ! MO-CDS

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




7orew

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

(ﬁﬁ' COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

liteino de Thajomulco
e Ziiiga, Jalisco.
Eilministracidn 26102012

Datos del puesto:

DP.CDS-006  Nombre del | Superviksor"
. puesto

| Confianza |
| Coordinacién de Desarrollo Social

Fecha de elaboracior | Febrero 2011 2012

Mision del puesto:

Revisar que la sociedad objetivo cumpla las especificaciones necesarias para la operatividad de los
programas

Funciones sustantivas:

1pales actividades (
evisar las condiciones de vida de la poblacion objetivo

R
Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi
como vigilar gue se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

| Los demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

21
|
§

Director de
Desarrollo Social
[0
Direcciones a cargo de la Coordinacion
Sociedad objetivo

| 6 meses ;
| Apoyo administrativo

[ Actitud de Servicio

-~ Manejo de
informacién | -Honestidad
- Respetabilidad
- Objetividad
- Amabilidad
. ... 28de4l . R I
| Fechade | Febrero | Fechade ' Nimero de | CODIGO DEL MANUAL |
| S R - o 001 |
; elaboracion: '} 2011 | actualizacion: | actualizacién: T MO-CDS

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zailiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

de Zidigs, Jalisco.
Administeacion 20102012

[10% oficina
90% campo

29de 4l

‘ Fecha de Febrero Fecha de Ndmero de 001
1 MOCps

§ elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion:

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

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gablemo 8¢ Thjomules

de Kiidigs, Jalisce.

Admirisieicién JEE.3012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios

S .30de4l O O—
Fecha de ebrero | Fecha de | Nimerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | " [ MOCDS i

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

excelentes condiciones. Sera vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

W

Gobizmo & Thjemulra
de i, Jabisco.
Advinistescion 20102013

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Coordinacién de Desarrollo Social ofrece los siguientes servicios y tramites:

No aplica.

—— : S 3lde4l e
Fecha de Febrero | Fecha de ) Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: actualizacion: I ‘MO-CDS .

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

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

9. SERVICIOS

Las Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadania son las responsables de
elaborar las cédulas de servicios; por lo que a la Coordinacién de Desarrollo Social al ser un area

de servicios internos no le corresponde el desarrollarlos.

R 5 e \ 32de4l o .
_Fecha de Febrero || Fecha de , | Namero de % 001 | copiGo DE!:.MANQAI:V.,W!
elaboracién: | 2011 | actualizacién: actualizacén: | T [T wocos |

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

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gobtisno de Tihijpmuloo
e Zahidigs, Jalisco.
Admihisrencidn 2010-2012

PROCESOS

10. Modelo de procesos

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

14. Formatos de procedimientos e instructivos

i R .33 de 41 e
Fecha de Febrero | Fecha de _ Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacién: [ Mo-<ps

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Mn 20610:2052

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.

iNsSuUMOS

 PROCESOS INTERNOS DELAREA . RESULTADOS

Analisis

ciudadanos o

usuarios

Internos y/o
externos

e Legltlmldad .
admmlstracmn mumcnpal

Diagndstico Evaluacion
9 + Control, orden
transparencia de la gestion

Normatividad

Plan Municipal
de Desarrollo

2010--2012
A

he P

Planeacién - Ejecucién

Reglamento de Gobierno y Admlmstracnoh Piiblica Mumcnpal de

Tlajomulco de Zaniga, Jalisco

PIan Municipal de Desarrollo 2010-2012 ,
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jalisco
Leyes, reglamentos y normas apllcables

e 34.de 41 s e
Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de | | _CODIGO DEL MANUAL
= 001 |
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-CDS |

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

excelentes condiciones. Serd vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa
y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Adminiseencién 2000-2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e La Coordinacion de Desarrollo Social es la responsable de gestionar recursos de otro
ambito (Federal y Estatal).

e Dar Visto Bueno a la aplicaciéon de gasto de recursos econémicos.
e Gestionar recursos para las Direcciones y Areas operativas a cargo de la Coordinacion.

e Apoyar a las Direcciones y éareas operativas a ejercer los diferentes programas
municipales.

e En conjunto con las Coordinaciones, implementar los proyectos de la actual
administracion.

S e .. 35dedl .
/| Fecha de Febrero | Fechade Nimero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-CDS

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2iiiga

Qéi,{ COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Ciolermo dé Thiomulea
e Ziiiige, Jalisco.
Adibsicis 6102012

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NO APLICA

. e 36de 4l i o
. 3

Fecha de Febrero | Fecha de Z Nimero de 001 | _ CODIGO DEL MANUAL B

| elaboracion: | 2011 actualizacién: i actualizacion: | " T MO-CDS ;

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

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Adminisrencidn 20002012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

NO APLICA

S e .37 de 4l e
Fecha de Febrero | Fecha de ) Ndmero de - | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: ] MO-CDS

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

y elaboracion.




b oo

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Gobleme dc Thajomulco
d¢ Ziiigs, Jalisco,
Admitnisicacioy 05012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

NO APLICA

e e e et 3B AL et
Fecha de Febrero | Fecha de Namero de | CODIGO DEL MANUAL

| elaboracién: 2011 ’ac}:ualizacién: ’" | actualizacién: I 001

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Ghirene de Thijonmlen
de Ziviigs, Jobisco.
Adminiermcidn JFEG20T

15. GLOSARIO

OPD: Organismo Publico Descentralizado

, e N 39de 4l e )
. Fecha de l Febrero | Fechade ) Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
‘elabpracién: o201 actualizacién: : “actuallizacicf)n: ! — MO-CDS
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Goblerme de Tlsjomulce
de Zhtige, Jalisco.
Adminisiracibo JHH0.2012
16. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION
ing. Enrigue Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro
Presidente Municipal Secretario General
Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Mtro. Juan Carlos Cornell Nlfiez
Titular de la Coordinacién Politica Titular de ia Coordinacion de Desarrolio Social
ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez Mtro. Juan Carlos Cornell Nufiez
Director de la Unidad de Planeacién Titular de la Coordinacion de Desarrollo Social

S . ... 40de4l e —
| Fechade | Febrero | Fechade Niimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL |
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuhiga

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

@

Gobirnode Thajonnso
de i, Jlisco.
Adusiiniserin 2000-2012

PARTICIPANTES
ELABORACION

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
Mtro. Juan Carlos Cornell Nufez
Néstor Granados Flores

ASESORIA , , ' '

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez

N— V e ... 4 de 41 e
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