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1. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO, COMBATE A LA
DESIGUALDAD Y CONSTRUCCION DE LA COMUNIDAD.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

El que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, €. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, v en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
iMexicanos; 77, fraccion tl, de la Constitucidn Poiitica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
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, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
T T S GRCEEER L R
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del aino 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion Il, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccian 1, de la Constitucion Politica del Estacio de Jalisco; y 37, fraccion 1, y 40, fraccion
[, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal det Estado de Jaiisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO, COMBATE A LA DESIGUALDAD VY
CONSTRUCCION DE LA COMUNIDAD, - oo o oo

Fn razén de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
WIANUAL GE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO, COMBATE A LA DESIGUALDAD Y CONSTRUCCION DE LA
COMUNIDAD, por io que, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales
contrarias a éste. Asimismo, con fundamento a lo establecido por el articulo 167 del
iteglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; v a efeqtos de que el ordenamiento
promuigaco entre en vigencia, respetucsamente ordeno»su deblda}' i

0
ATENTA
OCOTLAN, JALISCO, A

C.P O GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

C. Roaeuac/ S NAVARROG VACA

SECRLTARIQEENERAL DEL AY "TKM]ENTO



£l Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades que me confiere ia Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de! 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 J

Que £L MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO, COMBATE A LA DESIGUALDAD Y CONSTRUCCION
De LA COMUNIDAD, aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién
Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del aiio 2016 dos mil dieciséis, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 77 v 86 de la Constituciéon Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar
virlual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL, ~-- - mmmm oo oo oo oo oo

 CONSTE

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
ClieCiS@IS, ~m-mmmmm oo R - - R

Atentamente
Ocottan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituto Tecnologico de Ocotlan”
“2016, Ano de la Accidon ante el Camibio Climatico en Ja;i_sco’f-;-

— *
-

C. Roherto Céfloes-Navarro Vaca's

Secretario General del iernwun-itﬁpal de Qc'dtlén, Jaﬁs(:_o :
— : : :
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO, COMBATE A LA DESIGUALDAD Y CONSTRUCCION DE LA COMUNIDAD

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 desempeiio
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

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informaciéon
acerca de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que
conforma las diferentes dependencias ptblicas y usarse como herramienta
para la toma de decisiones en cuanto a la contrataciéon, 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 ias actividades y funciones correspondientes de la Coordinacion
General de Desarrollo Econémico. Combate a la Desigualdad y Construccion
de la Comunidad, en beneficio de |os habitantes del municipio de Ocotlan,

Jalisco.

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

responsable de la aprobacion.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO, COMBATE A LA DESIGUALDAD Y CONSTRUCCION DI LA COMUNIDAD

+ Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacién de la
Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la Desigualdad

y Construccion de la Comunidad.

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

productividad laborar y prestacion de l0s 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 resultados de todas vy

cada una de las areas dependientes de esta Coordinacion.

« Eficlentar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

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

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

s 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 Planeacidén para el Estado de Jalisco vy sus
Municipios.

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

*» Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Qcotian, Jalisco.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO, COMBATE A LA DESIGUALDAD Y CONSTRUCCION DE LA COMUNIDAD

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

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

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.

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

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, vaiores 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.

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 establecido directamente con el inmediato superior del
trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el relo
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.

Xii.- 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 vy
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xlll.- |.a falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
medica escrita de la institucién de seguridad sccial 0 a fa que se encuentre
afiliado.

XIV.- lLas demas obligaciones establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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La Coordinacion General de Desarroflo Econdémico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad; tiene por objeto impulsar el
desarrollo Municipal, a través de la asesoria y supervision del disefio de
politicas econdmicas, sociales y humanas que incidan en el mejoramiento de la
vida comunitaria conforme a las necesidades de [a poblacion y entes
productivos, aunado es la instancia integradora de las areas destinadas al
disefic y ejecucion de estrategias para la formacion ciudadana, la construccion
de comunidades y el fortalecimiento del tejido social. Fomenta la participacion
de los ciudadanos en el disefio y gestion de la ciudad. Dispone del deporte, la
cultura, la recreacion, la educacién y la salud, como elementos de politica
publica para la consecucién de sus fines, ciudadanos plenos, comunidades

integradas y calidad de vida en el municipio.

De acuerdo al reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Ocotlan, Jalisco: en su articulo 119 establece que la Coordinacion General de
Desarrollo Econémico. Combate a la Desiguaidad y Construccion de la

Comunidad:; tiene {as siguientes atribuciones:

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

II.  Asignar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
para la implementacion de los programas de su competencia;

[Il.  Evaluar el desempeno y cumplimiento de las funciones encomendadas a
las Direcciones y Unidades gue conforman la Coordinacion;

IV.  Diseriar, implementar y promover con calidad y eficiencia 10s
mecanismos de control que sean necesarios para agilizar y simplificar
los tramites que se lieven a cabo en la Coordinacion,

V. Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de
trabajo elaborados por las Direcciones y Unidades de la Coordinacion,
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VI

VI,

Vil

Xl

Xl

XML

XV,

XV.

XVI.

XVIL.

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

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

Acordar con el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete sobre el
despacho de los asuntos gue le corresponde a su Coordinacion;

Formar parte en su caso, de los Patronatos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, de! Instituto Municipal de las Mujeres,
del Instituto Municipal de Alencién a la Juventud de Ocotlan y de los
demas organismos publicos descentralizados que tengan por objeto
propiciar ei Desarrollo Econdmico y el Combate a ia Desigualdad en el
Municipio;

Formar parte de los Comites Técnicos de los Fideicomisos municipales
que tengan por objeto propiciar el Desarrollo Econémico y el Combate a
la Desigualdad en el Municipio,

Designar un representante que en su ausencia asista a las sesiones de
los consejos de ios organismos publicos descentralizados en los que
tengan injerencia;

implementar acciones que permitan que los sectores de la sociedad
reconozcan y garanticen los derechos sociales de fa poblaciéon
vulnerable dei Municipio, en sus componentes de identidad, legitimidad,
habilidades sociales vy la participacion de la comunidad,

Celebrar convenios y acuerdos para coordinar acciones en materia de
generacién de opciones productivas dirigidas a personas, familias,
grupos y comunidades en situacion de vulnerabilidad,

Promover la participacion de la sociedad y de los organismos
internacionales con el objeto de que contribuyan a la generacion de
opcicnes productivas para las personas, familias, grupos y comunidades
en situacion de vulnerabiiidad,

Disefiar esquemas y alternativas de financtamiento con la intervencidn
de entidades financieras, tanto publicas como privadas, y la participacion
de organizaciones de ia sociedad civil, que doten de recursos financieros
a los programas de la Coordinacion General,

Articular una estrategia en materia de desarrolio econdmico y social con
las dependencias y entidades de la Administracion Publica en la
gjecucion de los programas de desarrolio comunitario;

Apovar en la gestidén de recursos por parte de las autoridades federales,
estatales y de particulares;
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XVIIL. Promover en el ambito de su competencia, un Acuerdo Metropolitano
para etevar {a productividad y e! salario, mediante la celebracion de un
acuerdo que integre a los sectores publico y privado, en un proceso de
integracion de capitales sociales, laborales, cognitivos y financieros,
para aumentar el rendimientc del trabajo y las remuneraciones de los
trabajadcres;

XIX. Actuar como facilitader del desarrollo eccnomico de la ciudad,
promoviendo accicnes transformadcras del entorno preductivo, a cargo
de ciudadanos, organismos de sociedad civil, micro, pequefias,
medianas, grandes empresas y organismos representativos de sectcres
productivos, entre ctros;

XX. Proponer y coadyuvar con las instancias competentes la creacion y
extincien de Direcciones y areas dentro de la Ccordinacion;

XX|.  Proponer y gestionar la actualizacicn 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.

