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1.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
GENERAL DE ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS
MUNICIPALES.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocatlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion [, de ia Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion (), de ta Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y V|, de la Ley del Gobierno v la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Regiamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipic hago
L] R Smmmemmseees

Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
ance de Agosto del afo 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccién I, de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion I, de la Constitucion Politica del Estade de Jalisco; y 37, fraccion 1), y 40, fraccion
lf, e la Ley del Gobiernc y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
GENERAL DE ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES. -—-------

En razén de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES., por lo que, quedan
abrogadas todas aquellas disposiciones mwunicipales contrarias a éste. Asimismo, con
fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan Jalisco; y a efectos de que eI ordenamlento promulgado entre en vigencia,

C. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

s -
C. ROBERTO CARLOS NAVARRO VATA
SECRETA GENEBAL:DE/ AYUNTAMIENTO
/

[



El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno vy la
Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracién Publica Municipal de Ocotlén, Jalisco, hago

e e e S BN STAR NI CERTIFICO S O I s et

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES, aprobado por el
Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11 once de

Agosto dei ano 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de
la Constituciéon Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los
estrados del Palacio Municipal, en el portar virtual del Gobierno Municipal de
Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la SECRETARIA GENERAL. -------------------

o ek R e A C PN ST E S T

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
CIECISIS, ~-=mm s oo e

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del instituto Tecnoiégico de Ocotlan”
“2016, Ano de {a Accidon ante el Cambio Climatico en Jalisco”

Secretario General del Gobi rno_Muﬁft’:Tbal de Ocotlan, Jalisco



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y

Ocotlan

Gobierno Municipal

GOBIERNO MUNICIPAL DE OCOTLAN, JAL.

2015 - 2018

e A —— - ————— e ——




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

VII.
VIl

Xl
X1,

PORTADA

CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVOS DEL MANUAL

FUNDAMENTO LEGAL

POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES
FUNCIONES

ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
TRANSITORIO

AUTORIZACIONES

HOJA DE ACTUALIZACION

~N O P W N

10
12
13



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

El presente manual de organizacién, tiene como proposito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores pabiicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desemperio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y cobligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacién, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de |08 mismos.

Es importante resaitar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Coordinacion
General de Innovacion Administracién y Servicios Municipales, en beneficio de

los habitantes del municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revisién y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

*» Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizaciéon de la
Coordinacion  General de Innovacion Administracion vy  Servicios

Municipales.

o Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unc de los
miembros de la Coordinacion evitando fa duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad vy

productividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

¢ Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Coordinacion.

¢ Servir de marco de referencia para la evaluacion de resuitados de todas y

cada una de las areas dependientes de esta Coordinacion.
e Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

o Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

¢ Ley de Planeacidon del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e leyparalos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

o Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

» Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotian, Jalisco.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Coordinacion, se
mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor pablico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motive de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

IIl.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempefie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/c peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
tiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compafieros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIIl.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera estabiecido directamente con el inmediato supertor del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de la institucion de seguridad social 0 a la gue se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos de! Estado de Jalisco y sus Municipios.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

De acuerdo al reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Ocotlan, Jalisco; en su articulo 101 establece gue la Coordinacion General de
Administracion, Innovacion y Servicios Municipales tiene las siguientes

atribuciones:

|. Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la
Coordinacién, Direcciones y Unidades a su cargo y proponer al Ayuntamiento y
al Presidente Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus
funciones;

ll. Evaluar el desempefic y cumplimiento de las funciones encomendadas a las
Direcciones y Unidades que conforman la Coordinacion;

{Il. Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos
de control que sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites que se
lleven a cabo en la Coordinacion;

IV. Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de
trabajo elaborados por las Direcciones y Unidades de la Coordinacion;

V. Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno
Municipal en el ambito de sus funciones.

VI. Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacion de
actos que puedan constituir infracciones administrativas o delitos;

VIl. Coadyuvar con la Jefatura de Gabinete a la planeacidon y desarrollo de la
agenda institucional de administracién y gobierno municipal.

VIII. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion y
que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad;

IX. Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Coordinacion
General de Servicios Publicos Municipales para el despacho y vigilancia de los
asuntos de su competencia.

X. Acordar con el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos que le
corresponde a su Coordinacion;

XI. Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por
el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete;



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

Xll. Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la dependencia que incidan de manera
positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de |la operacion administrativa.

XItl. Solicitar el apoyo y coordinacion de ias dependencias correspondientes
para el cumplimiento de sus funciones;

XV, Las demas que estabiezca la normatividad aplicable.
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ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

Vill. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

LEEl

JEFATURA DE RASTRO MUNICIPAL

JEFATURA DE MERCADOS

Y

P
m JEFATURA DE TIANGUIS Y
COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS
m : JEFATURA DE CEMENTERIOS
i |

JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES

JEFATURA DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR Y MAQUINARIA

JEFATURA DE ASEO PUBLICO

h UNIDAD DE PROTECCION ANIMAL
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

* DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO
MO-CGAISM-01

NOMBRAMIENTO:

EDICION:

FECHA DE REV.

PAGINA

Coordinador General de Administracién, Innovacién y Servicios
Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién General de Administracion, Innovacion y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION:

Presidencia

A QUIEN REPORTA:

Jefe de Gabinete

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL

o Director General Director de Administracién e
innovacién Gubernamental.

Director de Administracion y Recursos Humanos.
Director de Innovacion Gubernamental.

Director de Atencion Ciudadana.

Director General de Servicios Municipales.
Director de Gestion Integral del Agua y Drenaje.
Jefe de Mercados.

Jefatura de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos.
Jefatura de Rastro Municipal.

Jefatura de Cementerio.

Jefatura de Alumbrado Publico.

Jefatura de Aseo Publico.

Jefatura de Proteccion Animal.

Jefatura de Parques y Jardines.

Jefatura de Mantenimiento Vehicular y Maguinaria.

® ¢ & ® & & & & & & & ¢ & @

2 A

9:00 a 17:00 horas

DIAS DE LA SEMANA:

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

24 Horas

10



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

Promover el desarrollo de la prestacién de los servicios publicos det Municipio, a través de la |
' coordinacion, supervision y auxilic en la ejecucion de fas politicas disefiadas por las direcciones y |
unidades dependientes. |

| FUNCIONES PRINCIPALES: | i

¢ Formular los proyectos planes y programas anuales de trabajo de la Coordinacion, |
Direcciones y Unidades a su cargo.

¢ Propener al Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones continuas para el mejor
ejercicio de sus funciones;

¢ FEvaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a ias Direcciones y |
Unidades que conforman la Coordinacian,

¢« Disefiar, implementar y proemover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites que se lleven a cabo en la
Coordinacién;

s Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo elaborados
por las Direcciones y Unidades de la Coordinacién;

¢ Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno Municipal en el
ambito de sus funciones.

= Coadyuvar con la Jefatura de Gabinete a la planeacién y desarrollo de la agenda
institucional de administracidén y gobierno municipal.

e Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales para el despacho y vigitancia de los asuntos de su
competencia.

» Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete;

¢ Proponer y gestionar la actualizacidn de |as disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la
eficiencia y eficacia de la operacién administrativa.

s Supervisar, asesorar y apoyar sobre asuntos relacionados con la Innovacién, la
administracién y los servicios publicos municipales.

e Promover la calidad de los Servicios Publicos Municipales a través de la capacitacion vy |
profesionalizacion del personal técnico y operativo del area.




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacién se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

12



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

NP .
MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

2
p /.,.:’/ -
LuE NGEL ROBLES LIMON

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITUCIONALES Y REGLAMENTOS

e

-

LIC. CARLOS AL\/QREZ RAMIREZ

ELABORADO POR:

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION, INNOVACION
Y SERVICIOS MUNICIPALES.
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ADMINISTRACION, INNOVACION Y SERVICIOS MUNICIPALES

Manual de QOrganizacion de la Coordinacion General de Innovacion

Administracion y Servicios Municipales.

+ Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 2016.
Lin. Miguel Angel Robles Limén Coordinacion General de Innovacion

Administracion y Servicios Munictpales.



2.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion |l, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones iV
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Pdblica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SADEE -
Que el H. Ayuntamiento de Ocotldn, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia
1lonce de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion 1, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; v 37, fraccion 1, y 40, fraccion
I, de la Ley del Gobierno y la Administracion Ptiblica Municipal del £stado ae jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL. ----vmmoommmmmmmommc

Ln razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL, por lo que, quedan abrogadas todas aquellas
disposiciones municipates contrarias a éste. Asimismo, con fundamento a lo establecido
por el articulo 107 dei Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de
que el ordenamiento promulgado entre en vigencia, respetuosamente ordenc su debida
PUBICACIBN, =~m-mmmmmm oo oo oo R R RS R R - - - - - - -

ATENTA ENTE

TPAULO GABRIEL HERN&NDEZ HERNANBEZ o

PRESIDENTE MUNICIPAL DL[L H AYUNTAMJENT@'

CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.




El Suscrito Secretario Generai del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, {cuarenta
y dos), 671 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO ]

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL, aprobado por el
Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11 once de
Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de
la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los
estrados del Palacio Municipal, en el portar virtual del Gobierno Municipal de
Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la SECRETARIA GENERAL. -----------------—-

CONSTE T

Se extiende la presente certificacion al 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
IBCISRIS, —--—mmmmmm e oo e R~~~ ~ TR -~ ~ - - N -

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Ados del Instituto Tecnologico de Ocotlan”
“2016, Aiio de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

-

- S
— .
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

El presente manual de organizacién, tiene como proposito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefo
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaitar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobiernce Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccién General
de Administracion e Innovacion Gubernamental, en beneficio de los habitantes

del municipio de Ocotian, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revisién y
actualizacion, gue contendra el nombre de la persona que las realizd y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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s Ofrecer a [a ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Direccion

General de Administracion e Innovacion Gubernamental,.

» Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccidon General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el
uso indebido de recursos y en detrimento de la catidad y productividad

laborar y prestacion de los servicios publicos.

¢ Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta Direccion General de Administracion e Innovacion

Gubernamental.

¢ Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las &reas dependientes de esta Direccion General de

Administracion e Innovacion Gubernamental.
s Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

» |dentificar alcances y limitaciones del personal de la' coordinacién.
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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

o Ley de Planeacién del Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

*» Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

+ Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccidén General
de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicién de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

lIl.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempefie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compafieros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIl.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el infiujo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaréan de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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XIlL.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de la institucién de seguridad social 0 a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracién Publica Municipal de QOcotlan,
Jalisco; en el Articulo 102, son atribuciones de ia Direccion General de
Administracion e Innovacién Gubernamental:

L.

Vi

VI

VIN.

Xl

X1l
XIN.

Formular en conjunto con la coordinacion general los proyectos, planes y
programas anuales de trabajo de la Coordinacion, Direcciones y
Jefaturas a su cargo y proponer al Ayuntamiento y al Presidente
Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus funciones;
Evaluar el desemperio y cumplimiento de las funciones encomendadas a
las Direcciones y Unidades que conforman la Coordinacion;

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los
mecanismos de control que sean necesarios para agilizar y simplificar
los tramites que se lleven a cabo en la Coordinacion; Coordinar y dar
seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo elaborados
por las Direcciones y Jefaturas de la Coordinacion;

Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno
Municipal en el ambito de sus funciones.

Ordenar y practicar el aseguramiento precautorio de animales,
atendiendo a lo dispuesto por la normatividad aplicable;

Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacién
de actos que puedan constituir infracciones administrativas o delitos;
Coadyuvar con la Jefatura de Gabinete a la planeacion y desarrollo de la
agenda institucional de administracién y gobierno municipal.

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccion y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo
de ciudad;

Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Coordinacion
General de Servicios Publicos Municipales para el despacho y vigilancia
de los asuntos de su competencia.

Acordar con el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos
que le corresponde a su Coordinacion;

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos
por el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete;

Proponer vy gestionar la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia que
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incidan de manera positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de la
operacion administrativa.

XIV.  Solicitar el apoyo y coordinacién de las dependencias correspondientes
para el cumplimiento de sus funciones y;

XV. Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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Vill. ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
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SE PR M T W A R ST S R e e T

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

cODIGO
MO-CGAISM-03

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: FECHA DE REV.

PAGINA

Director General de Administracion e Innovacion

NOMBRAMIENTO: Gubernamental

Coordinacién General de Administracién, Innovacién y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ey .
Servicios Municipales

Coordinacién General de Administracién, Innovacion y

AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Municipales

Coordinador General de Administracion, Innovacion y Servicios

A QUIEN REPORTA: Municipales

‘ Director de Administracion y Recursos Humanos
A QUIEN SUPERVISA: Director de Innovacién Gubernamental
Direccion de Atencién Ciudadana

NORMAL 9:00 A 15:00 HRS.

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes
DISPONIBILIDAD: A toda hora y todos los dias

Formular en conjunto con la coordinacion general los proyectos, planes y programas anuales de
trabajo de la Coordinacion, Direcciones y Jefaturas a su cargo y proponer al Ayuntamiento y al
Presidente Municipal acciones continuas para el mejor gjercicio de sus funciones.

e FEvaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las Direcciones y
Unidades que conforman la Coordinacion;

* Diseniar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites que se lleven a cabo en la
Coordinacién; Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo
elaborados por las Direcciones y Jefaturas de la Coordinacion;

¢« Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno Municipal en el

10
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ambito de sus funciones. \
Ordenar y practicar el aseguramiento precautorio de animales, atendiendo a lo dlspuesto
por la narmatividad aplicable;

Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacién de actos que \
puedan constituir infracciones administrativas o delitos; |
Coadyuvar con la Jefatura de Gabinete a la ptaneacion y desarrollo de la agenda
institucional de administracién y gobierno municipal.

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias refacionadas con las actividades de la Direccion y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad;

Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales para el despacho y vigilancia de los asuntos de su
competencia.

Acordar con el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos que le corresponde
a su Coordinacion;

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete;

Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la
eficiencia y eficacia de la operacidén administrativa.

Solicitar el apoyo y coordinacién de las dependencias correspondientes para el
cumplimiento de sus funciones vy,

Las demas que establezca la normatividad aplicable.

11
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Primero. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacidon en la pagina web del Municipio.
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MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

o
LIN. MIGUEL ANGEL ROBLES LIMON
COORDINADOR(ZENERAL DE ADMINISTRACION

E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITUCIONALES Y REGLAMENTOS

LIC. CARLOS ALVAREZ RAMIREZ
PRESIDENT DE LA GOMISION

EKKOP

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL
C. RAMON MANUEL CAMARENA FLORES
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Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental.

Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de Abril de 2016, Direccion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental: C. Ramdon Manuel

Camarena Flores.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlin,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion 1l, de ia Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion 1l, de la Constitucion Potitica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y Vi, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal dei Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
saber: - em o
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del aiio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion Il, de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion II, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccién i, v 40, fraccién
il, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar E. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS. === - <o mm e oo

En razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la tey, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS, por lo que, quedan abrogacdas todas aquellas disposiciones municipales
contrarias a éste. Asimismo, con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ccotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento
promuigado entre en vigencia, respetuosamente grdeno su debiddBifbjicacion. -----------

Or

0 -
ATENTAMENTES .5
OCOTLAN, JALISCO, A 15 pF AGOR 8 DE204
ATy w

U‘ N
i
L

C. PAULO GABRIEL HERNAJDEZ HERNANDEZ. -
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

C. ROBER S NAVARRO VACA
SECRETARIO ERAWUNTAMtENTO

-
-



El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en egjercico de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administraciéon Pdblica Municipal det Estado de Jatisco, en sus articulos 42, {cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); ast como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y RECURSOS HUMANOS,, aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en
Sesion Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del afio 2016 dos mii
dieciséis, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal,
en el portar virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos
ce la SECRETARIA GENERAL, ---------mmr oo

CONSTE

Se exliende la presente certificacion a 16 dieciseis de Agosto del 2016 dos mil
(HBCISRIS, == mmmmm e s oo e e R - - - - T - -

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aios del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
2016, Afo de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS

El presente manual de organizacion, tiene como proposito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefo
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacién, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracidon del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccion
Administracion y Recursos Humanos, en beneficio de los habitantes del

municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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« Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacién de ia Direccién

Administracicn y Recursos Humanos.

* Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion Administracion y Recursos Hurnanos evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad laborar y prestacion de los servicios

publicos.

« Dar a conocer la estructura organica vy los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Direccion Administracién y Recursos Humanos.

« Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccion Administracion vy

Recursos Humanos.
» Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

« Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

» Leyde Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢« Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

s Ley del Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco.

» Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos, se mencionan a continuacion:

I.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntuaimente a sus labores
que desemperie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maqguinaria, vehiculos y
Utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus comparieros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIl.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xi.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIl.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xill.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de Ia institucion de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XlV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotian,
Jalisco; en el Articulo 103, son atribuciones de fa Direccion Administracion y
Recursos Humanos:

VI,

ViE

VII.

XI.

XII.

Xl

XV,

Colaborar en el disefio, en el &mbito de su competencia, de las medidas
previstas en las Politicas de Austeridad y Anticorrupcién:

Aplicar las estrategias administrativas previstas en las Politicas de
Austeridad y Anticorrupcidn, segun sus atribuciones;

Disenar y proponer el Programa de Gobiernc Municipal,

Definir la ubicacion geografica y la estructura organizacional y
administrativa de cada una de las Unidades, en coordinacion con el
resto de las dependencias, conforme lo establece el Programa de
Gobierno Municipal;

Autorizar el esquema administrativo de las Unidades en que se ha
dividido el municipio;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccion y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo
de ciudad;

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven
a cabo en |a Direccion;

Proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las dependencias
de acuerdo a su disponibilidad presupuestal,

Establecer en coordinacidén con la Hacienda , los mecanismos y
procedimientcs para el control de! gasto publico;

Apoyar a las Unidades con programas que favorezcan la eficiencia de
los servicios que prestan;

Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia
y el aprovechamiento de los recursos en las dependencias y verificar su
cumplimiento;

Administrar y controlar los vehiculos que se asignen a las dependencias
y establecer reglas para el uso y conservacion de 10s mismos;

Colaborar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de las dependencias del Municipio;

Programar y prestar los servicios generales, de limpieza vy
administrativos a las areas internas de las dependencias;
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XV.  Administrar, controlar y asegurar la conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases
generales para el control administrativo y mantenimiento de los mismos:

XVI.  Administrar y llevar el control de los bienes arrendados por el municipio;

XVIl.  Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Municipales,
conforme a la regiamentacion de la materia;
XVII.  Dar de baja, previo acuerdo del Ayuntamiento, los bienes pertenecientes

al patrimonio municipal, que por sus condiciones no cumplan con los
requisitos minimos indispensables para la prestacion del servicio
publico, de conformidad cen el dictamen de incosteabilidad, la carta de
pérdidas totales o denuncias;

XIX.  Implementar un esquema de coordinacion administrativa con el objetivo
de fortalecer las dependencias que integran la administracion publica del
municipio, basado en los procesos de control presupuestal y acorde a
los Planes y Programas autorizados;

XX. Controlar y sistematizar el manejo de los recursos materiales, asi como
llevar el control de los indices de consumo de las dependencias basado
en el Plan de Austeridad y Anticorrupcion;

XXi.  Contar con un sistema de control para el manejo de insumos y
almacenes;

XXHN.  Promover la celebracion de convenios de coordinacion con los tres
ordenes de gobierno, tendientes a lograr un desarrollo organizacional y
administrativo acorde a los requerimientos del municipio;

XXlit.  Informar a la Coordinacién General de Administracion e [nnovacion
Gubernamental, avances de sus actividades, y resultado de analisis
estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Direccion en los términos y condiciones que indique su Coordinador;

XXIV.  Formular en coordinacion con la Hacienda Municipal, el anteproyecto de
presupuesto de las partidas presupuestales de la Coordinacién de
Administracién e Innovacion Gubernamental, asi como, supervisar la
correcta aplicacion de su ejercicio, mediante la gestién de afectaciones
presupuestarias;

XXV. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Ademas de las funciones establecidas con anterioridad, la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos, cuenta con el area de Recursos
Humanos quien tendra las siguientes atribuciones:

t. Planear, organizar, dirigir y controlar las técnicas para promover la
continuidad y el desempeno eficaz de los servidores publicos, generando gue
la institucién se convierta en el medio que facilite el desarrollo de los mismos,
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acorde con la normatividad aplicable asi como las politicas definidas por |a
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamentai:

[l. Elaborar y aplicar la estrategia de Reingenieria Integrai de los recursos
humanos del Municipio, en los términos establecidos en el Plan de Gobierno;

[ll. Diagnosticar y ejecutar los ajustes necesarios de plazas a la Plantilla de
Personal acorde al Plan de Gobierno;

IV. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién vy
que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad:

V. Seleccionar y contratar a los servidores publicos municipales necesarios
para cumplir con las funciones de gobierno del municipio, asi como capacitarlos
en los términos de la normatividad aplicable;

VI. Recibir y realizar los movimientos de persona! a propuesta de los titulares
de las dependencias, cualquiera gue sea su naturaleza, conforme a Ia
normatividad aplicable;

VII. Expedir los nombramientos de los servidores publicos del Municipio en los
términos de la normatividad aplicable;

VIll. Formar parte de la Comision de Evaluacién del Sistema del Servicio Civil
de Carrera y constituirse como el érgano de operacion y administracion de
dicho sistema, conforme a la normatividad aplicable;

IX. Mantener relaciones armonicas con los servidores publicos y sus
representantes sindicales, en un ambiente laboral digno, respetuoso y positivo;

X. Tramitar el procedimiento de responsabilidad laboral en términos de la
normatividad aplicable;

X!. Proporcionar a las dependencias municipales competentes, los expedientes
administrativos y laborales, para realizar los procedimientos correspondientes;

Xll. Infoermar a la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, los avances de sus Programas, actividades y los resultados de
analisis estadisticos gue permitan medir la capacidad de respuesta de la
Direccion, en los términos y condiciones gue indigue su Coordinador;

Xill. Garantizar que el servidor pubilico perciba la remuneracion y prestaciones
que tiene conferidas de acuerdo a la normatividad, por el cumpliendo de sus
obligaciones en el desarrollo de su trabajo;
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XIV. Efectuar los calculos totales de impuestos, deducciones y beneficios, y
canalizar a ia Hacienda Municipal para que ésta realice los pagos a las
instituciones correspondientes;

XV. Recopilar, registrar y resguardar la documentacion personal y laboral de
los servidores publicos contratados, asegurando la confidencialidad y cuidado
de los mismos;

XVI. Resguardar los contratos, convenios, condiciones generales de trabajo,
acuerdos y cualquier otro documento formal y oficial en el que se confieran o
establezcan derechos y obligaciones tanto al personal como al Ayuntamiento;

XVII. Propiciar oportunidades de capacitacion al personal del Ayuntamiento
para su eficiente desempeno en las funciones que tiene encomendadas y su
desarrollo personal y laboral; y

XVII. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

10
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‘ | H. AYUNTAMIENTO DE QCOTLAN, JALISCO

| T
CODIGO
MO-CGAISM-02

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

| EDICION: ! ROES/. [ FECHADEREV. | pacina  1pEs
| | T | |

DATOS GENERALES 1

|

NOMBRAMIENTQ:; Director de Administracion y Recursos Humanos f

|
- Coordinacion General de Administracion, Innovacion y

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: | S22rCacn Bene
| pales

AREA DE ADSCRIPCION: ' Direccion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

A QUIEN REPORTA: Municipales y al Director General de Administracién,

i

1

’ Coordinador General de Administracion, Innovacién y Servicios
1 Innovacion Gubernamental.

Asistente de oficialia, Jefatura de Capacitacion y Auxiliar de
Recursos Humanos, Auxiliar de Mantenimiento.

A QUIEN SUPERVISA:

HORARIO DE TRABAJO
NORMAL ] 9:00 A 17:00 HRS.
DIAS DE LA SEMANA | Lunes aMiemes
DISPONIBILIDAD: A toda hora y todas los dias N

| DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

La Director de Administracion y Recursos Humanos, en general tiene las siguientes
atribuciones:

v Eficientar los procesos de Administracion y Servicios del personal.

v Disefa e implemenia nuevos proyectos de motivacién y administracion de persenai con la
misma plantilla de integrantes en la direccion de recurses humanos,

v' Abrir canales apropiades de comunicacion interna para mantener ai personal informado
sobre los acontecimienios presentes y futuros en el H. Ayuntamiento de Ocotlan Jalisco y
las diferentes dependencias.

¥ Coordinar Correctamente la informacion relativa a plantillas de personal, Estructura

Organizacional, planes y programas de Capacitacion y Desarrollo, asi como la organizacion

de Expedientes de Personal.

Procedimiento de seleccion y contratacién de personal.

Autorizar finiguitos y negociar convenios por terminacion de relacién laboral.

Supervisar y coordinar las diferentes dependencias del gobierno municipal.

AN

!
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FUNCIONES PRINCIPALES: }
! |

Colaborar en el diseno, en el ambito de su competencia, de las medidas previstas en las
Politicas de Austeridad y Anticorrupcion;

Aplicar las estrategias administrativas previstas en las Politicas de Austeridad vy
Anticorrupcion, segln sus atribuciones;

Disefar y proponer el Programa de Gobierno Municipal: ‘
Definir la ubicacién geografica y la estructura organizacional y administrativa de cada una |
de 'as Unidades, en coordinacion con el resto de las dependencias, conforme o establece
el Programa de Gobierno Municipal;

Aulforizar el esquema administrativo de las Unidades en que se ha dividido el municipio;
Emitir opiniones tecnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion y gue contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad:;

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, ios mecanismos que sean |
necesarios para agilizar jos tframites que se lleven a cabo en la Direccion;

Proporcienar apoyos, servicios y recursos materiales a las dependencias de acuerdo a su
disponibilidad presupuestal;

Establecer en coordinacién con la Hacienda , los mecanismos y procedimientos para el
control del gasto publico;

Apoyar a las Unidades con programas que favorezcan la eficiencia de los servicios que
prestan;.

Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y el
aprovecnamiento de los recursos en las dependencias y verificar su cumplimiento;
Administrar y controlar los vehiculos que se asignen a las dependencias y establecer reglas
para el uso y conservacion de los mismos;

Colaborar en la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las
dependencias del Municipio;

Programar y prestar los servicios generales, de limpieza y administrativos a las areas
internas de las dependencias;

Administrar, controlar y asegurar ia conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases generales para el control administrativo
y mantenimiento de los mismos;

Administrar y lievar el control de los bienes arrendados por el municipio;

Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Municipales, conforme a la
reglamentacién de la materia;

Dar de baja, previo acuerdo del Ayuntamiento, los bienes pertenecientes al patrimonio
municipal, que por sus condiciones no cumpian con los requisitos minimos indispensables
para la prestacion del servicio publico, de conformidad con el dictamen de incosteabilidad,
la carta de pérdidas totales o denuncias;

Implementar un esquema de coordinacion administrativa con el objetivo de fortalecer las
dependencias que integran la administracion publica del municipio, basado en los procesos
de control presupuestal y acorde a los Planes y Programas autorizados;

Controlar y sistematizar el manejo de los recursos materiales, asi como llevar el control de
los indices de consumo de las dependencias basado en el Plan de Austeridad y
Anticorrupcion;

Contar con un sistema de control para el manejo de insumos y almacenes;

Promover la celebracion de convenios de coordinacion con los tres 6rdenes de gobierno,
tendientes a lograr un desarrolio organizacional y administrativo acorde a oS |

13



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS

requerimientos del municipio;
Informar a la Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental. |
avances de sus actividades, y resuitado de analisis estadisticos que permitan medir la |
capacidad de respuesta de la Direccién en los términos y condiciones que indique su |
Coordinador:; |
Formular en coordinacion con ia Hacienda Municipal, el anteproyecto de presupuesto de |
las partidas presupuestales de la Coordinacion de Administracién e Innovacion |

Gubernamental, asi como, supervisar la correcta aplicacion de su ejercicio, mediante la |
gestion de afectaciones presupuestarias; y \

Las demas previstas en la normatividad apiicable. |

14
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Primeraq. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizaciéon se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

15
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotian,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apege a lo establecido
por los articules 115, fraccion 1l, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion |, de ta Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Pdblica Municipal de Ocotlén, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de QOcotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SO — oo e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada e! dia 11
once de Agosto del aio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion il, de la Constitucion Politica de {os Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion |}, y 40, fraccién
(I, cle la Ley del Gobierno y la Administracion Piblica Municipal del Estado de Jaiisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
INNOVACION GUBERNAMENTAL. == - o mm o oo oo

En razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL, por lo que, cuedan abrogadas todas aquellas disposiciones
municipales contrarias a éste. Asimismo, con fundamento a lo establecido por el articulo
107 del Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el
ardenamiento promulgado entre en vigencia, respetucsamente ordeno su debida
publicacién. -"““--"-"-"‘-*“-*"--"'*—"--“--““'*-"-“——;-;9‘7;,?gg.'_:; -------------------

o

ATENTAMENTE, L0 HiGs
OCOTLAN, JALISCC(},}/ 5 DE ARQSTO DE 2016

¥ Y

. BRIEL HERIgi\N DEZ HERNANDEZ,. )
PRESIDENTE MUNICIPAL BEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

-

=
C. Ro&ERT;iE*ﬁos NAVARRO VACA
SECRETARIC GENERAL DECAYUNTAMIENTO

-~ -
~ e



El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio  de las facuitades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articutos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

< ¥ CONSTAR Y CERTIFICO ]

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesidn
Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de fa Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bhien publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar
virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL. ~-----mmmmmm oo e o oo

CONSTE

Se extiende |a presente certificacion al 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
digCiSIs. —mv-rmr e mmmm o m e oo SEERRR - - T - - - - =R

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afos del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Aho de la Acciéon ante el Cambio Climatico en Jalisco”
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El presente manual de organizacién, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempeno
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

E! presente documento debe consultarse cuando se requiera informacién
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccion de
Innovacién Gubernamental, en beneficio de los habitantes del municipio de

Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizd y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de |la aprobacion.
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« Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Direccion

de Innovacion Gubernamentai.

¢ Precisar |las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion de Innovacion Gubernamental, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad laborar y prestacion de los servicios

publicos.

» Dar a conocer la estructura orgéanica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Direccion de Innovacion Gubernamental.

e Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccidon de Innovacion

Gubernamental.
» Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

¢ |dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

¢ Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢« Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

* Ley del Gobierno y la Administracion Pablica del Estado de Jalisco.

o Reglamento de ia Administraciéon Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccion de
Innovacion Gubernamental, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempene en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que ie sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compaferos, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIIl.- No ingerir bebidas alcohélicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el infiujo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario.en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de {abores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
meédica escrita de la institucion de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco; en el Articulo 105, son atribuciones de la Direccidn de Innovacion
Gubernamentail:

I

VI

VII.

VI,

Xl.

Xl

Establecer los lineamientos aplicables en la administracion publica
municipal en materia de innovacién, informatica, telecomunicaciones y
recursos tecnologicos;

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el buen funcionamiento y la
eficiente calidad de la Innovacion Gubernamental;

Organizar y coordinar ei area de informacion y estadistica del Municipio;
Coordinar el seguimiento de los acuerdos que el Presidente Municipal
emita en apoyo a los programas y proyectos municipales sobre
tecnologias de la informacidn y gobierno electrénico;

tmpulsar, crear, desarrollar e implementar los sistemas electrénicos vy
computacionales de la Administracion Puablica Municipal;

Crear y desarrollar sistemas para mejorar la red informatica del
Municipio;

Crear y desarrollar programas y sistemas para el establecimiento en el
Municipio del Gobierno electrénico para el pago de contribuciones;

Crear y desarroliar en general, sistemas electrénicos administrativos
para el constante mejoramiento en materia de modernizacion
administrativa, y el Sistema Integral de Administracion Municipal (SIAM);
Instalar los sistemas, equipos de computo y de comunicaciones,
administrar las licencias y gestionar los accesos correspondientes, asi
como proporcionar el mantenimiento a los mismos, llevando a cabo la
actualizacion de aquellos que lo requieran;

Proporcionar soporte técnico y capacitacién al personal de la
Administraciéon Publica Municipal en materia de uso de los equipos de
computo y sobre |la aplicacién y uso de los programas y los sistemas
existentes;

Implementar, en coordinacién con las dependencias los sistemas que
contemplen el proceso integral de simplificacién administrativa;

Proponer estrategias tecnologicas y politicas que impulsen la
participacién de los ciudadanes en la transparencia de la gestion publica,
combate a la corrupcion y todos los ambitos de la administracion publica
municipal;
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Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVHI

XIX.

XX.

XXI.

XX

XXHI,

XXV,

XXV,

Apoyar, mediante herramientas tecnologicas, las acciones para
desarrollar un sistema de calidad publica, establecidos por la
dependencia competente;

Proponer la adopcion de medidas informaticas que agilicen y regulen la
comunicacion interna y externa de la Administracion Publica Municipal;
Planear, establecer y controlar las normas que rigen los servicios de
computo, asi como los procedimientos para el desarrollo e implantacion
de sistemas;

Impulsar programas de mejora regulatoria, en coordinacion con la
dependencia competente;

Crear y desarrollar los sistemas informaticos necesarios para la
implementacion de estandares de calidad en las Dependencias del
Municipio;

Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral a fin de que los
recursos humanos, materiales y financieros y de los procedimientos
técnicos de las mismas, sean aprovechados y aplicados con criterios de
efectividad, buscando en todo momento la eficacia, descentralizacioén,
desconcentracion, simplificacidon y modermizacion de la administraciéon
municipal en los terminos del Programa de Gobierno Municipal;
Proponer planes, programas y sistemas que tiendan al desarrolio y
modernizacién administrativa Municipal soportada en esquemas vy
modelos de productividad, efectividad, calidad total e innovacién;
Participar en los procesos de mejora regulatoria que permitan al
Municipio ser mas atractivo para la inversién y la apertura de empresas,
Proponer a las dependencias municipales la incorporacién de métodos,
sistemas y tecnologias para el mejoramiento de los procesos
administrativos,

Establecer el sistema informatico para la creacibn y seguimiento de
indicadores;

Coordinar el disefio y definicién de los estandares de la plataforma de
infraestructura  tecnolégica, compuesta por los equipos de
comunicaciones, servidores, redes, sistemas operativos centrales vy
equipos de usuarios, para propiciar que cuente con los atributos
necesarios para el logro de los objetivos;

Informar a la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, los avances de sus actividades, y resultado de analisis
estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Direccion en los términos y condiciones que indique su Coordinador;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
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Direccion y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo
de ciudad; y
XXVI.  lLas demas previstas en la normatividad aplicable.
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RTINS b

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

I
|
CcODIGO ‘
|

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
MO-CGAISM-04
EDICION: R(l)ES/. FECIj|_/_3\"l_DE-REV. PAGINA 1DE 3

NOMBRAMIENTO: Director de Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion, innovacion y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: o e
Servicios Municipales

Coordinacion General de Administracion, Innovacion y

AREA DE ADSCRIPCION: o 7
Servicios Municipales

Coordinador General de Administracion, Innovacién y Servicios

A QUIEN REPORTA: Municipales

' s Disefiador
A QUIEN SUPERVISA: + Programador

¢ Auxiliar de informatica

1 H

NORMAL

9:00 A 15:00 HRS.

DIAS DE LA SEMANA:

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

A toda hora y todos los dias

Establecer los lineamientos aplicables en la administracién publica municipal en materia de
innovacion, informatica, telecomunicaciones y recursos tecnolégicos, asi como, estabiecer un
programa para dar mantenimiento a los sistemas electronicos y computacionales de la
Administracién Publica Municipal

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el buen funcicnamiento y la eficiente calidad
de la Innovacién Gubernamental:
» Qrganizar y coordinar el area de informacién y estadistica del Municipio;
Coordinar el seguimiento de los acuerdos que el Presidente Municipal emita en apoyo a los
programas y proyectos municipales sobre tecnologias de la informacién y gobierno

11
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electrénico;

Impulsar, crear, desarrollar e implementar los sistemas electrénicos y computacionales de
la Administracién Publica Municipal;

Crear y desarrollar sistemas para mejorar la red informatica del Municipio;

Crear y desarroliar programas y sistemas para el establecimiento en el Municipio del
Gobierno electrénico para el pago de contribuciones:

Crear y desarrollar en general, sistemas electronicos administrativos para el constante
mejoramiento en materia de modernizacién administrativa, y el Sistema Integral de
Administracion Municipal (SIAM);

Instalar los sistemas, equipos de computo y de comunicaciones, administrar las licencias y
gestionar los accesos correspondientes, asi como proporcionar el mantenimiento a los
mismos, llevando a cabo la actualizacion de aquellos que lo requieran;,

Proporcionar soporte técnico y capacitacion al personal de la Administracion Publica
Municipal en materia de uso de los equipos de computo y sobre la aplicacion y uso de los
programas y los sistemas existentes;

Implementar, en coordinacion con las dependencias los sistemas que contemplen el
proceso integral de simplificacidn administrativa;

Proponer estrategias tecnologicas y politicas que impulsen la participacion de los
ciudadanos en la transparencia de la gestién publica, combate a la corrupcion y todos los
ambitos de la administracion publica municipal;

Apoyar, mediante herramientas tecnolégicas, las acciones para desarrollar un sistema de
calidad publica, establecidos por la dependencia competente;

Proponer la adopcién de medidas informaticas que agilicen y regulen la comunicacién
interna y externa de la Administracion Publica Municipal;

Planear, establecer y controlar las normas que rigen los servicios de cémputo, asi como los
procedimientos para el desarrollo e implantacién de sistemas;

Impulsar programas de mejora regulatoria, en coordinacién con l|a dependencia
competente;

Crear y desarrollar los sistemas informaticos necesarios para la implementacion de |

estandares de calidad en las Dependencias del Municipio;

Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral a fin de que los recursos |

humanos, materiales y financieros y de los procedimientos técnicos de las mismas, sean
aprovechados y aplicados con criterios de efectividad, buscando en todo momento la
eficacia, descentralizacion, desconcentracién, simplificacion y modernizacion de la
administracion municipal en los términos del Programa de Gobierno Municipal;

Proponer planes, programas y sistemas que tiendan al desarrollo y modernizacion
administrativa Municipal soportada en esquemas y modelos de productividad, efectividad,
calidad total e innovacion;

Participar en los procesos de mejora regulatoria que permitan al Municipio ser mas
atractivo para |a inversién y la apertura de empresas;

Proponer a las dependencias municipales la incorporacién de metodos, sistemas vy
tecnologias para el mejoramiento de los procesos administrativos;

Establecer el sistema informatico para la creacion y seguimiento de indicadores;

Coordinar el disefic y definicion de los estandares de la plataforma de infraestructura
tecnologica, compuesta por los equipos de comunicaciones, servidores, redes, sistemas
operativos centrales y equipos de usuarios, para propiciar que cuente con los atributos
necesarios para el logro de los objetivos;

Informar a la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los

12
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avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la |
capacidad de respuesta de |la Direccion en los términos y condiciones que indique su I
Coordinador: \
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones |
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion y que contribuyan de |
manera pesitiva en el disefio del modelo de ciudad;
Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacién se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

Ll que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, €. Paulo Gabriel Hernandez Herndndez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, vy en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones |V
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, lJalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SAbErt e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia11
once de Agosto del afo 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion 1I, de ta Constitucidn Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion 1, y 40, fraccion
ll, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA, - - oo mm oo oo oo

En razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO Que EL
WiANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA., por lo
que, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste.
Asimismo, con fundamento a lo establecide por el articulo 107 del Reglamento del
Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; v a efectos de que el ordenamiento promulgado entre
en vigencia, respetuosamente ordeno su debida publicacion. ~-------roooccemn oono oo

J

ﬁ"'/— T, iy, ERALY
O GABRIEL HER ANDEZ‘H,ERNANﬁEZ Yy

PRESIDENTE MUNICIPAL DLL H. AYUNTAMIEHIG
CONSTITUCIONAL DE QCOTLAN, JALISCO.

il
C. ROBERYO C, S NAV O VACA
SEC RETARIO’,G‘{NERAL “AYUNTAMIENTO

/'/:,///-‘
P ”/

“—

gl



El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobiemo vy la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 671 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

% CONSTAR Y CERTIFICO o

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion
Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del aflo 2016 dos mil dieciséis, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar
virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL, —---mmm e oo

: 53 CONSTE ’ T

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil

(ieCiSEIS. =m-mmmm o o o e oo SRR s

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aios del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Aho de la Accidn ante el Cambio Climatico en Jallisco"

C. Robetto 5 Navarro Vaca
ierno/Mmﬁc/igal de Ocotlan, Jalisco

—

Secretario General del
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El presente manual de organizacion, tiene comao propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos gue
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientas de la ciudadania.

Este documento es de informacidén y consulta, en todas fas areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacién, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacién de [os mismos.

Es importante resaltar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccion de
Atencién Ciudadana, en beneficio de fos habitantes del municipio de Ocotlan,

Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revisién y
actualizaciéon, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, deberd presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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» Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de 1a Organizacion de la Direccion

de Atencion Ciudadana.

* Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion de Atencion Ciudadana evitando la duplicidad de
funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento

de la calidad y productividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

+ Dar a conocer la estructura organica y los diferentes nivetes jerarquicos que

conforman esta Direccion de Atencion Ciudadana.

» Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Atencion

Ciudadana.
o Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

» |dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

* Ley de Planeacidn del Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ |ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,

e Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

+ Ley del Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco.

» Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales gue se aplican en la Diraccion de
Atencien Ciudadana, se mencionan a continuacion:

I.- El trabajador deberé observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
gue desempene en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso aue le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo gue le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones gue estan a su cargo.

Vil.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus companeros, jefes,
directores, funcicnarios y publico en generai dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIIl.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

[X.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el relgj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntuaimente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xl.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de la institucidn de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco; en el Articulo 108, son atribuciones de la Direccion de Atencion
Ciudadana:

I.  Disefiar y operar acciones y estrategias de contacto ciudadano,
sencillas, accesibles y funcionales, acordes al Programa de Gobierno;

Il.  Recibir, realizar el diagnéstico, canalizar, dar seguimiento y respuesta a
las demandas de la poblacién, a través de los programas de contacto
ciudadano, mediante el Sistema

ilt.  Integral de Administracién Municipal;

I\, Establecer canales de comunicaciéon con los representantes de las
dependencias municipales a fin de canalizar y dar respuesta a las
peticiones, quejas, sugerencias y denuncias ciudadanas;

V. Asegurar el resguardo de la informacion especifica de cada queja,
denuncia, peticion y sugerencia recibida por la ciudadania y registrar las
etapas del procesc de atencidén, permitiendo conocer el estado que
guardan;

VI.  Verificar y evaluar los sistemas y programas de atencién ciudadana para
obtener informacion estratégica que permita atender eficientemente
peticiones, quejas, sugerencias y denuncias presentadas por los
ciudadanos;

VIl Verificar y evaluar en el ambito del municipio, el cumplimiento de las
demandas ciudadanas, a. proposito de que los interesados reciban
respuesta en los términos de la normatividad aplicable;

VIIl.  Generar mecanismos de informacidn a la poblacién para que colabore y
se integre en los diversos programas que emprenda el Municipio;

IX. Coordinar las actividades y estrategias prevista por el Programa de
Gobierno Municipal, en las que se involucre a los sectores del municipio,
con el proposito de que aporten acciones en beneficio de la poblacion;

X.  Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccion y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo
de ciudad:;

Xl. Informar a la Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental, los avances de sus actividades, y resultado de analisis
estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Direccion en los términos y condiciones que indique su Coordinador; y

Xll.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGAISM-05

FECHADEREV. | oicina !

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION:

1DE3

NOMBRAMIENTO: Director de Atencion Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA. | Coordinacion General de Administracion, Innovacién y
| Servicios Municipales
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Administracién e innovacién
Gubernamental

, Coordinador General de Administracidn, Innovacion y Servicios
A QUIEN REPORTA: Municipales y al Director General de Administracién,
Innovacion y Gubernamental.

A QUIEN SUPERVISA: | No aplica

| )

NORMAL 9:00 A 17:00 HRS.

{

I
DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes
DISPONIBILIDAD: A toda hora y todos los dias

Etico, organizado, concluyente, seguimiento de pendientes,
| HABILIDADES: adaptable a cambios y presion, trabajo en equipo, planificadoer,
responsable, objetivo, analitico, enfocado al servicio.

Disefar y operar acciones, estrategias de contacto ciudadano, sencillas, accesibles y funcionales,
acordes al Programa de Gobierno, asi como, recibir quejas ciudadanas, realizar el diagnéstico,
canalizar, dar seguimiento y respuesta a las demandas de la poblacién, a través de los programas

de contacto ciudadano, mediante el Sistema Integral de Administracion Municipal.

e Disefar y operar acciones y estrategias de contacto ciudadano, sencillas, accesibles y

! funcicnales, acordes al Programa de Gobiernc;
» Recibir, realizar el diagnéstico, canalizar, dar seguimiento y respuesta a las demandas de
la_poblacién, a través de los programas de contacto ciudadano, mediante el Sistema
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Integral de Administracicn Municipal:;

Establecer canales de comunicacién con los representantes de las dependencias
municipales a fin de canalizar y dar respuesta a las peticiones, quejas, sugerencias vy
denuncias ciudadanas;

Asegurar el resguardo de la informacién especifica de cada queja, denuncia, peiicién vy
sugerencia recibida por la ciudadania y registrar las etapas del proceso de atencion,
permitiendo conocer el estade que guardan:

Verificar y evaluar ios sistemas y programas de atencion ciudadana para obtener
informacion estrategica que permita atender eficientemente peticiones, quejas, sugerencias
y denuncias presentadas por los ciudadanos;

Verificar y evaluar en el ambito del municipic, el cumpiimiento de las demandas

ciudadanas, a propésito de que los interesades reciban respuesta en los {érminos de la
normatividad aplicable;

Generar mecanismos de informacidn a la poblacién para que colahere y se integre en los
diversos programas que emprenda el Municipio;

Coordinar las actividades y estrategias prevista por el Programa de Gobierno Municipal. en
las que se involucre a los sectores del municipio, con el proposito de que aporten accicnes
en beneficio de la poblacion:

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con ias actividades de la Direccion y que contribuyan de
ranera positiva en el disefio del medele de ciudad;

Informar a la Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental, los
avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la Direcciéon en ios términos y condiciones que indique su
Coordinador; vy

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizaciéon en la pagina web del Municipio.
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6.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

I que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General def Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion i, de la Constitucion Politica de los Cstados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion Y, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones 1V
y Vi, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ccotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
saber: -room e e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion i, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion li, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion Il, y 40, fraccion
il, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DF SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. -~~~ =mse oo oo e oo

En razon <e lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
WIAMUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
mUNICHPALES, por lo que, quedan abrogadas todas aquelias disposiciones municipales
contrarias a ésie. Asimismo, con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del
lReglamenio del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento
promulgado entre en vigencia, respetuosamente ordeno sul_q,‘emqelligub!icacién. -----------

ATENTA IV
OCOTLAN, JALISCO A5

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUN' fAM%EFﬂ’O
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.




El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno vy la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Regiamento
cle la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan,
Jalisco, en Sesion Crdinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del aino 2016 dos
mil dieciséis, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio
Municipal, en el portar virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en
los archivos de la SECRETARIA GENERAL. ------——-----mm oo oo

CONSTE

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil

CliECISRIS. ~ o m e e e e - - - .~ 4

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituto Tecnologico de Ocotlan”
#2016, Afo de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

Secretario General del ierno Muricipal de Ocotlén, Jalisco

—
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

El presente manual de organizacién, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempeno
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para Ja toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccion General
de Servicios Publicos Municipales, en beneficio de los habitantes del municipio

de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revisién y
actualizaciéon, que contendra el nombre de la persona que las realizd y la fecha
de actualizacidon. De la misma forma, deberd presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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» Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de ia Organizacién de la Direccion

General de Servicios Publicos Municipales.

o Prec.isar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion General de Servicios Publicos Municipales
evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de
recursos y en detrimento de la calidad y productividad laborar y prestacion

de los servicios plblicos.

o Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

» Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccion General de Servicios

Publicos Municipales.
e Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

e |dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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o (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

» Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

¢ Leydel Gobierno y la Administracién Plblica del Estado de Jalisco.

» Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales gue se aplican en la Direccion General
de Servicios Publicos Municipales, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

li.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, gue en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

Itl.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desemperie en e} ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
can motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compareros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohélicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad 0 bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera estabiecido directamente con el inmediato superior dei
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios gue le hayan sido asignados.

Xli.- Se concederd al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faitas consecutivas; como abandono de trabajo.
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XIll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

médica escrita de la institucion de seguridad social 0 a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco; en el Articulo 107. son atribuciones de la Direccion General de
Servicios Publicos Municipales:

[l

VI

VII.

VI

Xl

Xl

Formuiar en conjunto con la coordinacion general los proyectos, planes y
programas anuales de trabajo de la Coordinacion, Direcciones y
Jefaturas a su cargo y proponer al Ayuntamiento y al Presidente
Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus funciones;
Evaluar el desempeno y cumplimiento de las funciones encomendadas a
las Direcciones y Unidades que conforman la Coordinacion;

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los
mecanismos de control que sean necesarios para agilizar y simplificar
los tramites que se lleven a cabo en la Coordinacion; Coordinar y dar
seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo elaborados
por las Direcciones y Jefaturas de la Coordinacioén;

Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno
Municipal en ei ambito de sus funciones.