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

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

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES ‘

\ CODIGO
MO-CGDECDCC-01

EDICION: R([)E(;./ FECli/i-[i)“E“REV. 3 PAGINA 1 DE 3
..... A = -
DATOS GENERALES |

|
\ NOMBRAMIENTO:
|

| UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinador General de Desarrollo Econémico, Combate a la

| Desigualdad y Construccion de ta Comunidad

' Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad

| AREA DE ADSCRIPCION:

Presidencia

' A QUIEN REPORTA:

|

‘ A QUIEN SUPERVISA:

|
|
|

{

=

Jefe de Gabinete

¢ Director General de Desarrollo Econdmico.

» Enlace de Relaciones Exteriores.

* Direccion de Participacion Ciudadana.

« Direccion de Turismo.

+ Direccion de Politica Social.

+ Direccién de Programas Sociales Municipales,
Federales y Estataies.

s Direccion de Construccién de la Ciudad.

+ Direccidon de Cultura.

e Direcciéon de Salud.

» Consejo Municipal del Deporte.

¢ Direccidén de Educacion.

s Coordinacién del Instituto de la Juventud,

+ Instituto de la Mujer.

+ Direccian de Combate a la Desigualdad.

s Direccion de Fomento al Empleo, Emprendurismo,
Inversion y Competitividad Municipal.

« Jefatura de Desarrollo Rural.

HORARIO DE TRABAJO

| NORMAL

§:00 a 17:00 horas

‘ DIAS DE LA SEMANA:

Lunes a Viernes

24 Horas

} DISPONIBILIDAD:

11
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Impulsar el desarrollo Municipal, a traves de la asesoria y supervision del disefio de politicas

economicas, sociales y humanas que incidan en el mejoramiento de la vida comunitaria conforme

| a las necesidades de la poblacion y entes productivos, aunado es |a instancia integradora de las
areas destinadas al disefo y ejecucion de estrategias para la formacion ciudadana, la construccién
de comunidades y el fortalecimiento del tejido social.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Coordinacion,
Direcciones y Unidades a su cargo y proponer al Ayuntamiento, al Presidente Municipai y al
Jefe de Gabinete acciones continuas para el mejor gjercicio de sus funciones;

Asignar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos para la
implementacidn de los programas de su competencia,

Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funcicnes 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 Unidades de la Coordinacion;

Promover accicnes orienfadas a cumplir con el Programa de Gobierno Municipal en el
ambito de sus funciones;

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

Acordar con el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete sobre el despacho de los
asuntos gue le corresponde a su Coordinacién; 1
Formar parte en su caso, de los Patronatos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia, del Instituto Municipal de las Mujeres, del Instituto Municipal de Atencion a la
Juventud de Ocotlan y de los demas organismos publicos descentralizados que tengan por
objeto propiciar el Desarrollo Economico y el Combate a la Desigualdad en el Municipio;
Formar parte de los Comites Técnicos de los Fideicomisos municipales que tengan por
objeto propiciar el Desarrollo Econdmice y el Combate a la Desigualdad en ef Municipio;
Designar un representante que en su ausencia asista a las sesiones de los consejos de los .
organismos publicos descentralizados en los que tengan injerencia;

Implementar acciones que permitan que los sectores de la sociedad reconozcan vy
garanticen los derechos sociales de la poblacidon vuinerable del Municipio, en sus
componentes de identidad, legitimidad, habilidades sociales y la participacion de la
comunidad,

Celebrar convenios y acuerdos para coordinar acciones en materia de generacion de
opcicnes productivas dirigidas a personas, familias, grupos y comunidades en situacion de
vulnerabilidad;

Promover la participacion de la sociedad y de los organismos internacionales con el objeto
de que contribuyan a la generacién de opciones productivas para las persecnas, familias,
grupos y comunidades en situacion de vulnerabilidad;

Disenar esquemas y alternativas de financiamiento con la intervencion de entidades

12
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financieras, tanto pulblicas como privadas, y la participacién de organizaciones de la

sociedad civil, que delen de recursos financieros a los programas de la Coordinacion
General:

Articular una estrategia en materia de desarrollo econdmico y social con las dependencias !

y entidades de la Administracion Publica en la ejecucion de los programas de desarrollo
comunitario;

Apoyar en la gestion de recursos por parte de las autoridades federales, estatales y de
particulares;

Promover en el ambito de su competencia, un Acuerdo Metropolitano para elevar la
praductividad y el salario, mediante la celebracion de un acuerdo que integre a los seclores
publico y privado. en un proceso de integracion de capitales sociales, laborales, cognilivos
y financieros, para aumentar el rendimiento del trabajo y las remuneraciones de los
trabajadores;

Actuar como facilitador del desarrcilo econdmico de la ciudad, promoviendo acciones
transformadoras del entorno productivo, a cargo de ciudadanos, organismos de sociedad
civil, micro, pequenas, medianas, grandes empresas y organismos representativos de
sectores productivos, entre atros;

Proponer y coadyuvar con las instancias competentes la creacion y extincion de
Direcciones y areas dentro de la Coordinacion;

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 operacion administrativa.

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

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

13
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Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en viger al dia siguiente

de su publicacién,

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

mismao dia de su autorizacion en la pagina web de! Municipio.

14
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

il que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotian,
Jaiisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Herndndez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarre Vaca, v en apego a lo establecido
por los arliculos 115, fraccidon Il de la Ceonstitucion Politica de los Estados Unidos
rdexicanos; 77, fraccion |l, de la Constitucion Politica del Estade de Jalisco; 42, fracciones IV
y VI, de la Ley del Gebierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento ce la Administracién Pablica Municipal de Ocotlan, lalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
sabenr: oo
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de ngosto del ano 2616 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
artictlos 115, fraccion il, de ta Constitucidn Politica de los Estados Unides Mexicanos; 77,
fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion I, y 40, fraccion
Il de la Ley cel Gebierno y la Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ECONQOMICO. === --mmm o mmm s s

Fn razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO, por lo que, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales
contrarias a éste. Asimismo, con funcamento a lo establecido por el articulo 107 del
feglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento
promulgado enlie en vigencia, respetuosamente ordeno sqqgghjﬂb'lﬂggi’i'caciélw.

™
L

AI'ENT

C.PA ABRIEL HERNXNDEZ HERNANDEZ :
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMfENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

ENEE, %

C. ROBERT.Q_C_ARL

SATA VACA
SCCRETARIO GENERAL DEL AYUDTT%MIENTO



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
Administracién Publica Municipal de! Estado de Jalisco, en sus articulos 42, {cuarenta
y dlos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articuio 47 Reglamento
de la Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jatisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO., 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 ia Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de {a Constituciéon Politica del
Cstacdo de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal,
en el portar virtual del Gohierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos
de Ja STCRETARIA GENERAL. == --mmmmr e oo

CONSTE ““—‘1

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
AIECISAIS, ~ v mmmmmm e m oo e e R~~~ P - -~ -~ — - SRR

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
2016, Afo de la Accion ante el Cambio Climético'en falisco”

[ Bl

C. Rolgér :&rrp’ Vacase
Secretario General del G6bierno Municigal de Ocatlan;Jalisco
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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 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 contratacién, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitacion de los mismos.

Es importante resaltar la elaboracion del presente manuat para el
fortatecimiento del Gobiernc Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccién General
de Desarrolio Econémico, en beneficioc 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 actualizaciéon. 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

General de Desarrollc Econdmico.

» Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion General de Desarrollo Econdémico 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 Direccion General de Desarrollo Econdmico,

¢ Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccién General de

Desarrollo Econémico.

« Eficientar procesos, y con elio ofrecer una mejor atencion 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 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.

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

¢ Leydel Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

s Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccion General
de Desarrollo Econémico, 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.

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 tos 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 alcoholicas 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.

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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Xlli.- 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

Ocotlan, Jalisco; en su articulo 120 establece que la Direccion General de

Desarrollo Economico tiene las siguientes atribuciones:

VI.

Vil

VI

Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la
dependencia:

Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la
atencién de los asuntos propios de la dependencia, en materia de
recursos humanos, financieros, materiales, juridicos y de transparencia;
Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;

Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la
dependencia,

Controlar y mantener los recursos materiales de |la dependencia;
Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la
dependencia para lograr el funcionamiento y la organizacién de las
actividades:

Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesia de la dependencia, y generar los indicadores
para evaluar su operacion;

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

Informar al {itular de la dependencia, los avances de sus actividades y
los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia en los terminos vy
cendiciones que éste le indigque; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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NOMBRAMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGDECDCC-02

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: REV. FECHA DE REV.
00 [ N —

PAGINA 1DE3

Director General de Desarrollo Econémico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién General de Desarrollo Economico, Combate a la

Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION: Coordinacion General de Desarrollo Economico, Combate a la

Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

A QUIEN

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la

REPORTA: Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

A QUIEN

NORMAL

+ Coordinador de Enlace de Relaciones Exteriores.

SUPERVISA: s Direccion de Padicipacion Ciudadana.

ORARIO DE TR/

9:00 a 15:00 horas

DIAS DE

LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

24 Horas

Fomentar la inversién de empleos, la productividad y en general el desarrollo economico
sustentable del Municipio;

Orientar y auxiliar a los inversionistas potenciales en tramites administrativos ante el
Municipio. para la obiencion de las autorizaciones correspondientes, con apego a las
leyes y reglamentos aplicables;

Definir, conjuntamente con las representaciones empresariales, los "Sectores Industriales
Prioritarios” los criterios basicos para lograr una mayor eficacia en su promocién interna y
externa y asi impactar positivamente el nivel de inversion y empleo;

Participar activamente en la formulacién de una Agenda Econdmica Metropolitana para
armonizar estrategias promocionales y avanzar con el resto de los municipios de la Zona
Conurbada de Ocollan en el proceso de mejora regulatoria, procurando el sano equilibrio
del medio;
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Fomentar las cadenas productivas, con la participacion de instituciones financieras
publicas y privadas y con la colaboracion del Gobierno Federal;

Incrementar sustancialmente los recursos financieros del Fondo Qcotlan, como
herramienta para financiar a las micro pequefas y medianas empresas, mediante el
fondec de instituciones del Estado de Jalisco, la Federacion asi como fuentes de
financiamiento internacional;

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaborar informes y analisis estadisticos que permifan medir la capacidad de respuesta de
la dependencia. y generar los indicadores para evaluar su operacion.

Elabaorar el plan de trabajo vy el proyecto de presupuesto de la dependencia.

Acatar los lineamientos dictados por las instancias compelentes, para la atencion de los
asuntos propics de la dependencia, en materia de recursos humanos, financieros,
materiales, juridicos y de transparencia;

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarics para el
logro de objetivos de la dependencia;

Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la dependencia;

Controlar y mantener los recursos materiales de |la dependencia;

Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia para lograr
el funcionamiento y la organizacion de las actividades;

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

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacidn de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de Ia dependencia y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad,

Informar al titular de 1a dependencia, los avances de sus actividades y los resultados de sus
analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la dependencia en
los términos y condiciones que éste le indique; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

10
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Primero. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacién.,

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

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

11
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Manual de Organizacion de ia Director General De Desarrollo Econdmico.

¢ Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018. 05 de abril de 20186,
Lic. Rubén Francisco Chacon Cervantes; Director General De
Desarrolio Econdmico.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

Ll que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabrie! Herndndez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apeqo a o establecido
por ios articulos 115, fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion 1l, de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracion Plblica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
iteglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 (el
Regiamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
B ] == == = o o e e e e e e e e o
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del ailo 2016 dos mil dieciséis, con apege en lo dispuesto 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; y 37, fraccién |, 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 COORDINACION DE
ENLACE DE RELACIONES EXTERIORES. --- -+ --ommm oo oo e oo

En razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
WANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE ENLACE DE RELACIONES
EXTERIORES, por lo que, quedan abrogadas todas aqueilas disposiciones municipales
contrarias a éste. Asimismo, con fundamento a o establecido por el articulo 107 del
leglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; v a efectos de que el ordenamiento
promulgado entre en vigencia, respetucsamente ordeno su:debiga publicacion, -----------

¥
- “Xr

P ix

.".;'n‘ ‘:‘:... 5'_' : ;g‘:.e.
Bt R
C. PRUTO GABRIEL HERllfiNDllfi HERNANDEZ:’
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYENTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

r’/-
P

C. ROBW;%.T)E_@RRO VACA
SECRETARID'GENERAL DECAYUNTAMIENTO.
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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
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

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE ENLACE DE
RELACIONES EXTERIORES., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotian, 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
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en ios estrados del Palacio Municipal,
en el portar virtual del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos
e la SECRETARIA GENERAL, ~-+mmmm e oo oo oo

CONSTE

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

(lI@CISAIS. ~--rm = e e e e o R - -~ — TR - - - - -~ SR

Atentamente
QOcotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afos del Instituto Tecnolégico de Ocotian”
2016, Ano de la Accién ante el Cambio Climatico en Jaliscoff_-
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE ENLACE DE RELACIONES
EXTERIORES

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 y

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacton 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 resaitar 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 Coordinacion de
Enlace de Relaciones Extericres, en beneficio de 1os habitantes del municipio

de Ocotlan, Jalisco.

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

responsable de ta aprobacién.
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» Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la
Coordinacion de Enlace de Relaciones Exteriores.

e Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de ia Coordinacion de Enlace de Relaciones Exteriores 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 Coordinacion de Enlace de Relaciones Exteriores.

= Servir de marco de referencia para la evaluacion de resuitados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Coordinacién de Enlace de

Relaciones Exteriores.

» 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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« Conslitucion 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.

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

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

e 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 Coordinacién de
Enlace de Relaciones Exteriores, se mencionan a continuacion:

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
gue desempenfe 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.

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 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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Xlli.- 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 Administracién Publica Municipal de
Ocotlan, Jalisco; en su articulo 121 establece que la Coordinacion de Enlace de

Relaciones Exteriores tiene las siguientes atribuciones:

[.  Coordinar el servicio de trdmites de expedicion de pasaportes.