Ordenar y practicar el aseguramiento precautorio de animales,
atendiendo a lo dispuesto por la normatividad aplicable;

Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacién
de actos que puedan constituir infracciones administrativas o delitos;
Coadyuvar con la Jefatura de Gabinete a la planeacion y desarrolio de la
agenda institucional de administracion y gobierno municipal.

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones regiamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccién y que contribuyan de manera positiva en el diseno del modeto
de ciudad;

Deiegar facuitades y autorizar a servidores publicos de la Coordinacion
General de Servicios Publicos Municipales para el despacho y vigilancia
de los asuntos de su competencia. -

Acordar con el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos
que le corresponde a su Coordinacion;

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos
por el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete;
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XML

XIV.

XV.

Proponer y gestionar la actualizacion de flas disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia que
incidan de manera positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de ia
operacién administrativa.

Solicitar el apoyo y coordinacion de las dependencias correspondientes
para el cumplimiento de sus funciones v;

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
MO-CGAISM-06
EDICION: | RgS/. FECTPE_REV. PAGINA | DE 3

NOMBRAMIENTC: Director General de Servicios Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coor.dilnacién General de Administracion, Innovacién y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION: Coor.di.namon aneral de Administraciéon, Innovacién y
Servicios Municipales

A QUIEN REPORTA. COO(d}nador General de Administracién, Innovacién y Servicios
Municipales

A QUIEN SUPERVISA: No aplica ﬂ

NORMAL 9:00 A 15:00 HRS.

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: A toda hora y todos los dias

(@],

La Direccion General de Servicios Publicos Municipales, busca satisfacer las necesidades basicas
de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de aseo pablico y recoleccién de
residuos sdlidos, alumbrado publico, asi como el mantenimiento de parques y jardines
municipales. También se encuentra coordinar ta operacién de las diversas jefaturas para brindar a
la ciudadania un ambiente de calidad a través de servicios de excelencia en las areas de:
Limpieza y recoleccion de basura, iluminacion de areas publicas, mantenimiento de areas verdes y
mejoramiento de la imagen urbana del municipio.

o Formular en conjunto con la coordinacion general los proyectos, planes y programa
anuales de trabajo de la Coordinacion, Direcciones y Jefaturas a su cargo y proponer al
Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus
funciones;

e Evaluar el desempeiic y cumplimiento de las funciones encomendadas a las Direcciones y

10
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Unidades que conforman la Coordinacion;

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites que se lleven a cabo en la
Coordinacién; Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo
elaborados por las Direcciones y Jefaturas de la Coordinacion;

Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno Municipal en el
ambito de sus funciones.

Ordenar y practicar el aseguramiento precautorio de animales, atendiendo a lo dispuesto
por la normatividad aplicable;

Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacion de actos que
puedan constituir infracciones administrativas o delitos;

Coadyuvar con la Jefatura de Gabinete a la planeacién y desarrollo de la agenda
institucional de administracién y gobierno municipal.

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modele de ciudad;

Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales para el despacho y vigilancia de los asuntos de su
competencia.

Acordar con el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos que le corresponde
a su Coordinacién;,

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete;

Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la
eficiencia y eficacia de la operacion administrativa.

Solicitar el apoyo y coordinacion de las dependencias correspondientes para el
cumplimiento de sus funciones vy,

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.
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Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios Publicos

Municipales.

Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de Abril de 2018, Direccion
General de Servicios Publicos Municipales; C. Marcelino Hernandez
Castellanos.



7.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
GESTION INTEGRAL DEL AGUA Y DRENAIJE.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

Ll que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotfan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante ia fe del Secretario
Generai del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos MNavarro Vaca, vy en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion i, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y Vi, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
saber; —--- -
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del aiio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion I, de {a Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion l, y 40, fraccion
I, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
GESTION INTEGRAL DEL AGUA Y DRENAJE, - === vomommem oo

Cn razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL AGUA Y
DRENAJE, por lo que, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales
contrarias a éste. Asimismo, con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento
promulgacio entre en vigencia, respetuosamente ordeno su debida publicacion. -----------

ATENTA ENTE_‘-'-:- g
OCOTLAN, JALISC w/ DE;RGQSTO DE 2&1

..-' o
- g P,
Lo ol
é ¥ o W o
¥ -_‘i_‘ % .
e

C. PAULO GABRIEL HER ANDEZHERNANDEZ.*
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAM%ENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.




El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constituciona!l de Ocottan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y lres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL WIANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE GESTION INTEGRAL
et AGUA Y DRENAJE., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en
Sesion Ordinatia celebrada el dia 11 once de Agosto del afo 2016 dos miil
cieciséis, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Folitica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del
Cstado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal,
en el portar virtual del Gobierno Municipal de Ocotian, Jalisco, y obra en los archivos
de la SECRETARIA GENERAL, —----- - - oo e e

L 3 : CONSTE

Se oxtiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
AIQCISEIS, ~—mmm e e R - ~ - T - - - - - -

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Ao de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

C. Robért Cartos Navarro Vaca
Secretario Geney jobierno-Municipal de Ocotlan, Jatisco
-
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL
AGUA Y DRENAJE

El presente manual de organizacién, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempeno
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

reguerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medic para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos gue conforman esta

organizacién.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacién
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacién, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccién de
Gestion Integral del Agua y Drenaje, en beneficio de los habitantes del
municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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« Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacién de la Direccion

de Gestion Integral del Agua y Drenaje.

* Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion de Gestidon Integra!l del Agua y Drenaje, evitando
la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y
en detrimento de la calidad y productividad laborar y prestacién de los

servicios publicos.

» Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta Direccidon de Gestion Integral del Agua y Drenaje.

e Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Gestion Integrai

del Agua y Drenaje.
s Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

» Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Jalisco.

* Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

*» Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

o Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

¢ Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccion de
Gestion Integral del Agua y Drenaje, se mencionan a continuacion:

I.- Ef trabajador deberé observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

I.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempefie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, magquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus companeros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

X).- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que e hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas, como abandono de trabajo.
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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
medica escrita de la institucién de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco; en el Articulo 108, son atribuciones de la Direccién de Gestion Integral
de!l Agua y Drenaje:

VI
VIl

VIII.

Xl

XN

Recibir y dar tramite a las solicitudes y requerimientos de la ciudadania
en materia de servicio publico de gestion integral de agua y drenaje;
Elaborar informes y anadlisis estadisticos que permitan medir |a
capacidad de respuesta de la direccion de los Servicics de Agua Potable
y Alcantarillade®, asi como generar los indicadores para evaluar su
operacion;

Implementar un mecanismo eficiente de participacion ciudadana en el
consumo responsable del agua, para generar nuevas herramientas que
permitan sensibilizar, educar y crear conciencia en la ciudadania;
Realizar acciones que permitan reducir los consumos excesivos de
agua, mediante el establecimiento de un programa que promueva
cultura y concientizacion de su uso responsable;

Disenar e implementar un sistema eficiente de cobro en las tarifas del
consumo de agua;

Garantizar a la ciudadania la cantidad de agua a la que tiene derecho;
Disefiar y ejecutar el programa de mantenimiento a la infraestructura
hidraulica con base en un diagnéstico preciso;

Elaborar un proyecto de sistema de captacion y conduccion de aguas
pluviales para el control de inundaciones y su tratamiento, mediante el
aprovechamiento de las tecnologias y el uso responsable de la
informacién generada por colegios de profesionistas y expertos en
materia de agua;

Emitir opinicnes técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccién y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modeio
de ciudad,

Elaborar y Ejecutar con eficiencia los programas de la direccion, acorde
al Programa de Gobierno Municipal, en coordinacién con las
dependencias competentes;

Disefar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven
a cabo en la Direccidn;

Informar a la Coordinacion General de Servicios Municipales, los
avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que
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permitan medir |la capacidad de respuesta de la Direccion en los
terminos y condiciones que indigue su titular; y
X, Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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Vill. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

| cODIGO

\ MO-CGAISM-07
I
PAGINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION:

NOMBRAMIENTO: Director de Gestion Integral del Agua y Drenaje

| Coordinacion General de Administracion, Innovacién y

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: o .
Servicios Municipales

Coordinacién General de Administracion, Innovacién y

AREA DE ADSCRIPCION: o 7
Servicios Municipales

A QUIEN REPORTA: ¢ Municipales, Direccion General de Servicios Municipales.

- Jefe de agua potable, drenaje y saneamiento.
Encargada de area de recaudacién.
Secretaria '
udante general.

| A QUIEN SUPERVISA:

9:00 A 15:00 HRS.

NORMAL

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

| DISPONIBILIDAD:

A toda hora y todos los dias

[ONM

La Direccion de Gestidn Integral del Agua y Drenaje es responsable de recibir y dar tramite a las
solicitudes y requerimientos de la ciudadania en materia de servicio publico de gestion integral de
agua y drenaje. Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesia de la direccion de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, asi como generar los
indicadores para evaluar su operacién. Implementar un mecanismo eficiente de participacién
ciudadana en el consumo responsable del agua, para generar nuevas herramientas que permitan
sensibilizar, educar y crear conciencia en la ciudadania. Realizar acciones que permitan reducir [os
consumos excesivos de agua. mediante el establecimiento de un programa que promueva cultura

y concientizacion de su uso responsable.

| Coordinador General de Administracion, Innovacién y Servicios

10
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Recibir y dar tramite a las solicitudes y requerimientos de la ciudadania en materia de
servicio pablico de gestion integral de agua y drenaje;

Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de
la direccién de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado”, asi como generar los
indicadores para evaluar su operacion;

Implementar un mecanismo eficiente de participacion ciudadana en el consumo
responsable del agua, para generar nuevas herramientas que permitan sensibilizar, educar
y crear conciencia en la ciudadania;

Realizar acciones que permitan reducir los consumos excesivos de agua, mediante el
establecimiento de un programa que promueva cultura y concientizacion de su uso
responsable;

Disefiar e implementar un sistema eficiente de cobro en las tarifas det consumo de agus;
Garantizar a la ciudadania la cantidad de agua a la que tiene derecho;

Disefiar y ejecutar el programa de mantenimiento a la infraestructura hidraulica con base en
un diagnostico preciso;

Elaborar un proyecto de sistema de captacion y conduccidén de aguas pluviales para el
control de inundaciones y su tratamiento, medianie el aprovechamiento de las tecnologias
y el uso responsable de la informacién generada por colegios de profesionistas y experios
en materia de agua,

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacidén de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con ias actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera posiliva en el disefio del modelo de ciudad;

Elaborar y Ejecutar con eficiencia los programa de la direccidén, acorde al Programa de
Gobierno Municipal, en coordinacién con las dependencias competentes;

Disefiar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que se lleven a caho en la Direccion;

Informar a la Coordinacién General de Servicios Municipales, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccién en los términos y condiciones que indique su titular; y

Las demas que establezca la normatividad aplicable.

11
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor at dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacidén del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

12



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL
AGUA Y DRENAJE

MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

COORDINA GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITUCIONALES Y REGLAMENTOS

LIC. CARLOS ALVAREZ RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION

ORADQ POR:

d

A ]
DIRECCION DE GESTION INTE EL AGUA Y DRENAJE
C. RAMON HUMBERTO RUZLAS DE LA MORA
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Manual de Organizacion de la Direccion de Gestion Integral del Aguay

Drenaje

Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de Abril de 2016, Direccion
de Gestion Integral del Agua y Drenaje; C. Ramon Humberto Ruelas De La
Mora.
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MERCADOS.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscritye, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion |l de la Constitucion Politica dei Estado de Jatisco; 42, fracciones IV
y VI, cle la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estade de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotian, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotidn, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
BB~ m oo e e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion {l, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion I, cle la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion I, y 40, fraccion
I, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de lalisco; ha
ienido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
MIERCAD S, - oo oo oo e -

n razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MIANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE MERCADOS, por lo que,
quedan abrogadas todas aquelias disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo establecido por el arficuto 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; v a efectos de que el crdenamiento promulgado entre en vigencia,
respefuosamente ordeno su debida publicacion.

4
ATENTA I:N-TE 4 L
OCOTLAN, JALISCO, A 1¥PE A@OSTO’DE 2015 i

e -3

. PAULO GABRIEL HERNSNDEZ HERNANDEZ AP
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

. ROBERIO%S}?RO VACA

SECRETARIO GENERAL D YUNTAMIENTO

o :
r"—//’/ 5



El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administraciéon Pablica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, {cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE MERCADOS.,
aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el
dia i1 once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien
publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar virtuai del Gobierno
Municipal de Ocollan, Jalisco, y obra en los archivos de la SECRETARIA GENERAL. —---

CONSTE

Se exliende la presente cerlificacion a 16 dieciseis de Agosto del 2016 dos mil

dIBCISEIS. ~===---mmmmmm oo em e e EERS

Atentamente
Qcotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Ainos del Instituto Tecnoidgico de Ocotlan”
“2016, Ao de la Accidon ante el Cambio Climatico en Jalisco”

C. pr’étf& arlos Ngwvarro Vaca
Secretarto General d/gLGﬁbiemo micipal de Ocotlan, Jalisco
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El presente manual de organizacion, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempeno
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

E! presente documento debe consultarse cuando se requiera informacién
acerca de las responsabilidades, facultades y obtligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contrataciéon, tomando en cuenta el

perfit de puesto y capacitacion de 108 mismos.

Es importante resaltar la elaboracion del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio dei cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de

Mercados, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotladn, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacién, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacién.
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e Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Jefatura

de Mercados.

e Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Mercados evitando la duplicidad de funciones,
que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad

y prdductividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

e Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Mercados.

e Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y

cada una de las areas dependientes de esta Jefatura de Mercados.
« Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

e |dentificar alcances y limitaciones del personal de |la coordinacién.
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» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

¢ Ley de Planeacitn del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

*» Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipiocs.

¢ Ley del Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco.

¢ Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de
Mercados, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicién de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

tI.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempefie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compaferos, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después de! tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faitas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

médica escrita de la institucion de seguridad social 0 a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotian,
Jalisco en su Seccion Décima Primera Jefatura de Alumbrado Publico, Articulo
109, son atribuciones de ta Jefatura de Mercados:

1.
I,

VI.

VL.

Vi

Xl

XIl.

Xl

Definir y establecer las estrategias para el mantenimiento de los
mercados acorde al

Programa de Gobierno Municipal,

Definir, generar y evaluar los Programas de Crecimiento y Promocién
Economica de los mercados Municipales;

Proponer al Presidente Municipal, las personas que podran encargarse
de la administracion de los mercados municipales;

Elaborar y ejecutar con eficiencia el Programa Anual de Rescate vy
Adecuacion de los

Mercados Municipales, acorde al Programa de Gobierno Municipal, en
coordinacién con las dependencias competentes;

Elaborar la metodologia, la organizacidon y mercadotecnia para un
desarrollo sustentable de los mercados del municipio;

Expedir el documento de identificacion mediante el cual acreditan los
derechos las personas que ejerzan actividades de comercio en los
mercados del municipio;

Elaborar y actualizar en coordinacion con la Hacienda Municipal el
padrén de locatarios vy el catalogo de giros y servicios de los mercados
del municipio y de las concesiones otorgadas por el Ayuntamiento;
Diserar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lieven
a cabo en la Direccion;

Coordinar sus actividades con la Hacienda , para el procesamiento del
registro del Padrdon de Contribuyentes; y coordinarse con la Direccién de
Inspeccion, Vigilancia y Reglamentos para efecto de que en los
mercados se cumplan con la normatividad aplicable;

Establecer en coordinacién con la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos, los protocolos y las politicas en materia de prevencion de
siniestros, catastrofes y de contratacion de péliza de seguros para estos
casos, Yy los de responsabilidad civil;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccion y que contribuyan de manera positiva en el disefio de} modelo
de ciudad;
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XIV. Informar a la Coordinacidon General de Servicios Municipales, [os
avances de sus actividades, y resuitado de analisis estadisticos que
permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccidon en los
términos y condiciones que indique su titular, y

XV. Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE MERCADOS

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGAISM-08

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

‘ EDICION: FECHA DE REV.

NOMBRAMIENTO: Jefe de Mercados

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coor.di.nacién ngeral de Administracién, Innovacién y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

’ Coordinador General de Administracion, Innovacion y Servicios
A QUIEN REPORTA: Municipales y al Director General de Servicios Publicos
Municipales.

' e Auxiliar
A QUIEN SUPERVISA; » Mantenimiento
e Velador

NORMAL 4 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA; Lunes a Viernes
DISPONIBILIDAD: 24 Horas

Definir y establecer las estrategias para el mantenimiento, vigilancia de las actividades de
comercio y cumplimiento de los requisitos para permiso de comercio conforme a las leyes
respectivas de los mercados acorde al Programa de Gobierno Municipal.

s Definir y establecer las estrategias para el mantenimiento de los mercados acorde al
Programa de Gobierno Municipal;

e Definir, generar y evaluar los Programas de Crecimiento vy Promocnon Econdmica de los
mercados Municipales;

¢ Proponer al Presidente Municipal, las personas que podran encargarse de la
administracion de los mercados municipales;

e FElaborar y ejecutar con eficiencia el Programa Anual de Rescate y Adecuacién de los

i0
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Mercados Municipales, acorde al Programa de Gobierno Municipal, en coordinacién con las
dependencias competentes;

Elaborar la metodologia, la organizacién y mercadotecnia para un desarrollo sustentabie de
los mercados del municipio;

Expedir el documento de identificacion mediante el cual acreditan los derechos las
personas gue ejerzan actividades de comercio en los mercados del municipio;

Elaborar y actualizar en coordinacion con la Hacienda Municipal el padrén de locatarios y
el catalogo de giros y servicios de los mercados del municipio y de las concesiones
otorgadas por el Ayuntamientao;

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion;

Coaordinar sus actividades con la Hacienda , para el prccesamiento del registro del Padrén
de Contribuyentes; y coordinarse con la Direccion de Inspeccidn, Vigilancia y Reglamentos
para efectoc de que en los mercados se cumplan con la normatividad aplicable;

Establecer en coordinacion con la Direccion de Proteccién Civil y Bomberos, los protocolos

y las politicas en materia de prevencién de siniestros, catastrofes y de contratacion de |

péliza de seguros para estos casos, y los de responsabilidad civil;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacidn de las. disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direcciéon y que contribuyan de
manera positiva en el diseno del modelo de ciudad;

Informar a la Coordinacion General de Servicios Municipales, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccién en los términos y condiciones que indique su titular, y

Las demas que estahiezca la normatividad aplicable.

b
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X. TRANSITORIO

Primero. El presente Manual de Organizacidén entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manuai de organizacién se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Qcotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabrief Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, €. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo estabiecido
por los articulos 115, fraccion il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones |V
y Vi, de la Ley det Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municinal de Ocotian, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SADAN! — e s R e S R s SR o  m s SRR R e oo mes — e amonen
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del ailo 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion i, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion I, y 40, fraccion
II, cde la Ley del Gobierno y la Administracion Pabiica Municipal del Estadao de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS. - -

Ln razon de fo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE TIANGUIS Y COMERCIO EN
ESPACIOS ABIERTOS, por lo gue, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones
municipales contrarias a éste. Asimismao, con fundamento a lo establecido por el articulo
107 del Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el
ordenamiento promulgado entre en vigencia, respetuosamente ordeno su debida
PUBICACION, --=mmmmemm oo ~—-w—-—___—r4¥r"*_'3'-"—‘+“-'~ﬁ,- ----------------------

'

E "LTE
AE0STODE 2016
T8, S o e

2

ATENTA
OCOTLAN, JALISCO, A

%
~

C. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ<"
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIERTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

C. ROBERTO OS NAVARRO VACA
SECRETARIO GENERAL DELAYUNTAMIENTO



Ci Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno vy la
Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jatisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE TIANGUIS Y
COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan,
Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del afio 2016 dos
mil dieciséis, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio
Municipal, en el portar virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en
los archivos de ia SECRETARIA GENERAL. -=-- - ~-mcmmmmm oo o

CONSTE

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
UIECISBIS, == mmmmmm oo o e e

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aitos del Instituto Tecnolégico de Qcotlan”
“2016, Afio de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

C. Robén}/@éﬁﬁ'yfﬁs‘ Njvarro Vaca _
Secretario General del Gobierno Muhicipal de Ocotlan, Jalisco

e

- /
e ; .‘-//
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El presente manual de organizacién, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempeno
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaitar la elaboracibn del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de
Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos, en beneficio de los habitantes del

municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revisién y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacién. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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Ofrecer a la ciudadania una amplia visiéon de la Organizacién de la Jefatura

de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos.

Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de
recursos y en detrimento de la calidad y productividad laborar y prestacién

de los servicios publicos.

Dar a conocer Ia estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos.,

Servir de marco de referencia para la evaluaciéon de resultados de todas y
cada una de las &reas dependientes de esta Jefatura de Tianguis vy

Comercio en Espacios Abiertos.
Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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+ Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

¢ Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios. |

o Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

o Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de Tianguis
y Comercio en Espacios Abiertos, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposiciéon de ia
labores como servidor publico municipal.

II.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempene en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maguinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus companeros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohélicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

I1X.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa. :

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIl.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

médica escrita de la institucién de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco en su Seccidén Décima Primera Jefatura de Alumbrado Publico, Articule
110, son atribuciones de la Jefatura de Tianguis y Comercic en Espacios
Abiertos:

[

VI.

Vi

VI,

Xl

Definir y establecer las estrategias que regulen los tianguis y espacios
abiertos acorde al Programa de Gobierno Municipal y la normatividad
aplicable;

Planear y dirigir el funcionamiento y la calidad de los tianguis y la
prestacién de los servicios publicos de comercio en espacios abiertos;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccién y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo
de ciudad;

Conceder a los particulares los derechos de los espacios fisicos para
ejercer el comercio en los tianguis y espacios abiertos del municipio, con
base en las directrices que le marquen las dependencias competentes
de conformidad a la normatividad aplicable;

Expedir permisos municipales correspondientes a tianguis y comercio en
espacios abiertos de conformidad a la normatividad aplicable;

Expedir el documento de identificacion mediante el cual acreditan los
derechos las personas que ejercen actividades de comercio en los
tianguis y comercio en espacios abiertos;

Elaborar y actualizar el padrén de los espacios fisicos y el catalogo de
los giros comerciales y de prestacién de servicios de los tianguis vy
comercios en espacios abierios;

Designar al personal responsable de coordinar el funcionamiento de los
tianguis y comercio en espacios abiertos;

Elaborar y actualizar en coordinacion con la Hacienda Municipal el
padréon de locatarios y el catalogo de giros y servicios de los mercados
del municipio;

Coordinar sus actividades con la Hacienda , para el procesamiento del
registro del Padron de Contribuyentes;

Disedar, implementar y promover los mecanismos que sean necesarios
para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion;
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XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XX,

XX.

XXI.

XXII.

Elaborar y ejecutar los programas de la Direccién, acorde al Programa
de Gobierno Municipal, en coordinacién con las dependencias
compelentes;

Analizar y tramitar las solicitudes y requerimientos en materia del
servicio publico de comercio en espacios abiertos, que la poblacién
solicite;

Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir ia
capacidad de respuesta de la direccidén y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

Disefar, implementar y promover los mecanismos que sean necesarios
para eficientar y agilizar los tramites que se lleven a cabo en esta
Direccion;

Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de
comunicaciéon municipal en la prestacion de dicho servicio, a fin de
ampliar su capacidad de respuesta;

Coadyuvar de manera integral con el modelo comercial de la ciudad; con
especial atencion al comercio tradicional en los barrios como elementos
clave de la vida de estos, con anuencia de las dependencias
competentes;

Crear un programa de integracion del comercio informal a la economia
formal, usando los espacios disponibles en los mercados municipales y
la conversion al modelo de comercio compatible con los planes de
ordenamiento municipales;

Establecer un programa operativo para el desarrollo del comercio en
dias conmemorativos y demas eventos de concentracidn masiva en la
via publica;

Disefar e implementar en conjunto con otras dependencias del
municipio soluciones en materia de fisonomia de los corredores de
comercio de la ciudad,

Informar a la Coordinacién General de Servicios Municipales, los
avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que
permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion en los
terminos y condiciones que indique su titular; y

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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VIIl. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA

- JEFATURA DE TIANGUIS Y
COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE TIANGUIS Y COMERCIO EN

ESPACIOS ABIERTOS

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO
MO-CGAISM-09

EDICION:

NOMBRAMIENTO:

ROES/ ‘FECHA DE REV. PAGINA 1 DE 3

Jefe de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion General de Administraciéon, innovacién y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién General de Servicios Publicos Municipales.

A QUIEN REPORTA:

Coordinador General de Administracion, Innovacién y Servicios
Municipales y al Director General de Servicios Publicos
Municipales.

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL

No aplica

9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA:

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

24 Horas

Definir y establecer las estrategias que regulen los tfangws y espacios abiertos acorde al
Programa de Gobierno Municipal y la normatividad aplicable;

¢ Planear y dirigir el funcionamiento y la calidad de los tlangws y la prestamonde los

servicios publicos de comercio en espacios abiertos;

« Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad;

e Conceder a los particulares los derechos de los espacios fisicos para ejercer el comercio
en los tianguis y espacios abiertos del municipio, con base en las directrices que le
marquen las dependencias competentes de conformidad a la normatividad aplicable;

o Expedir permisos municipales correspondientes a tianguis y comercio en espacios abiertos

10
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de conformidad a la normatividad aplicable;

Expedir el documento de identificacion mediante el cual acreditan los derechos las
personas que ejercen actividades de comercio en los tianguis y comercio en espacios
abiertos;

Elaborar y actualizar el padron de los espacios fisicos y el catalogo de los giros comerciales |

y de prestacion de servicios de los tianguis y comercios en espacios abiertos;

Designar al personal responsable de coordinar el funcionamiento de los tianguis y comercio
en espacios abiertos;

Elaborar y actualizar en coordinacién con la Hacienda Municipal el padron de locatarios y
el catalogo de giros y servicios de los mercados del municipio;

Coordinar sus actividades con la Hacienda , para el procesamiento del registro del Padrén
de Contribuyentes;

Disefar, implementar y promover los mecanismos que sean necesarios para agilizar los |

tramites que se lleven a cabo en la Direccién;

Elaborar y ejecutar los programas de la Direccién, acorde al Programa de Gobierno
Municipal, en coordinacidn con las dependencias competentes;

Analizar y tramitar [as solicitudes y requerimientos en materia del servicio publico de
comercio en espacios abiertos, que la poblacidn solicite;

Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la capacidad de
respuesta de la direccion y generar los indicadores para evaluar su operacién;

Disefiar, implementar y promover los mecanismos que sean necesarios para eficientar y
agilizar los tramites que se lleven a cabo en esta Direccion;

Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de comunicacion municipal
en la prestacion de dicho servicio, a fin de ampliar su capacidad de respuesta;

Coadyuvar de manera integral con el modelo comercial de |a ciudad; con especial atencion
al comercio tradicional en los barrios como elementos clave de la vida de estos, con
anuencia de |las dependencias competentes;

Crear un programa de integracion del comercio informal a 1a economia formal, usando los
espacios disponibles en los mercados municipales y la conversién al modelo de comercio
compatible con los planes de ordenamiento municipales,

Establecer un programa operativo para el desarrollo del comercio en dias conmemorativos
y demas eventos de concentracion masiva en ia via publica;

Disefar e implementar en conjunto con otras dependencias del municipio soluciones en
materia de fisonomia de los corredores de comercio de la ciudad;

Informar a la Coordinacion General de Servicios Municipales, los avances de sus

actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de |

respuesta de la Direccion en los términos y condiciones que indique su titular; y
Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE TIANGUIS Y COMERCIO EN
ESPACIOS ABIERTOS

Primero. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacién del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.
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10.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
RASTRO MUNICIPAL.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

Ei que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberte Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion U, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion |l de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones 1V
v VI, de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; b,
Reglamento de ja Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a [os habitantes del Municipio hago
BA eI oo e
(lue el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
ariiculos 115, fraccién I, de la Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
iraccion 1, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion |l, y 40, fraccion
il, de la Ley del Gabierno y la Administracion Piblica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE RASTRO
PTG AL, - mmm i m oo o o o e

£n razon de lo anterior v por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE RASTRO MUNICIPAL, por lo que,
quedan abrogadas todas aquelias disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Regiamento dei Ayuntamiento cle
Ocotlan, Jalisco; v a efectos de que el ordenamiento promulgado entre en vigencia,
respetuosamente ordeno su debida publicacion.

¥}
ATENTAM
OCOTLAN, JALISCO, A 15

ey ./
o

¢. PAULO GABRIEL HERNANDEZ:HERNANDEZ. v
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL iH. AYUNTAMIENEG: ™
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

SECRETARIQ

C. ROBER ::Po VACA
ywﬂ NTAMIENTO



Il Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en gjercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno vy la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
cle ia Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Gue EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE RASTRO
MUNICIPAL., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria
celebracta el dia 11 once de Agosto del afo 2016 dos mil dieciséis, con
fundamento en lo dispuesto por los articuios 115 de fa Constitucion Politica de los
Lstados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar
virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL, —---- - oo e

-

CONSTE —",

Se exliende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil

A1ECISEIS, = —mm = e e e e e e e o -

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aios del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Ao de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

~

el

P .
rlos Navarro Vaca

Secretario General del ierno Munigipal de Ocotlan, Jalisco
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE RASTRO MUNICIPAL,

El presente manual de organizacién, tiene como proposito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medic para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informaciéon
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contrataciéon, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracion del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer ias actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de Rastro

Municipal, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revisiéon y
actualizacién, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizaciéon. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE RASTRO MUNICIPAL

¢ QOfrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacién de la Jefatura

de Rasfro Municipal.

« Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Rastro Municipal evitando la duplicidad de
funciones, gue repercuten en ei uso indebido de recursos y en detrimento

de la calidad y productividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

» Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveies jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Rastro Municipal.

e Servir de marco de referencia para la evaluacidon de resultados de todas y

cada una de las areas dependientes de esta Jefatura de Rastro Municipal.
o Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

« |dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.



MANUAL DI ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE RASTRO MUNICIPAL

+ Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

¢ Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Regiamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

¢+ Ley de! Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

* Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DIE RASTRO MUNICIPAL

Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de Rastro
Municipal, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicién de la
labores como servidor publico municipal.

il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

Ill.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desemperie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

Vil.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus companeros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DIE RASTRO MUNICIPAL

XIll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de la institucion de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE RASTRO MUNICIPAL,

De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de

Ccotlan, Jalisco en su Seccion Décima Primera Jefatura de Alumbrado Publico,
Arlicuto 111, son atribuciones de la Jefatura de Rastro Municipal:

VI

VII.

VI

Xl.

XIL.

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la
eficiente prestacion de los servicios publicos del Rastro municipal;
Desarrollar e implementar un sistema operativo y normativo para el
control sanitario, revisidn de procesos de limpieza, higiene, sanidad,
sistemas de caldad, programas preventivos y correctivos de maquinaria
y equipo y demas relativos a su competencia;

Analizar y dar tramite a las solicitudes y requerimientos en materia del
servicio publico de rastro municipal, que la ciudadania solicite a través
de los diversos medios;

Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la direccion y generar l0s indicadores para
evaluar su operacion;

Impulsar acciones encaminadas a la mejora continua en la funcién vy
servicios del rastro municipal,

Dar cumplimiento, en coordinacién con la Hacienda , a las disposiciones
previstas en la Ley de Ingresos del Municipio de Ocotlan, para cada uno
de los ejercicios fiscales;

Fomentar la participacién, comunicacion y coordinacion con los sectores
de la cadena productiva;

Prestar, previa revision por las autoridades competentes de la propiedad
y procedencia de los animales, el servicio de rastro publico y sacrificio
de animales, verificando las condiciones de sanidad e higiene y que su
carne sea apta para el consumo humano;

Realizar las actividades de recepcién, marcaje, cuidados e identificacion
de los animales de sacrificio, a fin de entregarlos a sus propietarios para
su debida comercializacion;

Etaborar y ejecutar un plan de manejo y disposicion de residuos
organicos vy sanitarios en coordinacién con las dependencias
competentes;

Eiaborar y ejecutar con eficiencia los programa de la Direccion, acorde al
Programa de

Gobierno  Municipal, en coordinacion con las dependencias
competentes;
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X

V.

AV,

XVI.