Il.  Proporcionar informacién sobre los requisitos y tramites necesarios para
la obtencidn de pasaportes ordinarios; permisos para la constitucion de
sociedades o asociaciones y certificados de nacionalidad mexicana;
sobre postrados de especializacion en el exterior, proteccién preventiva
y difusion de la politica exterior de México.

Ill.  Distribuir gratuitamente a los solicitantes las formas de solicitudes
necesarias para la expedicion de pasaportes, permisos para la
constitucion de sociedades o asociaciones y certificados de nacionalidad
mexicana, y los folletos sobre proteccién preventiva y difusion de la
politica exterior de México.

IVV.  Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para ia
expedicion de pasaportes, permisos para la constitucion de sociedades
0 asociaciones y cerificados de nacionalidad mexicana y para la
obtencién de becas de postrado de especializacion en el exterior. 3

V. Recibir las solicitudes y documentos necesarios, aplicando Unica vy
exclusivamente los requisitos que senalen los respectivos Reglamentos
para la expedicién de pasaportes, permisos para la constitucién de
sociedades o asociaciones, certificados de nacionalidad mexicana, para
la obtencion de becas de posgrado y cursos de especializacion vy
aquellos que especificamente seflale la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

VI.  Recibir el documento que ampare el pago de los derechos que establece
la Ley Federal de Derechos vigente, para el tramite de pasaporte y de
permisos para la constitucion de sociedades o asociaciones.

VIl Efectuar, en su caso, el cobro de derechos que el Ayuntamiento aplique
por los servicios que presta la Oficina Municipal de Enlace.
Vill.  Remitir a la Delegacién de |la Secretaria de Relaciones Exteriores en la

Ciudad de Guadalajara, los expedientes completos de los solicitantes en
los términos y modalidades indicadas.

IX. Canalizar a la Delegacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores en
la Ciudad de Guadalajara, los asuntos que sean de su competencia.
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X. Recibir los paquetes 6 documentacion directamente de la secretaria de
relaciones exleriores “pasaportes”.

Xl.  Entregar los pasaportes procesados, y en su caso los expedientes que
no prosperen, a los interesados en exacto cumplimiento de los
lineamientos correspondientes.

Xil. Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de
transparencia para su publicacién, conforme lo indica la ley de
transparencia e informacion plblica del estado de Jalisco.

Xlll.  Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas
leyes y reglamentos.
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO
MO-CGDECDCC-03

NOMBRAMIENTO:

EDICION:

REV. FECHA DE REV.

00 | e 1DE 3

PAGINA

Coordinador de Enlace de Relaciones Exteriores

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion General de Desarrolle Economico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad

A QUIEN REPORTA:

e (Coordinacion Generai de Desarrollo Econémico,
Combate a la Desigualdad y Construccién de la
Comunidad.

+ Director General de Desarrollo Economico.

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL

9:00 a 15:00 horas

s Asistente.
o Auxillar administrativo.
» Secretaria.

DIAS DE LA SEMANA:

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

Coordinar el servicio de tramites de expedicion de pasaportes.

» Proporcionar informacion sobre los requisitos y tramites necesarios para la
obtencion de pasaportes ordinarios; permisos para la constitucion de sociedades o
asociaciones y certificados de nacionalidad mexicana; sobre postrados de
especializacion en el exterior, proteccion preventiva y difusion de la politica exterior

24 Horas

(@],
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EXTERIORES

de México.

Distribuir gratuitamente a los solicitantes las formas de solicitudes necesarias para
la expedicion de pasaportes, permisos para la constitucién de sociedades o
asociaciones y certificados de nacionalidad mexicana, y los folletos sobre
proteccion preventiva y difusion de ta politica exterior de Mexico.

Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la expedicion de
pasaportes, permisos para la constitucion de sociedades o asociaciones y
certificados de nacionalidad mexicana y para la obiencion de becas de postrado de
especializacion en el exterior.

Recibir las solicitudes y documentos necesarios, aplicando unica y exclusivamente
los requisitos que sefialen los respectivos Reglamenlos para la expediciéon de
pasaportes, permisos para la constitucion de sociedades o0 asociaciones,
certificados de nactonalidad mexicana, para la obtencién de becas de posgrado y
cursos de especializacion y aquellos que especificamente sefiale la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Recibir el documento que ampare el pago de los derechos que establece la Ley
Federal de Derechos vigente, para el {ramite de pasaporle y de permisos para la
constitucion de sociedades o asociaciones.

Efectuar, en su caso, el cobro de derechos que el Ayuntamiento aplique por los
servicios que presta la Oficina Municipal de Enlace.

Remitir a la Delegacién de la Secretaria de Relaciones Exleriores en la Ciudad de
Guadalajara, los expedientes completos de los solicitantes en los términos vy
modalidades indicadas.

Canalizar a la Delegacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores en la Ciudad
de Guadalajara, los asuntos que sean de su competencia.

Recibir los paquetes 6 documentacién directamente de la secretaria de relaciones
extericres "pasaportes”.

Entregar los pasaportes procesades, y en su caso los expedienles que no
prosperen, a los interesados en exacto cumplimiento de los lineamientos
correspondientes.

Proporcionar la informacién ptblica o fundamental a la unidad de transparencia
para su publicacién, conforme lo indica la ley de transparencia e informacién publica
del estado de Jalisco.

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y
reglamentos.

11
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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 autorizaciéon en la pagina web del Municipio.

12
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Manual de Organizacién de la Coordinacion de Enlace de Relaciones

Exteriores.

» Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 20186,
Lic. Paloma Alejandra Negrete Lomeli; Coordinador de Enlace de

Relaciones Exteriores.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

[l que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretaric
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apegoe a lo establecido
por los articuies 115, fraccion i, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion il, de la Constitucion Politica del Estaclo de Jalisco; 42, fracciones IV
y VI, de la Ley dei Gobiernc y la Administracion Puiblica Municipal del Estado de lalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SAD@I - B S i i o mim = = P R S S S i 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
articuios 115, fraccion i, de la Constitucién Politica de los Estacdos Unidos Mexicanos; 77,
fraccion i, de la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion 1L, y 40, fraccion
il, de la Ley del Gehierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA. - - ooenev B L LR L EL S BEREEEE s

Fri razén de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
IANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA,
por lo Gue, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste.
Asimismo, cen fundamento a lo establecido por el articule 107 del Reglamento del
Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que et ordenamiento promulgado entre

en vigencia, respetuosamente ordeno su debida publicacigp- g e oemmeo

g
ATENTA
OCOTLAN, JALISCO, A

ﬁ s , Op gyl -_,,‘-'vua

C.P GABRIEL HERI&ANDEZ HERNA_P\{R‘E{C‘—"

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL 4. AYUNTARIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTL/E\N, JALISCO.

. nosmwc/—-%gmn OVACA -
SECRETARIQ GENERAL DEL AYONTAMIBNTOE

i




Ei Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en gercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, en sus articelos 42, (cuarenta
y dos), 67 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como et atticulo 47 Regiamento
de la Administracion Publica Muricipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION
CIUDADANA., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion
Ordinaria 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 Ocotian, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL, —-r--mrmmmmmmm oo m e oo oo e oo

CONSTE

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
diECiSBIS. ~mmmmmmm e m e e R - ~ - -~ — - - — S

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afos del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan”
“2016, Ano de la Accion ante el Cambio Climatico enJalisco”

s e
C. I’&obe’rj?’t"m”fals Navarré Vaca_

Secretario General c:led/tﬂiiezrne—mfﬁicipa_l_de chtién, Jalisco
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MANUAL DE ORGANIZACION D LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

El presente manual de organizacion, tiene como propdsito 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 desempeiio
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 gque conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacién
acerca de las responsabitidades, 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 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 Direccion de
Participacion Ciudadana, en beneficioc de los habitantes del municipio de

QOcotlan, Jalisco.