Disenar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven
a cabo en ia Direccion;

Atender y canalizar al Organo de Control Interno, ias quejas vy
reclamaciones que presenten los usuarios respecto de ios servicios de
rastro municipal;

Revisar, y en su caso, decomisar parcial o totalmente los animales que
presenten alteraciones, asi como aquellos que a juicio del médico
veterinario puedan ser perjudiciales para la salud publica; y

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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VIll. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

L

g
m PRESIDENCIA

L

-

~

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNDVACION
GUBERNAMENRTAL ¥ SERVICIOS MUNICIFALES

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

n JEFATURA DE RASTRO MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

, CODIGO
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES r

. MO-CGAISM-10
EDICION: REV. FECHA DE REV. |
01/12/2015 00 A — PAGINA 1083

NOMBRAMIENTO: Jefe de Rastro Municipal

|
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coor_dIInamon aneral de Administracién, Innovacion y
Servicios Municipales
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.
. Coardinador General de Administracion, Innovacién y Servicios
A QUIEN REPORTA: Municipates y al Director General de Servicios Publicos
Municipales.

e Auxiliar administrativo
s+ Secretaria

¢ Auxiliar de intendencia
Veterinario

Auxiliar veterinario
Lavador

Cargador
Matancero
Ayudante

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Haras

Promover el desarrollo de la prestacion de los servicios de matanza de reses y cerdos en el
Municipio, asi como fungir enlace entre los carniceros y €l municipio y coordinar las visitas de
verificacion sanitaria a carnicerias.

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la eficiente prestacion de

10
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los servicios publicos del Rastro municipal,
Desarroilar e implementar un sistema operativo y normativo para el control sanitario,

revision de procesos de limpieza, higiene, sanidad, sistemas de calidad, programas |

preventivos y correctivos de magquinaria y equipo y demas relativos a su competencia;
Analizar y dar tramite a las solicitudes y requerimientos en materia del servicio publice de
rastro municipal, que la ciudadania solicite a traves de los diversos medios;

Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la capacidad de
respuesta de la direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;,

Impulsar acciones encaminadas a la mejora continua en la funcion y servicios del rastro |

municipal;

Dar cumplimiento, en coordinacion con 'a Hacienda |, a ias disposiciones previstas en la Ley
de Ingresos del Municipic de Ocotlan, para cada uno de los gjercicios fiscales;

Fomentar la parlicipacion, comunicacion y coordinacién con los sectores de la cadena
productiva;

Prestar, previa revision por las autoridades competentes de la propiedad y procedencia de f

los animales, el servicio de rastro publico y sacrificio de animales, verificando las
condiciones de sanidad e higiene y que su carne sea apta para el consumo humano;
Realizar las actividades de recepcion, marcaje, cuidados € identificacion de los animales de
sacrificio, a fin de entregarlos a sus propietarios para su debida comercializacion;

Elaborar y ejecutar un plan de manejo y disposicion de residuos organicos y sanitarios en
coordinacién con las dependencias competentes;

Elaborar y ejecutar con eficiencia los programa de la Direccion, acorde al Programa de
Gobierno Municipal, en coordinacién con las dependencias competentes;

Disenar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los mecanismos gue sean
necesarios para agilizar los tframites que se lleven a cabo en !a Direccion;

Atender y canalizar al Organo de Control Interno, las quejas y reclamaciones que
presenten los usuarios respecto de los servicios de rastro municipal;

Revisar. y en su caso, decomisar parcial o totalmente los animales que presenten
alteraciones, asi como aquellos que a juicio del médico veterinario puedan ser perjudiciales
para la salud publica; y

l.as demas que establezca la normatividad aplicable.
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

12



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA [EFATURA DE RASTRO MUNICIPAL

/ \ e
MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
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Marual de Crganizacion de la Jefatura de Rastro Municipal.

¢ Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018. 05 de Abril de 2016,

C. Juan José Angel Orozco; Jefe de Rastro Municipal.
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CEMENTERIOS.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

El gque suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntaimiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion N, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion ll, de [a Corstitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones 1V
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estade de Jalisco; 6,
Reglamento cde la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SAD T o
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto per los
articilos 115, fraccion I, de [a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion Il, de la Constitucion Pclitica del Estado de Jalisco; y 37, fraccién 1, y 40, fraccion
I, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
CEMENTERIOS. ---- o mm o mmmm e e e o e e s

En razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremeos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE CEMENTERIOS., por lo que,
quedan abrogadas todas aquellas clisposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento promulgado entre en vigencia,
respetuosamente crdeno su debida publicacién, -------- e 1A f71 RO L LR LR REEELERLEELAL

ATENTAMENTE » 2
OCOTLAN, JALISCO, A J3 DEAGOSTO.DE 2016 1

—? % ; .,:-!l.n;’_ o

- Aa¥

C. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ"
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H, AYUNTARMTENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

Y il
C. ROBERTO_CARLOS NAVARRO VACA
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

o

—

st



El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno vy la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, {(cuarenta
y dos}, 61 {sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

[ ——— = Se—

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE CEMENTERIOS.,
aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el
dia 11 once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucidon Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien
publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar virtual del Gobierno
Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la SECRETARIA GENERAL. ----

CONSTE

Se exiiende ta presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil

I@CISEIS, =mmmmmmm o o oo e e R SRR L - - - i — -

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
"1961-2016, XXV Aiios del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan”
“2016, Ano de la Accién ante el Cambio Climatico en Jalisco”

C. Roberto | "rrdi‘:ryarro Vaca
Secretario General del Gobierno Muriicipal de Ocotlan, Jalisco
/’
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA JEFATURA DE
CEMENTERIOS

El presente manual de organizacion, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacién
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracion del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de

Cementerios, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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« Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Jefatura

de Cementerios.

e Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Cementerios evitando la duplicidad de
funciones, gue repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento

de la calidad y productividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

e Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Cementerios.

* Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y

cada una de las areas dependientes de esta Jefatura de Cementerios.
o Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

o Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

. Léy de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

» |ey del Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco.

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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CEMENTERIOS

Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de
Cementerios, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
gue desemperie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabifidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionades para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compareros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIIl.- No ingerir bebidas alcohélicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior def
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el relgj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIl.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador seré justificada por constancias

médica escrita de la institucién de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco en el Articulo 112, son atribuciones de la Jefatura de Cementerios:

I

Vi

VII.

VL

Xl

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la
eficiente calidad de prestacion de los servicios publicos de Cementerios;
Estudiar, responder asi como dar seguimiento a las solicitudes vy
requerimientos en materia del servicio publico de cementerios, que la
ciudadania solicite a través de los diversos medios;

Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la direccion y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven
a cabo en la Direccién;

Desarrollar un programa integral de administracion de los cementerios,
procurando la salubridad en general, la preservaciéon del equilibrio
ecologico y demas servicios propios para el cementerio;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones regltamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccién y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo
de ciudad;

Administrar de conformidad con la normatividad aplicable, el uso de los
cementerios municipales;

El servicio publico municipal de cementerios que proporcione el
municipio, comprendera:

Incineracion;,

Inhumacion vy

Exhumacion;

Programar visitas de inspeccién a cada uno de los cementerios ubicados
en el municipio, con el objeto de realizar un estudio detallado de los
mismos, a fin de determinar las necesidades de recursos humanos,
materiales y financieras que tienen;

Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados
en los cementerios;

Proporcionar a la comunidad el servicio de atencién informativa en lo
referente a ubicaciones, contratos de temporalidad, fechas de



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA JEFATURA DE
CEMENTERIOS

Xl

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVII.

XIX.

inhumaciones e incineraciones en los cementerios municipales conforme
a las disposiciones normativas de la materia;

Vigilar la transparente asignacion de los espacios disponibles de
conformidad con la normatividad apiicable;

Cuidar y mantener las areas verdes de embellecimiento de los
cementerios municipales;

Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Direccién, acorde
al Programa de Gobierno Municipal, en coordinacién con las
dependencias competentes;

Dar cumplimiento en coordinacion con la Hacienda , a las disposiciones
previstas en la Ley de Ingresos del Municipio de Ocotlan;

En coordinacidon con el Registro Civil, cumplir las disposiciones
normativas de la materia;

Establecer un programa operativo para el desarrollo de las festividades
propias del area en coordinacién con las dependencias competentes.
Informar a la Coordinacion General de Servicios Municipales, los
avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que
permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccidon en los
términos y condiciones que indique su titular; y

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES °
MO-CGAISM-11

EDICION: REV. | FECHADEREV. |

01/12/2015 00 PAGINA | 1DE?

NOMBRAMIENTO: Jefe de Cementerios

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coor'di.nacic'm (_B_eneral de Administracion, Innovacion y.
Servicios Municipales
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidén General de Servicios Publicos Municipales.
' Coordinador General de Administracién, Innovacién y Servicios
A QUIEN REPORTA; Municipales y al Director General de Servicios Publicos
Municipales.
Auxiliar de Cementerios
’ Secretaria i
A QUIEN SUPERVISA: Albariiles

Auxiliar de mantenimiento
Auxiliar de intendencia

NORMAL 09:00 a 15:00 hrs.

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: A toda hora y todos los dias

[ed (0]

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcicnamiento y la eficiente calidad de la
prestacion del servicio de aseo publico, debiendo reportar a su superior inmediato los
requerimientos y necesidades que se vallan presentando con motivo de las solicitudes ciudadanas,
asi como, reportar cualquier queja de la que tome conocimiento de tira de basura en espacios
publicos, para que en lo conducente sea sancionado el infractor conforme a los reglamentos
establecidos para tal efecto.

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la eficiente calidad de
prestacion de los servicios publicos de Cementerios;

10



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA JEFATURA DE
CEMENTERIOS

Estudiar, responder asi como dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia
del servicio publico de cementerios, que la ciudadania solicite a través de los diversos
medios;
Elabeorar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la capacidad de
respuesta de la direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;
Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que se lleven a caho en |la Direccién;
Desarrollar un programa integral de administracion de los cementerios, procurando la
salubridad en general, la preservacion del equilibrio ecolégico y demas servicios propios
para el cementerio;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera positiva en el disefic del modelo de ciudad;
Administrar de conformidad con la normatividad aplicable, el uso de los cementerios
municipales;
El servicio publico municipal de cementerios que proporcione el municipio, comprendera:

v Incineracion;

v Inhumacion vy;

v’ Exhumacién;
Programar visitas de inspeccion a cada uno de los cementerios ubicados en el municipio,
con el objeto de realizar un estudio detallado de los mismos, a fin de determinar las
necesidades de recursos humanos, materiales y financieras que tienen;
Garantizar la seguridad de los hienes muebles y accesorios instalados en los cementerios;
Proporcionar a la comunidad el servicio de atencion informativa en lo referente a
ubicaciones, contratos de temporalidad, fechas de inhumaciones e incineraciones en los
cementerios municipales conforme a las disposiciones normativas de la materia;
Vigilar la transparente asignacion de los espacios disponibles de conformidad con la
normatividad aplicable;
Cuidar y mantener las areas verdes de embellecimiento de los cementerios municipales;
Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Direccién, acorde al Programa de
Gobierno Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes;
Dar cumplimiento en coordinacién con la Hacienda , a las disposiciones previstas en la Ley
de Ingresos del Municipio de Ocotlan;
En coordinacién con el Registro Civil, cumplir las disposiciones normativas de la materia;
Establecer un programa operativo para el desarrollo de las festividades propias del area en
coordinacion con |las dependencias competentes.
Informar a la Coordinacién General de Servicios Municipales, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccidén en los términos y condiciones que indigque su titular; y
Las demas que establezca la normatividad aplicable.

11
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacién del presente Manual de organizacién se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

12
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Xil. HOIJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacidn de la Jefatura de Cementerios.

Ultima actualizacidn: Administracion 2015-2018, 05 de Abril de 2016, Jefe de

Cementerios: C. J. Jesls Castro Navarro.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

£l gue suscribe, Presidente Municipal dei H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y VI, de la Ley del Gobierno vy la Administracion Pablica Municinal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de ia Administracién Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
A I~ e o e e e e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del aifto 2016 dos mil dieciséis, con apego en jo dispuesto por los
articulos 115, fraccion ll, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; v 37, fraccian ll, y 40, fraccion
i, de la Ley dei Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
ALUMBRADO PUBLICO. - - -n - m o mmm oo e oo oot o

£n razon de o anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO, por lo
que, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste.
Asimismo, con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Reglamento del
Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efeclos de que el ordenamiento promulgado entre

en vigencia, respetuosamente ordeno su debida publicacion. \xmyynge;---=--------==me oo

o] &
ATENTAMYNTE . =
OCOTLAN, JALISCO, A 15 D AGCETO DE 2016

’ L 5 ™ )
N g
. RSN AN

, ot

o i Y
C. PAULO GABRIEL HERNA*DE? HERNANDEZ. o
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL'H. AYUNTAMIENTOD
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

P
o
C. ROBER—'Fg/(,EEEOS NBVARRO VACA
SECRETAR| ENERA L AYUNTAMIENTO
/

"




ki Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
gue en ejercicio de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracién Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE ALUMBRADO
PUBLICO., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria
celebrada el dia 11 once de Agosto del aio 2016 dos mil dieciséis, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bien publicarse en los estrados dei Palacio Municipal, en el portar
virlual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL. ------ oo e e e e

[ 3 ' CONSTE =

Se exliende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
i@CISAIS, === mmm o mm oo e e e~ =~ - - - S

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan”
“2016, Ano de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

o
C. Rob/{b&a?varro Vaca
Secretario GenerWobiegm unicipal de Ocotlan, Jalisco
> ./'//l~
).-"f A//
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El presente manual de organizacion, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacioén.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacién, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacién de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de
Alumbrado Publico, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotlan,

Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizd y la fecha
de actualizaciéon. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de ia aprobacion.
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o Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacion de la Jefatura
de Alumbrado Publico.

¢ Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Alumbrado Publico evitando la duplicidad de
funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento

de la calidad y productividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

» Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Alumbrado Publico,

o Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y

cada una de las areas dependientes de esta Jefatura de Alumbrado Publico.
¢ Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

+ |dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacién.
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¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

s Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

o Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

» Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de
Alumbrado Publico, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

fll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desemperfie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

Vl.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.-. Tratar con cortesia, prontitud y respetc a sus companeros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

iIX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, €l horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de la institucion de seguridad social 0 a 'a que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco en su Seccién Décima Primera Jefatura de Alumbrado Publico. Articulo
113, son atribuciones de la Jefatura de Alumbrado Publico:

l. Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir el funcionamiento, y la
calidad de prestacion del servicio publico de alumbrado;

I Estudiar, responder, asi como dar seguimiento a las solicitudes vy
requerimientos en materia del servicio publico de alumbrado, que la pobiacién
solicite a través de los diversos medios;

[I. Informar a la Coordinacion General de Servicios Municipales, los
avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan
medir la capacidad de respuesta de la Direccion en los términos y condiciones
que indique su titular;

V. Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de
comunicacion municipal en la prestacion de dicho servicio, a fin de ampliar su
capacidad de respuesta;

V. Dar contestacion a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la
elaboracién de dictimenes técnicos de movimientos de |la red de alumbrado
ptiblico municipal,

VI, Revisar y aprobar los ptanos de alumbrado publico que se establecen en
los proyectos de acciones urbanisticas en el municipio;

VIl.  Coadyuvar con las dependencias competentes, en el proceso de
concursos, contrataciones y supervision en las obras relacionadas con el
crecimiento y mejoras efectuadas a la red de alumbrado publico en los cuales
intervengan contratistas externos conforme a la reglamentacién de la materia;

VIll.  Revisar la facturacion por concepto del cobro de energia eléctrica y
formar un histérico por recibo, a fin de efectuar los analisis estadisticos del
costo de la red de alumbrado publico que sean necesarios; detectar errores de
cobro en los recibos de consumo de energia eléctrica, asi como validar
técnicamente la informacién sobre los recibos de consumo de energia eléctrica,;

X Proponer la celebracién de convenios y cambios de contratacién con el
proveedor por concepto de modificaciones efectuadas en la red de alumbrado
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publico, ya sea por el personal operativo o por contratistas externos que el
municipio haya empleado;

X. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referentes a la
construccion e instalacion de la red de alumbrado publico municipal, ejecutadas
por entidades gubernamentales asi como por particulares;

XI. Propiciar el aprovechamiento de |a infraestructura del aiumbrado publico,
reduccion de contaminacion visual y el ahorro de los recursos municipales;

Xll.  Planear, programar y ejecutar y proyectos para la gestion integral del
servicio publico de alumbrado en el area del Centro Histérico de Ocotlan en
coordinacion con las dependencias de la administracidn publica municipal
competentes,

X, Vincular el diagnostico del estado que guardan las calles de la ciudad,
para la implementacion del programa de mantenimiento, reparacion, sustitucion
de las luminarias, en un modelo de funcionalidad, imagen urbana, gestién
ambiental y riqueza cultural de fa ciudad, garantizando la calidad del servicio;

XIV. Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de ia direccion y generar los indicadores para evaluar
su operacion;

XV. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion y
que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad;
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGAISM-12

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: FECHA DE REV.

PAGINA

NOMBRAMIENTO: Jefe de Alumbrado Publico

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coor_di_nacién aneral de Administracion, Innovacién y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

, Coordinador General de Administracion, Innovacién y Servicios
A QUIEN REPORTA: Municipales y al Director General de Servicios Publicos
Municipales.

Supervisor de Auxiliar

. Auxiliar
A QUIEN SUPERVISA:

Secretaria
Electricistas

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

ESCRIPCION GENER# .

553 + 2 3 x LT

Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir e! funcionamiento, y la calidad de prestacién del
servicio publico de alumbrado, debiendo reportar a su superior inmediato los requerimientos y
necesidades que se vallan presentando con motive de las solicitudes ciudadanas, o con motivo del
desarroilo urbane de la ciudad.

& i i i & s Ml Y
e Estudiar, responder, asi como dar seguimiento a |las solicitudes y requerimientos en materia
del servicio publico de alumbrado, que la poblacién solicite a través de los diversos medios;
¢ [Informar a la Coordinacidon General de Servicios Municipales, los avances de sus
actividades, y resuitado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccién en los términos y condiciones que indique su titular;

10
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Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de comunicacién municipalr

en la prestacidn de dicho servicio, a fin de ampliar su capacidad de respuesta;

Dar contestacién a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la elaboracion de
dictamenes técnicos de movimientos de |a red de alumbrado publico municipal;

Revisar y aprobar los planos de alumbrado publico que se establecen en los proyectos de
acciones urbanisticas en el municipio;

Coadyuvar con las dependencias competentes, en el proceso de concursos, contrataciones

y supervision en las obras relacionadas con el crecimiento y mejoras efectuadas a la red de |

alumbrado publico en los cuales intervengan contratistas externos conforme a la
reglamentacién de la materia;

Revisar la facturacion por concepto del cobro de energia eléctrica y formar un histérico por
recibo, a fin de efectuar los analisis estadisticos del costo de la red de alumbrado publico
gue sean necesarios; detectar errores de cobro en los recibos de consumo de energia
eléctrica, asi como validar técnicamente la informacién sobre los recibos de consumo de
energia eléctrica;

Proponer la celebracién de convenios y cambios de contratacion con el proveedor por
concepto de modificaciones efectuadas en la red de alumbrado publico, ya sea por el
personal operativo o por contratistas externos que el municipio haya empleado;

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referentes a la construccién e instalacién de
la red de alumbrado publico municipal, ejecutadas por entidades gubernamentales asi
como por particulares;

Propiciar el aprovechamiento de la infraestructura del alumbrado publico, reduccién de
contaminacion visual y el ahorro de los recursos municipales;

Planear, programar y ejecutar y proyectos para la gestiéon integral del servicio publico de
alumbrado en el area del Centro Histérico de Ocotlan en coordinacién con las
dependencias de la administracién publica municipal competentes;

Vincular el diagndstico del estado que guardan las calles de la ciudad, para la
implementacion del programa de mantenimiento, reparacion, sustitucion de las luminarias,
en un modelo de funcionalidad, imagen urbana, gestion ambiental y riqueza cultural de la
ciudad, garantizandc la calidad del servicio,

Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de
la direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera positiva en el disefic del modelo de ciudad,;

Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion;

Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Direccién, acorde al Programa de
Gobierno Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes;

Informar a la Coordinacion General de Servicios Municipales, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccidn en los términos y condiciones que indigue su titular; y

Las demas que establezca la normatividad aplicable.

11
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de

su publicacion.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

F! que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlén,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarre Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion I, de la Constitucion Politica de los Fstados Unidos
Mesxicaneos; 77, fraccion |l, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracién Plablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 167 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
Y1 T L e —-en-
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccidon il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado ce Jalisco; y 37, fraccion l1, y 40, fraccion
Il, cie a Ley del Goblerno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE ASEO
PUBLIHCO, - - oo oo o e e e

En razén de [o anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE ASEO PUBLICO, por lo que, quedan
abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo, con
fundamento a lo establecide por el articuio 167 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que ef ordenamiento promulgado entre en vigendia,
respetuosamente ordeno su debida publicacion

U
ATENTA
OCOTLAN, JALISCO,

c. pAUTG GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ”
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.




El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
gue en ejerccio de ias facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 67 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotian, Jalisco, hago

= -

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE ASEO PUBLICO.,
aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el
dia 11 ance de Agosto del aino 2616 dos mil dieciséis, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77 vy 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien
publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar virtual del Gobierno
Municipal de Qcotlan, Jalisco, y obra en los archivos de ia SECRETARIA GENERAL. ----

CONSTE Z 2 g 1

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil

UI@CISEIS, ~ = oo e e R - oo

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
”1991-2016, XXV Afos del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan”
#2016, Ao de la Accion ante el Camnbio Climatico en Jalisco”
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El presente manual de organizacién, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempeno
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacién de [os mismos.

Es importante resaltar la elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de Aseo

Publico, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspendiente el registro de cada revisidn y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de |la aprobacion.
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« Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Jefatura

de Aseo Putlico.

o Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Aseo Publico evitando la duplicidad de
funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento

de la calidad y productividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

+ Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Aseo Publico.

+ Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y

cada una de las areas dependientes de esta Jefatura de Aseo Publico.
» Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

» |dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

* Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

* Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

» Leydel Gobiernoy la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

* Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de Aseo
Pubiico, se mencionan a continuacién:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicién de la
labores como servidor publico municipal.

II.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempefie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad ios documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compareros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIIl.- No ingerir bebidas alcohélicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior de!
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

médica escrita de la institucion de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jatisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco en el Articule 114, son atribuciones de la Jefatura de Aseo Publico:

L.

VI,

VILI.

Vill.

XAl

Xl

XHL.

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la
eficiente calidad de la prestacion del servicio de aseo publico:

Estudiar, responder asi como dar seguimiento a las solicitudes vy
requerimientos en materia del servicio de aseo publico, que la
ciudadania solicite a través de los diversos medios;

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven
a.cabo en la Direccién;

Coadyuvar con la Direccion de Inspeccion, Vigilancia y Regiamentos en
la superviciéon de las personas fisicas y juridicas para el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en los contratos de concesidén o convenios
de gestidn en materia de aseo publico, celebrados con el municipio, asi
como las relativas al manejo de residuos urbanos;

Elaborar los informes y hacer analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la direccion y generar los indicadores para
evaluar su operacioén;

Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de
comunicaciéon municipal en la prestacién de dicho servicio, a fin de
ampliar su capacidad de respuesta;

Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Direccién, acorde
al Programa de Gobierno Municipal, en coordinacion con las
dependencias competentes;

Coadyuvar en las politicas orientadas al tratamiento de recoleccion,
traslado, uso, tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Direccion y que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo
de ciudad;

Colaborar en la Integracion de soluciones en materia de limpieza en los
corredores de comercio, mercados, y tianguis de la ciudad;

Supervisar y evaluar, en su caso, los diversos programas municipales
para atender la prestacion del servicio de aseo publico;

Disponer lo necesario para que los espacios publicos se conserven en
estado de limpieza y saneamiento;

Coadyuvar con la Direccidén de Inspeccion, Vigilancia en supervisar que
se cumpla la legislacion, reglamentacion y normatividad ambiental
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

AV

XIX.

vigente en materia de tratamiento, recoleccién, traslado, uso, vy
disposicion final de los residuos sélidos urbanos gue se generen en el
municipio;

Verificar que los residuos que se generen en los tianguis y mercados
sean recolectados oportunamente;

Regular los mecanismos mediante los cuales se otorgue a los
particulares el servicio de aseo contratado y verificar su cumplimiento;
Disefar e implementar un plan para garantizar los operativos de limpieza
en dias conmemorativos y demas eventos de concentracién masiva en
la via publica;

Atender y dar seguimiento a los reportes gue en materia de aseo publico
sean recibidos por el municipio;

Infformar a la Coordinacion General de Servicios Municipales, los
avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que
permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccidn en los
términos y condiciones que indique su titular; y

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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Vill. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA
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S R e B e N L e et N Wil

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGAISM-13

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

' EDICION:

FECHA DE REV.

NOMBRAMIENTO: Jefe de Aseo Publico

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coorld!namon ngeral de Administracion, Innovacion y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidon General de Servicios PUblicos Municipales.

, Coordinador General de Administracion, Innovacién y Servicios
A QUIEN REPORTA: Municipales y al Director Generai de Servicios Publicos
Municipales.

Auxiltar de Aseo

Secretaria
Administrador Vertedero
Chofer Barredora
Operadores de Rutas

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL 6:30 A 18:00 KRS.
DIAS DE LA SEMANA: LUNES A SABADO

DISPCNIBILIDAD: A TODA HORA Y TODOS LOS DIAS

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la eficiente calidad de la

prestacion del servicio de aseo publico, debiendo reportar a su superior inmediato los

requerimientos y necesidades que se vallan presentando con motivo de las solicitudes ciudadanas,

asi como, reportar cualguier queja de la que tome conocimiento de tira de basura en espacios

publicos, para que en lo conducente sea sancionado el infractor conforme a los reglamentos
establecidos para tal efecto.

 Planear. operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la eficiente calidad de la
prestacion del servicio de aseo publico;

10
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Estudiar, responder asi como dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia
del servicio de aseo publico, que la ciudadania solicite a través de los diversos medios;
Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion:

Coadyuvar con la Direccion de Inspeccion, Vigilancia y Reglamentos en la supervicion de
las personas fisicas y juridicas para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los
contratos de concesion o convenios de gestion en materia de aseo publico, celebrados con
el municipio, asi como las relativas al manejo de residuos urbanos;

Elaborar los informes y hacer analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;

Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de comunicacion municipal
en la prestacion de dicho servicio, a fin de ampliar su capacidad de respuesta:

Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Direccion, acorde al Programa de
Gobierno Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes;

Coadyuvar en las politicas orientadas al tratamiento de recoleccion, traslado, uso
tratamiento y disposicion final de los residuos solidos;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera positiva en el disefo del modelo de ciudad,

Colaborar en la Integracion de soluciones en materia de limpieza en los corredores de

comercio, mercados, y tianguis de la ciudad;

Supervisar y evaluar, en su caso, los diversos programas municipales para atender la
prestacion del servicio de aseo publico;

Disponer lo necesario para que los espacios publicos se conserven en estado de limpieza y
saneamiento;

Coadyuvar con la Direccion de Inspeccién, Vigilancia en supervisar que se cumpla la
legislacion, reglamentacién y normatividad ambiental vigente en materia de tratamiento,
recoleccidn, traslado, uso, y disposicion final de los residuos sélidos urbanos que se
generen en el municipio;

Verificar que los residuos que se generen en los tianguis y mercados sean recolectados
cportunamente;

Regular los mecanismos mediante los cuales se otorgue a los particulares el servicio de
aseo contratado y verificar su cumplimiento;

Disefiar e implementar un plan para garantizar los operativos de limpieza en dias
conmemorativos y demas eventos de concentracion masiva en la via publica;

Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo publico sean recibidos por
el municipio;

Infformar a la Coordinacién General de Servicios Municipales, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccidn en los términos y condiciones que indigue su titular; y

Las demas gue establezca la normatividad aplicable.
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.
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Xl. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Jefatura de Aseo Publico.

» Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de Abril de 20186,
Jefatura De Aseo Publico C. José Daniel Briones Rodriguez: Jefe de

Aseo Piblico.




14.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
PROTECCION ANIMAL



PRESIDENCIA

PROMULGACION

[l que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, €. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los arliculos 115, fraccién i, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77, fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones |V
y VI, de la Ley del Gokierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
QAL <= o e e e e e e e e -
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once da Agosto el afio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articuios 115, fraccion Il, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion I, de ia Constitucion Politica del Estado de falisco; y 37, fraccion i, y 40, fraccion
H, de la Ley del Gobierno vy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
PROTECCEON ANTMAL, - ommmm s oo oo oo oo oo oo

n razon de fo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
WIANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE PROTECCION ANIMAL, por lo gue,
quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo estableciclo por el articulo 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Qcotian, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiente promulgado entre en vigencia,
tespetuosamente ordeno su debida publicacion. «------------¢
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ATENTA

e L

C. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ.. o

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO'
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

€. ROBERTFO CARLOS NAVARRO VACA
SECRETARIQ-GENERAL AYUNTAMIENTO




Ei Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, lalisco,
que en ejercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobiermo y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articuios 42, (cuarenta
y dos}, 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO : J

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE PROTECCION
ANIMAL, aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria
celebrada el dia 11 once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con
iundamento en lo dispuesto por los articuios 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar
virtual del Gobierno Municipai de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL. —---m oo oo s oo oo o e e

CONSTE

Se exliende [a presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
IQCISAIS. ~mmm et e e -~ = R - - - - - - - R

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afios del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Afo de la Accidon ante el Cambio Climatico en Jalisco”
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El presente manual de organizacion, tiene como proposito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran |a dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar ia
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempeno
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacién
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracion del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de
Proteccion Animal, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotlan,

Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizd y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de |la aprobacion.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

» Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

s Leydel Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

+ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de
Proteccién Animal, se mencionan a continuacién:

I.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicién de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

[Il.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempene en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
Utiles de trabajo que ie sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus comparieros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horaric en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar iista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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XIll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de la institucion de seguridad social 0 a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco en su Seccién Décima Primera Jefatura de Alumbrado Publice, Articulo
115, son atribuciones de la Jefatura de Proteccion Animal:

VI

VII.

VI

Xl

Xl

XL

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el buen funcionamiento y la
eficiente calidad de prestacién de los servicios publicos de Proteccion
Animal:

Analizar y dar tramite a las solicitudes y requerimientos en materia del
servicio publico de proteccion animal, que la ciudadania solicite a través
de los diversos medios;

Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la unidad y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de
comunicacion municipal en la prestacién de dicho servicio, a fin de
ampliar su capacidad de respuesta;

Ei resguardo y cuidado de animales vivos y la autorizacién para que en
su caso ofras dependencias en situaciones especiales puedan
resguardar animales;

El aseguramiento de los animales que deambulen en la calle en los
casos que se especifican en la normatividad en la materia;

La disposicion final de animales muertos, exceptuando los destinados al
consumo humano;

Procurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de
proteccion animal, y llevar registro de las acciones implementadas, asi
con las estadisticas de las que tenga conocimiento;

Proponer, implementar y evaluar politicas, programas y proyectos en
materia de cuidado y proteccion animal, asi como coordinarse con otras
dependencias para la implementacion de las mismas;

Procurar la capacitacién continua de los servidores publicos en materia
de cuidado y proteccién animal;

Establecer lineamientos y manuales en materia, asi como elaborar el
programa general de la Unidad y tos programas anuales de trabajo de
las diferentes areas de servicio;

Instrumentar acciones correctivas ante una situacidén que ponga el
peligro la vida y el desarrollo de las especies animales;

Acompanar y/o asesorar a fa Direccion de Inspeccion y Vigilancia ante
las denuncias y operativos derivados de la aplicacion de la normatividad
en la materia;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

Interponer inconformidades y/o informes técnicos ante la determinacion
de la gravedad de la falta que emita la Direccién de Inspeccion vy
Vigilancia y/o las calificaciones que emitan los jueces municipales, las
cuales seran resueltas por el Encargado del Organo de Control de no
llegar a un acuerdo ambas dependencias;

Proponer modificaciones ¢ actualizaciones a la normatividad municipal
en la materia, y solicitar a la dependencia que corresponda |0s recursos,
humanaos, financieros y materiales que requiera para el cumplimiento de
sus funciones y para el mantenimiento y cuidado de las instalaciones y
recursos materiales;

Emitir opinion técnica respecto de la salud de los animales utitizados
para actividades economicas;

Convenir y concertar acciones y programas de coordinaciéon vy
cooperacion con escuelas veterinarias, asociaciones civiles y/o
instituciones diversas;

Llevar un registro de las asociaciones y/o personas fisicas que se
dediquen a la proteccion animatl en el municipio;

Las demas que establezca la normatividad aplicable.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE PROTECCION ANIMAL

R

COORDINAGION GENERAL DE ADMINISTRAGION E INNOVAGION
CUBERNAMENTAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

I I ] UNIDAD DE PROTECCION ANIMAL



H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO
MO-CGAISM-14

EDICION:

NOMBRAMIENTC:

PAGINA

{ % 3
1=

Jefe de Proteccion Animal

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion General de Administracion, [nnovacion y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

A QUIEN REPORTA:

Coordinador General de Administracion, Innovacion y Servicios
Municipales y al Director General de Servicios Plblicos
Municipales.