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

responsable de la aprobacion.
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s Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacion de la Direccién

de Participacion Ciudadana.

s Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccidn de Participacion 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 niveles jerarquicos que

conforman esta Direccién de Participacién Ciudadana.

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

Ciudadana.

+ Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

s dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacién.
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» Constitucidon Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién 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 Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccién de
Participacion Ciudadana, se mencionan a continuacién:

I.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion de |a
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 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.

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 respetc 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 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 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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Xll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de a institucion de seguridad social 0 a ta 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 su articulo 122 establece que la Direccidn de Participacion

Ciudadana tiene las siguientes atribuciones:

1.

Vi

VII.

VI,

Realizar las funciones ejecutivas para el desarrollo de los instrumentos
de participacién ciudadana; como la implementacién de programas de
participacién de la poblacion, en la construccion de la comunidad, como
en la elaboracidn de reglamentos, presupuestos participativos,
ratificacion de mandato y los demas establecidos en |la normatividad
aplicable;

Coordinar las relaciones del Municipio con el Consejo Municipal de
Participacion Ciudadana, las organizaciones no gubernamentales,
colectivos y organizaciones de la sociedad civil, cumpliendo con las
disposiciones del ordenamiento municipal en materia de participacién
ciudadana;

Promover la participacién ciudadana y el mejoramiento de la vida
comunitaria;

Colaborar y apoyar al Municipio en la gestién de recursos econémicos y
materiales por parte de las autoridades federales, estatales y de los
particulares, asi como destinar y ejecutar los programas de apoyo a la
poblacién que lo necesite para su desarrollo, esto atendiendo a los
programas de su competencia;

Propiciar el desarrollo de unidades econdémicas y generar el emplec en
las diversas colonias del municipio, atendiendo a los programas de su
competencia,

Promover y difundir la organizacion, capacitacion y participacién de los
vecinos del Municipio en la toma de decisiones en los asuntos publicos y
en el disefio de las politicas publicas del Gobierno Municipal que afecten
a su nucleo de poblacion;

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas de la ciudadania
relativas a los servicios publicos que presta el municipio y, €n su caso,
canalizar las que corresponden a otras instancias gubernameéntales;
Promover la participacién de la comunidad en las actividades del
Municipio, relacionadas al mejoramiento de su fraccionamiento, colonia,
condominio y aquellas tendientes al desarrollo integral de sus
habitantes, asi como socializando los asuntos publicos impulsados
desde las entidades gubernamentales;
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Xl

XII.

Xt

XV

XV,

XVI.
XVII.

XV

Intervenir en la constitucién y renovacion de organos de direccién de las
organizaciones vecinales y comités que se integren de acuerdo a la
normatividad existente, asi como mantener actualizado el Registro de
los mismos; Con pleno respeto a la independencia de las organizaciones
0 asociaciones vecinales, asistir a las asambleas y demas reuniones de
vecinos, procurando la formalizacién de los acuerdos tomados en ellas;
Generar y proporcionar asesoria a las organizaciones vecinales en lo
concerniente a su constitucion, estatutos, reglamentacién interna y
administracién, asi como efectuar las revisiones que sefala la
normatividad aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de reconocimiento de organizaciones o
asociaciones vecinaies susceptibies de reconocer para su aprobacion
por el Municipio, y administrar un Registro Municipal de Organismos Yy
Asociaciones Vinculados con los Procesos Ciudadanos, en los terminos
de los ordenamientos aplicables en la materia;

Proponer a los vecinos la solucién de los conflictos que se susciten entre
los mismos 0 con las entidades gubernamentales, mediante la utilizacién
de medios alternativos previstos en los ordenamientos aplicables en la
materia;

Elaborar y llevar a cabo programas de apertura a la participacién de la
sociedad, con la autorizacidén del Presidente Municipal o del Secretario
General, y en coordinacion con los titulares de las entidades
gubernamentales municipales, asi como fomentar entre los servidores
publicos municipales la cultura de la transparencia, la rendicién de
cuentas y la corresponsabilidad social,

Promover la participacion de la comunidad en las actividades del
Municipio, relacionadas al mejoramiento de su nucleo de poblacién y
aquellas tendientes al desarrollo integral de sus habitantes, asi como
socializando los asuntos publicos impulsados desde las entidades
gubernamentales;

Realizar la conformacion de mesas de didlogo y definicién de sus lideres
en los nucleos de poblacion;

Crear el Consejo Municipat de Participacién Ciudadana,

Coadyuvar en el disefio y aplicacién de politicas que fomentan el
desarrollo  humano, en coordinacion con las dependencias
correspondientes;

Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso
intensivo de los espacios comunes, a través de la gestién participativa e
inclusion de los vecinos
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XiX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

Proponer al Presidente Municipal l1a designacién del administrador de los
condominios que se encuentren en situacion de abandono, en terminos
de la normatividad aplicable;

Administrar en |os términos de la normatividad aplicable los centros de
desarrollo social.

Dar seguimiento a las peticiones de |la poblacion y de las organizaciones
vecinales formuladas a traves de sus representantes;

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

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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H.

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DESCRIPCION

CODIGO
MO-CGDECDCC-04

DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION:

NOMBRAMIENTO:

FECHA DE REV.

PAGINA 1DE 3

Director de Parlicipacion Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comuntidad.

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

A QUIEN REPORTA:

e Coordinacion General de Desarrollo Econémico,
Combate a la Desigualdad y Construccién de Ila
Comunidad.

Director General de Desarrollo Econdmico.

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL

No aplica.
|ORARI:

9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA;

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

24 Horas

como la implementacion de progra

Coordinar las relaciones

participacion ciudadana,

Colaborar y apoyar al Mun

Realizar las funciones ejecutivas para el desarrollo de los instrumentos de parlicipacion ciudadana;

comunidad, como en la elaboracion de reglamentos, presupuestos participativos, ratificacion de
mandato y los demas establecidos en la normatividad aplicable;

Ciudadana, las organizaciones no gubernamentales, colectivos y organizaciones de la
sociedad civil, cumpliendo con las disposiciones del ordenamientc municipal en materia de

Promover la participacion ciudadana y el mejoramiento de la vida comunitaria;

DEL PUESTC
mas de participacion de la poblacién, en la construccion de la

INCIONES PRINCI

del icipio con el Consejo Municipal de Participacion

icipio en la gestion de recursos economicos y materiales por
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parte de las autoridades federales, estatales y de los particulares, asi como destinar y
ejecutar los programas de apoyo a la poblacion que lo necesite para su desarrollo, esto
atendiendo a los programas de su competencia;

Propiciar el desarrollo de unidades economicas y generar el empleo en las diversas
colonias del municipio, atendiendo a los programas de su competencia;

Promover y difundir la organizacién, capacitacion y paricipacién de los vecinos del
Municipio en la toma de decisiones en los asuntos publicos y en el diseno de las politicas
publicas del Gobierno Municipal gue afecten a su ndclec de poblacion;

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas de ia ciudadania relativas a los
servicios publicos que presta el municipio y, en su caso, canalizar las que corresponden a
ofras instancias gubernamentales;

Promover la participacion de la comunidad en las aclividades del Municipio, relacicnadas al
mejoramiento de su fraccionamienio, colonia, condominic y aquellas tendientes al
desarrollo inlegral de sus habitantes, asi como socializando los asuntos publicos
impuisados desde |as entidades gubernamentales;

intervenir en la constitucion y renovacion de organos de direccidn de las organizaciones
vecinales y comités que se integren de acuerdo a la normatividad existente, asi como
mantener actualizado el Registro de los mismos; Con pleno respeto a la independencia de
las organizaciones o asociaciones vecinales, asistir a las asambleas y demas reuniones de
vecinos, procurando la formalizacion de los acuerdos tomados en elias;

Generar y proporcionar asesoria a las organizaciones vecinales en lo concerniente a su
consltitucion, estatutos, reglamentacion interna y administracion, asi como efectuar las
revisiones que sefala la normatividad aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de reconocimiento de organizaciones o asociaciones
vecinales susceptibles de reconocer para su aprobacion por el Municipio, y administrar un
Registro Municipal de Organismos y Asociaciones Vinculados con los Procesos
Ciudadanos, en los términos de los ordenamientos aplicables en la materia;

FProponer a los vecinos la solucion de los conflictos que se susciten entre los mismos o con
las entidades gubernamentales, mediante la utilizacion de medios alternativos previstos en
los ordenamientos aplicables en la materia;

Elaborar y llevar a cabo programas de apertura a la participacion de la sociedad, con la
autorizacién del Presidente Municipal o del Secretaric General, y en coordinacion con los
titulares de las entidades gubernamentales municipales, asi como fomentar entre los
servidores publicos municipales la cultura de la transparencia, la rendicion de cuentas y la
corresponsabilidad social;

Promover la participacion de la comunidad en las actividades del Municipio, relacionadas al
mejoramiento de su nucleo de poblacion y aquellas tendientes al desarrollo integral de sus
habitantes, asi como socializando los asuntos publicos impulsados desde las entidades
gubernamentales;

Realizar la conformacicn de mesas de dialogo y definicion de sus lideres en los ndcleos de
poblacion;

Crear el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana;

Coadyuvar en el disefic y aplicacién de politicas que fomentan el desarrollo humano, en
coordinacion con las dependencias correspondientes;

Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso intensivo de los espacios
comunes, a través de la gestién participativa e inclusion de los vecinos

Proponer al Presidente Municipal la designacion del administrador de los condominios que
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se encuentren en situacion de abandono, en términos de la normatividad aplicable;
Administrar en los términos de la normatividad aplicable los centros de desarrollo social.
Dar seguimiento a las peticiones de la poblacion y de las organizaciones vecinales
formuladas a través de sus representantes;

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 modelo de ciudad; y

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 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

gu/mb GEL ROBLES LIMON
COORDINABOR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
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LIC. CARLOS ALYAREZ RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION

ELABORADO POR:

C. ALEJANDRO HERNANDEZ VARELA
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA
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Manual de Organizacion de la Direccion de Participacién Ciudadana.

Extericres.

o Ultima actualizacion: Administracién 2015-2018, 05 de abril de 2016,
C. Alejandro Hernandez Varela; Director de Participacion Ciudadana.

Exteriores.



5. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
TURISMO, RELACIONES INTERNACIONALES, CIUDADES
HERMANAS Y ATENCION AL MIGRANTE.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

il que suscribe, Presidente Municipal det H. Ayuntamiento Constitucional de Qcotlan,
Jalisce, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
Gereral del Ayuntamiento, C. Roberte Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por {os arliculos 115, fraccion I, de la Constitucion Palitica de los Cstados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion ll, de la Constitucian Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones |V
y Vi, de la Ley del Gobierna y la Administracion Publica Municipai del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracidn Poblica Municinal de Ocotian, Jalisco, 107 del
Reglarmento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SABE.
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
articutos 115, fraccion |l, de la Constitucién Politica de los Fstados Unidos Mexicanos: 77,
fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccién il, y 40, fraccién
Il, de la Ley del Gobierne y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
TURISMO, RELACIONES INTERNACIONALES, CIUDADES HERMANAS Y ATENCION AL
VHGRANTE, - oo oo e e e

En razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIiRECCION DE TURISMO, RELACIONES
INTERNACIONALES, CIUDADES HERMANAS Y ATENCION AL MIGRANTE., por lo que,
quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo establecido por ei articulo 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ccotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento piomuigado entre en vigencia,
respetuosamenie ordeno su debida publicacion.

0

C. PAULO GABRIEL HERNANDEZHERNANDEZ’?“
PRESIDENTE MUNICIPAL DFL H. AYUNFAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE QCOTLAN, JALISCO. il

/

C. ROBERT(S—SJA;?I%;_R{@RO.VACA
SECRETARIQGENERAL DFTAYUNTAMIENTO



Cl Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en ejercicio de las facultades gue me confiere la Ley del Gobierno y Ia
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 la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE TURISMO,
RELACIONES INTERNACIONALES, CIUDADES HERMANAS Y ATENCION AL
MIGRANTE., 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
Fstados Unidos Mexicanos, 77 v 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. =----- - mmmmm oo oo oo oo oo e

CONSTE

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

IBCISEIS, = mm o m s o oo o e e e
Atentamente
Qcotlan, jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Ano de la Accién ante el Cambio Climatico en Jalisco”
Y k
C. RobeFt_TEEﬁfto‘SNé rro Yaca
Secretario General dej,G’éBierno cipal de O¢otlan, Jalisco

=
o
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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,
tambien 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 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
Direccion de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y
Atencion al Migrante, 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
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realizo y la fecha de actualizacién. De |la misma forma, deberd presentarse la

firma del responsable de la aprobacién.
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» Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Direccién
de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién al

Migrante.

* Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de |a Direccion de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante evitando la duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y

productividad laborar y prestacidn de los servicios publicos.

« Dar a conocer la estructura orgdnica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta Direccién de Turismo, Relaciones Internacionales,

Ciudades Hermanas y Atencion al Migrante.

» Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccién de Turismo,

Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencion al Migrante.

e Eficientar procesos, y con ellc ofrecer una mejor atencién a la ciudadania.

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

» Constitucién 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.

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

o ey del Gobierno y la Administracion Pablica 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 Direccién de
Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién al
Migrante, se mencionan a continuacion:

|.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicion 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.

ll.- 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 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, funcicnarios 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.