A QUIEN SUPERVISA:

| NORMAL

9:00 a 15:00 horas

No aplica

DIAS DE LA SEMANA:

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

24 Horas

. Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el buen funcionamiento y la eficiente calidad de
. presiacion de los servicios publicos

Analizar y dar tramite a las

proteccién animal, que la ciudadania solicite a través de los diversos medios;

¢ Elahorar ios informes y ha
= Coadyuvar con las depende

s FEl resguardo y cuidado de

respuesta de la unidad y generar los indicadores para evaluar su operacion;
en la prestacion de dicho servicio, a fin de ampliar su capacidad de respuesta;
dependencias en situaciones especiales puedan resguardar animales;

¢ El aseguramiento de los animales que deambulen en la calle en los casos que se
especifican en la normatividad en |la materia;

de Proteccion Animal.

soliciludes y requerimientos en materia del servicio publico de
cer analisis estadistico gue permitan medir la capacidad de
ncias que forman parte del sistema de comunicacion municipal

animales vivos y la autorizacion para que en su caso otras
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La disposicion final de animales muerios, exceptuando los destinados al consumo humano;
Procurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de proteccion animal, y
llevar registro de las acciones implementadas, asi con las estadisticas de las que tenga
conocimiento;

Proponer. implementar y evaluar politicas, programas y proyectos en materia de cuidado y
proteccién animal, asi como coordinarse con otras dependencias para la implementacion
de las mismas;

Procurar la capacitacién continua de los servidores publicos en materia de cuidado y
proteccidén animal,

Establecer lineamientos y manuales en materia, asi como elaborar el programa general de
la Unidad y los programas anuales de trabajo de las diferentes areas de servicio;
Instrumentar acciones correctivas ante una situacion que ponga el peligro la vida y el
desarrollo de las especies animales;

Acompanfar y/o asesorar a la Direccion de Inspeccién y Vigilancia ante las denuncias y
operativos derivados de la aplicacion de la normatividad en la materia;

Interponer inconformidades y/o informes técnicos ante la determinacion de la gravedad de
la falta que emita la Direccion de Inspeccién y Vigilancia y/o las calificaciones que emitan
los jueces municipales, las cuales seran resueltas por el Encargado del Organo de Control
de no llegar a un acuerdo ambas dependencias;

Proponer modificaciones ¢ actualizaciocnes a la normatividad municipa!l en la materia, y
solicitar a la dependencia que corresponda los recursos, humanos, financiercs y materiales
que requiera para el cumplimiento de sus funciones y para el mantenimiento y cuidado de
las instalaciones y recursos materiales;

Emitir opinidn técnica respecto de la salud de los animales ulilizados para actividades
econémicas;

Convenir y concertar acciones y programas de coordinacién y cooperacion con escuelas
veterinarias, asociaciones civiles y/o instituciones diversas;

Llevar un registro de las asoctaciones y/o personas fisicas que se dediquen a la proteccion
animal en el municipio;

Las demds que establezca la normatividad aplicable.

11
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacion se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.
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MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
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LIN. MIG ANGEL ROBLES LIMON
COORDINAZOR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:
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Manual de Organizacion de la Jefatura de Proteccion Animal.

e Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de Abril de 2016,

Lic. Andrea Viridiana Santos Villasano; Jefe de Proteccién Animal.



15.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
PARQUES Y JARDINES



PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlén,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarre Vaca, v en anege a lo establecido
por los articulos 115, fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77, fraccion ll, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco: 42, fracciones |V
y VI, tde la Ley del Gebierno y ta Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotian, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocectlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
B Y T~ o e e e e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con apege en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion H, e la Constitucion Politica ce los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion Il, de fa Constitucion Politica del Estado de jalisco; y 37, fraccion VI, y 40, fraccion
I, de la Ley del Gobierno y la Administracion Miblica Municipal det Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
PARQUES Y JARDINES., ~------mmmm oo oo e

[n razdn de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES, por lo que,
quedan abrogadas lodas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento promuigado entre en vigencia,
respetuosamente ordeno su depida publicacion,

v
ATENTA

ENTE | 3
QCOTLAN, JALISCO, A 1 -

DE AGOSTO DE 2016 =

LR

C. GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ. =
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, TALKSCO.




El Suscrito Secretario General del |4, Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en gjercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno vy la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, {cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotléan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE PARQUES Y
JARDINES, aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jafisco, en Sesion Ordinaria
celebrada el dia 11 once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Lstados Unidos Mexicanos, 77 v 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bien publicarse en los estrados cel Palacio Municipal, en el portar
virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL, —-----mmmmmmm oo oo oo oo o

CONSTE

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciseis de Agosto del 2016 dos mil

AIBCISBIS. ——~mm oo m oo e e R, - TR - - -Cee -

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aios del Instituto Tecnologico de Ocotlan”
#2016, Ao de la Accidn ante el Cambio Climatico en Jalisco”
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES

El presente manual de organizacién, tiene como proposito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desemperio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

reguerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerdrquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consuitarse cuando se requiera informacién
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para ta toma de decisiones en cuanto a la contratacién, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacién de los mismos.

Es itmportante resaltar la elaboracidon del presente manual para el
fortalecimiento de! Gobierno Municipal 2015-2018, por medic del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de Parques

y Jardines, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacién, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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» Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacion de la Jefatura

de Parques y Jardines.

¢ Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Parques y Jardines evitando la duplicidad de
funciones, que repercuten en el uso indebido de recurscs y en detrimento

de la calidad y productividad laborar y prestacidn de los servicios publicos.

» Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Parques y Jardines.

* Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Jefatura de Parques y

Jardines.
» [Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

» Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacion.
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¢ Constitucion Politica de {os Estados Unidos Mexicanos.

s Constitucidon Politica dei Estado Libre y Soberanc de Jalisco.

s |Leyde Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

s Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

s Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

o Ley del Gobierno y ia Administracidn Publica del Estado de Jalisco.

s Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de Parques
y Jardines, se mencionan a continuacién:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicidon de la
labores como servidor publico municipal.

Il.- Ei trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempernie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VL.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus comparieros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al area o firmar lista de asistencia de iabores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIl.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas, como abandono de trabajo.
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Xlil.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de la institucién de seguridad social ¢ a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco en su Seccién Décima Primera Jefatura de Alumbrado Publico, Articulo
116, son atribuciones de la Jefatura de Pargues y Jardines:

VI.

Vil
VII.

Xi.

XH.

Coordinar, controlar y supervisar la adecuada creacién y proteccion de
los parques, jardines y las areas verdes en general, en el municipio.
Vigilar gque se cumplan las normas legales aplicabies en coordinacion
con las dependencias y entidades involucradas.

Atender las propuestas y quejas de la poblacién en relacion a la tala de
arboles y poda de los mismos.

Elaborar y ejecutar programas y proyectos de mejora en materia de
parques y jardines.

Coordinar las actividades de |las delegaciones y agencias municipales en
lo referente a la creacion y proteccion de parques y jardines.

Elaborar y ejecutar un programa coordinado de forestacion del
Municipio.

Contar, utilizar y reponer inventarios.

Realizar el derribo y poda de arboles cuidando la integridad fisica de los
habitantes en la via publica y en areas recreativas, programando la
reforestacién de los mismos.

Supervisar gue los colaboradores trabajen con eficiencia y seguridad.
Presentar un reporte de actividades en forma semanal Director de
Servicios Publicos Municipales.

Proporcionar la informaciéon publica o fundamental a la unidad de
transparencia para su publicacion, conforme lo indica la ley de
transparencia e informacion publica del estado de Jalisco.

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas
leyes y reglamentos.
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ORGANIGRAMA

VIil.

PLENO DEL AYUNTAMIENTO
o D

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACIGN
GUBERNAMENTAL ¥ SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES
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JIN U FUr

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGAISM-15

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: FECHA DE REV.

PAGINA

NOMBRAMIENTO: Jefe de Parques y Jardines

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coor_dmacnon ngeral de Administracion, Innovaciéon y !
Servicios Municipales '
AREA DE ADSCR!PCION: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.
' Coordinador General de Administracion, Innovacion y Servicios
A QUIEN REPORTA: Municipales y al Director General de Servicios Publicos
Municipales.

+ Coordinador de Parques y Jardines
o Secretaria de Parques y Jardines
A QUIEN SUPERVISA: » Choferes

s Jardineros

s  Operador de Maquinaria

ORARIC

NORMAL 9:.00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

“RIPCION GENE

Promover y ejecutar programas y acciones necesarias a efeclo de conservar en buen estado la
~vegetacion natural o inducida que se encuentra en la via publica municipal, tales como las calles,
camellones, glorietas, parques, jardines y areas recreativas.

INCIONES PRI

Coordinar, centrolar y supervisar la adecuada creaciéon y proteccion de los parques,
jardines y las areas verdes en general, en el municipio.

s Vigilar gue se cumplan las normas legales aplicables en coordinacién con las
dependencias y entidades involucradas.

e Atender las propuestas y quejas de la poblacién en relacion a la tala de arboles y poda de
los mismos.
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Elaborar y ejecutar programas y proyectos de mejora en materia de parques y jardines,
Coordinar las actividades de las delegaciones y agencias municipales en lo referente a la
creacion y proteccion de pargues y jardines.

Elaborar y ejecutar un programa coordinado de forestacion de! Municipio.

Contar, utilizar y reponer inventarios.

Realizar el derrino y poda de arboles cuidando ia integridad fisica de los habitantes en la
via publica y en areas recreativas, programando la reforestacidn de los mismos.

Supervisar que los colaboradores trabajen con eficiencia y seguridad.

Presentar un reporte de actividades en forma semanal Director de Servicios Publicos
Municipales.

Proporcionar la informacion publica o fundamental a [a unidad de transparencia para su
publicacién, conforme lo indica la ley de transparencia e informacion publica del estado de
Jalisco.

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y
reglamentos.

10
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacién se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

11
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MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LWNGEL ROBLES LIMON
COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION

E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMING:
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LIC. CARLOS ALW(REZ RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION

ELABORADO POR:

o

JEFETURA DE PARQUES Y JARDINES
C. MIGUEL GARCIA PEREZ
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Manual de Organizacion de la Jefatura de Parques y Jardines.

« Ultima actualizacién: Administracion 2015-2018, 05 de Abrii de 2016,

C. Miguel Garcia Pérez; Jefe de Parques y Jardines.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

[l que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotian,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo estahlecido
por los arficulos 115, fraccion 1, de la Constitucion Politica de ios Estados Unidos
iexicanos; 77, fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones |V
y VI, de la Ley del Gobierno y ia Administracion Publica Municipal del Estade de Jalisco; 6,
Reglamento de fa Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
saber: ----- e e e e e
Que el H. Ayuntamiento de Qcotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccian I, de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion 1, y 40, fraccion
lI, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estade de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
WMANTENIMIENTO VEHICULAR ¥ MAQUINARIA, -~-------- -

Ern razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremaos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y
MAQUINARIA, por lo que, quedan abrogadas todas aquelias disposiciones municipales
contrarias a éste. Asimismao, con fundamento a lo establecido por el articule 107 del
Regiamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento
proemulgado entre en vigencia, respetuosamente ordenc su deb|da pubhcauon ———————————

ﬁ;\ (e . '. B . j._.."' ;;_‘_,‘
C. PAGLOGRBRIEL HERNA&IDEZ HERNANDEZ."" o’
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTQzc
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISGE:

C. ROBERTQ EARTES RO VACA
SECRETARID GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO



[l Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que cn ejercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articulos 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR Y MAQUINARIA., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco,
on Sesion Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del afo 2016 dos mil
dieciséis, con fundamento en lo dispuesio por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del
lstado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal,
an el portar virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos
e la SECRETARIA GENERAL, ---------mmmmmmm oo oo

CONSTE

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil

CHECISAIS. =—mmmmmm e e - T

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afos del Instituto Tecnologico de Ocotlan”
“2016, Aho de la Azcién ante el Cambio Climatico en Jalisco”

C. Rop
Secretario General del G
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
JEFATURA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y MAQUINARIA

El presente manual de organizacion, tiene como propédsito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de fa ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que
conforman el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboraciébn del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Jefatura de
Mantenimiento Vehicular y Maquinaria, en beneficio de los habitantes del

municipio de Ocotlan, Jalisco.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y
actualizacion, que contendra el nombre de la persona que las realizé y la fecha
de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacion.
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» Ofrecer a ia ciudadania una amplia visioén de la Organizacién de la Jefatura

de Mantenimiento Vehicular y Maquinaria.

o Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Jefatura de Mantenimiento Vehicular y Maguinaria evitando
la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y
en detrimento de la calidad y productividad laborar y prestacion de los

servicios publicos.

« Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Jefatura de Mantenimiento Vehicular y Maquinaria.

* Semvir de marco de referencia para la evaluacién de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Jefatura de Mantenimiento

Vehicular y Maquinaria.
« Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

» Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacién.
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o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

» Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

» Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

¢ Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de
Mantenimiento Vehicular y Maquinaria, se mencionan a continuacion:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de la
labores como servidor publico municipal.

II.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

Ill.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempefie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motivo de su trabajo.

V.- Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinaria, vehiculos y
utiles de trabajo que le sean proporcionados para realizar sus labores.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus comparfieros, jefes,
directores, funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de
trabajo.

VII.- No ingerir bebidas alcohédlicas ¢ drogas enervantes durante sus
labores, asi como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de
alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de
este derecho sera establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj
checador asignados al &rea o firmar lista de asistencia de labores en caso
de ser un area operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los
horarios que le hayan sido asignados.

XIl.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar
su asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al
acumularse tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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XIll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

medica escrita de la institucion de seguridad social o a la que se encuentre
afiliado.

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en ia Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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De acuerdo al Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco en el Articulo 117, son atribuciones de la Jefatura de Mantenimiento
Vehicular y Maqguinaria:

VI.

VIl

VIH.

Planear, disefar, aplicar y mejorar un programa de mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular y de la maquinaria del
gobierno municipal.

Disenar, aplicar y mejorar programas de uso vehicular.

Contar con un padron de proveedores de servicio, actualizado y
calificado.

Contar, utilizar y reponer el stock de herramientas y refacciones.
Supervisar que los colaboradores trabajen con eficiencia y seguridad.
Reportar las actividades al Director de Servicios Publicos en forma
semanai.

Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de
transparencia para su publicacién, conforme lo indica la Ley de
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas
Leyes y Reglamentos.
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VIli. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE QCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGAISM-16

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
EDICION: | R([)ES/. FECHADEREV. | pigina | 1pE3

NOMBRAMIENTO:

Jefe de Mantenimiento Vehicular y Maguinaria
S || S S I ————
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coor_dmacnon ngeral de Administracion, Innovacion y
Servicios Municipales

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn General de Servicios Publicos Municipales.

‘ Coordinador General de Administracion, Innovacién y Servicios
i A QUIEN REPORTA: Municipales y al Director General de Servicios Publicos
" Municipales.

Auxiliar,
Secretaria,

Ayudante de mecanico
Encargado de suministro
Laminero autoeléctrico
Sotdador

Llantero

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL 09:00 A 15:00 HRS.
DIAS DE LA SEMANA: LUNES A VIERNES
| DISPONIBILIDAD: A TODA HORA Y TODOS LOS DIAS

Promover el desarrollo de la prestacion de los servicios de mantenimiento y reparacién de los
vehiculos y maquinarias en el Municipio, asi como fungir enlace enire los usuarios de los vehiculos
y los mecanices encargados de la prestactdn. De igual manera con los proveedores.

ICIONES

» Planear, disefar, aplicar y mejorar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo
__._ del parque vehicular y de la maquinaria del gobierno municipal.
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Contar con un padrdn de proveedores de servicio, actualizado y calificado. ‘
Contar, utilizar y reponer el stock de herramientas y refacciones. ‘
Supervisar que los colaboradores trabajen con eficiencia y seguridad. ‘
Reportar las actividades al Director de Servicios Publicos en forma semanal. |
Proporcionar la informacion publica o fundamental a la unidad de transparencia para su |
publicacién, conforme lo indica la Ley de Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus |
Municipios. }
Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas Leyes y ‘
Reglamentos. |

|
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Primero. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor ai dia siguiente

de su publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizaciéon se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.
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— \

MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

=7 7 -
LIN. Mi(}‘/ NGEL ROBLES LIMON
COORDINAPOR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITUCIONALES Y REGLAMENTOS

LIC. CARLOS AL\%REZ RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION

ELABORADO POR:

o EU 1L, 2.
JEFE DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y MAQUINARIA
C. JUAN PABLO LOPEZ ZARAGOZA
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Xll. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Jefatura de Mantenimiento Vehicular y

Maquinaria.

Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de Abril de 2016, Jefatura de

Mantenimiento Vehicular y Maquinaria; C. Juan Pablo Lopez Zaragoza.
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