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 considerard como una falta a sus labores y
tres faltas consecutivas; como abandono de trabajo.
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Xll.- 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 Administracién Publica Municipal de
Ocotléan, Jalisco, en su articulo 128 establece que la Direccién de Turismo,
Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencion al Migrante tiene

las siguientes atribuciones:

I. Implementar programas que promocionen los corredores turisticos del
Municipio;

Il.  Implementar programas que permitan Promover ai Municipio como
destino turistico;

lIl.  Implementar programas de capacitacién a prestadores de servicios
turisticos en el Municipio;

V. Proponery coordinar las politicas y programas municipales de turismo,
con objeto de fortalecer la actividad turistica y lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del Municipio;

V. Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal, y la iniciativa privada,
en la promocién del municipio, come destino turistico;

VI.  Disefar, organizar, y conducir, con la participacion de los sectores
publicos, privado y social, programas municipales que tengan como
proposito brindar una mejor atencién a los visitantes;

VIl.  Fomentar la creacion de centros y establecimientos para la prestacion
de toda clase de servicios turisticos;

VIll.  Promover, dirigir y realizar la propaganda y publicidad en materia de
turismo;

IX. Gestionar ante el Ayuntamiento el otorgamiento de concesiones para
la explotaciéon de rutas y circuitos con vehiculos adecuados, sobre la
base de garantizar plenamente la seguridad y la economia de los
turistas, y dentro de las rutas de jurisdiccidon municipal;

X.  Propiciar y fomentar todas aquellas celebraciones tradicionales vy
folcloricas que sirvan de atraccién at turismo,

Xl Impulsar el turismo social a fin de que la cultura y recreacién sean
accesibles a las personas de menores ingresos economicos,
Xll.  Planear, coordinar y promover, con apego a la normatividad, las

actividades artesanales propias del Municipio, privilegiando la
participacion y organizacion de los artesanos;
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XIil.

XIV.

XV.
XVI.

XVIIL
XVIIL

XIX.

XX,

XXI.

XXIIL

XX

XXIV.

XXV

Coordinar con las diferentes areas de gobierno la imptementacién de
proyectos de beneficio para la ciudadania;

Elaborar o actualizar, en su caso, el proyecto de Programa Municipal
de Turismo para la administracion municipal en curso;

Integrar y actualizar el Catalogo de Oferta Turistica Municipal;

Integrar y actualizar el REPRES (Registro Municipal de Prestadores de
Servicios Turisticos);

Operar el Observatorio Turistico del Municipio;

Proponer al Coordinacion General de Desarrollo Economico, Combate
a la Desigualdad y Construccidon de ia Comunidad, las politicas
publicas que estime convenientes en materia de promocion turistica;
Gestionar y promover la suscripcion de convenios:

. Con las autoridades, organismos y entidades en la materia, para

favorecer al turismo municipal y el intercambioc de la informacion
relativa;

. Con las camaras y organizaciones comerciales respectivas a fin de

que: la informacion destinada a los usuarios de los servicios turisticos
sea en ¢l idioma y lenguaje adecuado a estos para su interpretacién;
los servicios sean de alta calidad, higiene y seguridad; la formacion,
participacion y desarrollo de recursos humanos del sector turistico
mediante informacion y capacitacion;

. Para la instrumentacion de programas conjuntos de publicidad con

prestadores de servicios turisticos locales, nacionales y extranjeros,
empresas o instituciones publicas, privadas o sociales;

. Con los tres ordenes de Gobierno, para fomentar la inversion de

capitales nacionales y extranjeros, a través del manejo de una cartera
de proyectos viables para el crecimiento y progreso continuo de la
oferta turistica existente;

Generar proyectos para impuisar el turismo local y promover la oferta
de servicios turisticos;

Coadyuvar con las autoridades correspondientes para garantizar la
seguridad y bienestar de los turistas en su transito y estadia;

Proponer acciones de desregulaciéon y simplificacion administrativa
para facilitar la operacion y prestacion de los servicios turisticos;
Implementar y coordinar la red de oficinas y modulos para la
orientacion, informacién, recepcién de quejas y, en su caso, auxilio a
los turistas en caso de alguna contingencia,

Implementar las medidas necesarias para atender las quejas Yy
sugerencias de los prestadores de servicios turisticos;

Formar parte del Consejo Consultivo de Turismo del Municipio;
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AXVI.

XXVIL.

XXVIIIL.

AXIX.
XXX.

AXXI.

XXX,

XXXIIL

AXXIV,

XXXV.

XXXV

AXXVII.

Generar, actualizar el observatorio Turistico como instrumento virtual
integrado con la informacion necesaria clasificada y depurada por
aquella, que debe servir a las autoridades, organismos, entidades de
fa materia y a los prestadores de servicios turisticos en la ciudad para
medir y estudiar el comportamiento del turismo en el municipio, el
observatorio debe generar datos que, derivado del estudio de la
informacién integrada, resulten estratégicos para la mejor toma de
decisiones;

Determinar las reglas y procedimientos para la creacién y operacion
de las rutas turisticas;

XXVIII. Elaborar y actualizar el Sistema de Informacién Turistica
municipal;

La proteccién, orientacidn y asistencia a los turistas;

Crear y mantener areas con {as condiciones adecuadas para que
personas con discapacidad, adultos mayocres y otros que tengan
dificultades de accesibilidad, puedan gozar del descanso y recreacidn
mediante la actividad turistica;

Facilitar fa informacion para la elaboracion de los estudios de
petencialidad turistica del municipio;

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

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

Informar a la Coordinacién General de Desarrollo Econémico,
Combate a la Desigualdad y Construccion de fa Comunidad, los
avances de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que
permitan medir la capacidad de respuesta de la Unidad en los
términos y condiciones que indique su Coordinador,;

Impulsar ias relaciones publicas y coordinar tas acciones del Municipio
con las diferentes agrupaciones de jaliscienses radicados en el
extranjero; asi como proponer convenios con las dependencias
federales y estatales para la atencion a los migrantes;

Realizar relaciones de hermandad a través de un Intercambio y
asistencia mutua en actividades de indole cultural, educativa,
econdémicay social; y

Las demas previstas en la normatividad aplicabie.
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Esta direccién para el ejercicio de sus atribuciones y lograr los objetivos de la
Coordinacion de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad contara
con las areas de Ciudades Hermanas, Relaciones Internacionales, Atencion al
Migrante, Centro Histérico y Congresos y Convenciones.

11
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VIll. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

L
m PRESIDENCIA
[

COORDIMNACION GENERAL l'rF Dr‘- hh'?( 1005
COMBATE 4 | 4 DESIGLALD
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
MO-CGDECDCC-05
EDICION: R(I)EOV FECI:{ﬁEF_E“REV. PAGINA 1DE 3

Director de Turismo, Relaciones Internacionales y Ciudades

NOMBRAMIENTO:
Hermanas.

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desigualdad y Construcciéon de la Comunidad.

Coordinacién General de Desarrollo Economico, Combate a la

AREA DE ADSCRIPCION: Desigualdad y Construccién de ta Comunidad

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la

A QUIEN REPORTA: Desigualdad y Construccion de ta Comunidad.

Auxiliar.

Jefe de Turismo.

Encargado de Relaciones Internacionales.
Encargado de Ciudades Hermanas.

A QUIEN SUPERVISA:

HORARIO DE

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

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

=

La direccion de turismo tiene como finalidad la implementacion programas que promocionen los

corredores turisticos del Municipio, generar proyeclos para impulsar el turismo local y promover la
oferla de servicios turisticos y proporcionar la atencion adecuada al migrante.

« Implementar programas que permitan Promover al Municipio como destino turistico;

e Implementar programas de capacitacion a prestadores de servicios turisticos en el
Municipio;

| ¢ Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de turismo, con objeto de

13
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fortalecer la actividad turistica y lograr un mejor éprovechamiento de los recursos turisticos
del Municipie;

Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal, y la iniciativa privada, en la promocién del
municipic, come destino turistico;

Disefar, organizar, y conducir, con la participacién de los sectores publicos, privado y
social, programas municipales que tengan como propésito brindar una mejor atencién a los
visitantes;

Fomentar la creacién de centros y establecimienios para la prestacion de toda clase de
servicios turisticos;

Promover, dirigir y realizar la propaganda y publicidad en materia de turismo;

Gestionar ante el Ayuntamiento el otorgamiento de concesiones para la explotacion de
rutas y circuitos con vehiculos adecuados, sobre la base de garantizar plenamente la
seguridad y la economia de los turistas, y dentro de las rutas de jurisdiccion municipal;
Propiciar y fomentar todas aquellas celebracicnes tradicionales y folcléricas que sirvan de
atraccion al turismo;

Impulsar el turismo social a fin de que la cultura y recreaciéon sean accesibles a las
personas de mencres ingresos economicos;

Planear, coordinar y promover, con apego a la normatividad, las actividades arlesanales
propias del Municipio, privilegiando la participacion y organizacion de los artesanos;
Coordinar con las diferentes areas de gobierno la implementacién de proyectos de
beneficio para la ciudadania;

Elaborar o actualizar, en su caso, el proyecio de Programa Municipal de Turismo para la
administracién municipal en curso;

Integrar y actualizar el Catalogo de Oferta Turistica Municipal;

Integrar y actualizar el REPRES (Registro Municipal de Prestadores de Servicios
Turisticos);

Operar el Observatorio Turistico del Municipio;

Proponer al Coardinacién General de Desarrollo Econémico, Combale a la Desigualdad y
Censtruccion de la Comunidad, las politicas publicas que estime convenientes en materia
de promocidn turistica;

(Gestionar y promover la suscripcion de convenios:

Con las autaridades, organismos y entidades en la materia, para favorecer al turismo
municipal y el intercambio de la infarmacién relativa;

Con las camaras y organizaciones comerciales respectivas a fin de que: la informacién
destinada a los usuarios de los servicios turisticos sea en el idioma y lenguaje adecuado a
estos para su interpretacion; los servicios sean de alla calidad, higiene y seguridad; la
formacion, participacion y desarrollo de recurscs humanos del sector turistico mediante
informacion y capacitacion;

Para la instrumentacién de programas conjuntos de publicidad con prestadores de servicios
turisticos locales, nacionales y extranjeros, empresas o instituciones publicas, privadas o
sociales;

Con los tres 6rdenes de Gobierno, para fomentar la inversion de capitales nacionales y
extranjeros, a través del manejo de una cartera de proyectos viables para el crecimiento y
progreso continuo de la oferta turistica existente;

Coadyuvar con las autoridades correspondientes para garantizar la seguridad y bieneslar
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de los turistas en su transito y estadia;
Proponer acciones de desregulacion y simplificacion administrativa para facilitar la
operacién y prestacion de los servicios turisticos;
Implementar y coordinar la red de oficinas y modulos para la orientacion, informacion,
recepcion de quejas y, en su caso, auxilio a los turistas en caso de alguna contingencia;
Implementar las medidas necesarias para atender las quejas y sugerencias de los
prestadores de servicios turisticos;
Formar parte del Consejo Consultivo de Turismo det Municipio;
Cenerar, actualizar el observatorio Turistico como instrumento virtual integrado con la
informacién necesaria clasificada y depurada por aquella, que debe servir a las
autoridades, organismos, entidades de la materia y a los prestadores de servicios turisticos
en la ciudad para medir y estudiar el comportamiento del turismo en el municipio, el
observatoric debe generar datos que, derivado del estudio de la informacion integrada,
resulten estratégicos para la mejor toma de decisiones;
Determinar las reglas y procedimientos para la creacion y operacién de las rutas turisticas;
Elaborar y actualizar €] Sistema de Informacion Turistica municipal;
La proteccidn, orientacidn y asistencia a los turistas;
Crear y mantener areas con las condiciones adecuadas para que perscnas con
discapacidad, adultos mayores y otros que tengan dificultades de accesibilidad, puedan
gozar del descanso y recreacidon mediante la actividad turistica;
Facilitar la informacion para la elaboracién de los estudios de potencialidad turistica del
municipio;
Emitir opinicnes técnicas que puedan incidir en la actualizacion de tas disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccidbn y que coniribuyan de
manera positiva en el disefc del modelo de ciudad;
Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que realice la ciudadania y se lleven a cabo en la
Unidad;
tnformar a la Coordinacién General de Desarrollo Econémico, Combate a la Desigualdad y
Construccion de la Comunidad, los avances de sus actividades, y resultado de analisis
esladisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Unidad en los términos y
condiciones que indique su Coordinador;
Impulsar las relaciones publicas y coordinar las acciones del Municipio con las diferentes
agrupaciones de jaliscienses radicados en el exiranjero; asi como proponer convenios con
las dependencias federales y eslatales para la atencion a los migrantes;
Realizar relaciones de hermandad a través de un Intercambio y asistencia mutua en
actividades de indole cultural, educativa, economica y social; y
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 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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6.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
POLITICA SOCIAL.



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 o establecido
por los articulos 115, fraccion !, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion |l, cle la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones |V
y Vi, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del £stado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, lalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Qcotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
] T e RRRERTTTEEES
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 I, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion |l, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion Il, y 40, fraccion
ll, 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 DIRECCION DE
POLITICA SOCIAL. -----m - mmrmm o oo e e e e

En razdn de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE POLITICA SOCIAL., por o que,
quedan abrogadas todas aquelias disposiciones municipales contrarias a este. Asimismo,
con fundamento a o establecido por el articuio 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; v a efectos de que el ordenamiento promulgado entre en vigencia,
respetuosamente ordeno su debida publicacion. :

ATENTA
OCOTLAN, JALISCO, J/‘

W

C. P GABRIEL HERNIANDEZ HERNANDEZ o
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

C. ROBERT(SCAR NAVARRD VACA
SECRETARIO GEMERAL DEL TAMIENTO =



Li 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

o

£

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE POLITICA SOCIAL,
aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el

CONSTAR Y CERTIFICO —}

dia 11 once de Agosto del aio 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 Constitucidn 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. ----

R SO CONSTE "—"“_—“]

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

T 1 A T @ mmbe - N

Ateniamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afos del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Ao de la Accion ante el Cambio Climéatico en Jalisco”

V-

y :
C. Roberfo Carlos Navafrd Vaca
Secretario General del_gobi'érno Munieipal 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 desemperio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacion y consuita, 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 informacion
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 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 Gaobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccién de

Politica Social, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotlan, Jalisco.

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

responsable de la aprobacion.
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o QOfrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Direccion

de Politica Social.

» Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccién de Politica Social 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 Direccion de Politica Social.

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

cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Politica Social.
¢ 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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» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del EEstado Libre y Soberano de Jalisco.

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

* ley paralos Servidores Publicos dei Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

s 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 Direccién de
Politica Social, se mencionan a continuacion:

I.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicidén 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.

Hi.- Cumplir con ia 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.

V1.- 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 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.

Xli.- 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 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 su articulo 125 establece que la Direccién de Politica

Social tiene las siguientes atribuciones:

|. Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de las
dependencias; Direccidn  De Programas Sociales Municipales
Direccion De Gestion De Programas Federales Y Estatales.

[l.  Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para
la atencion de los asuntos propios de la dependencia, en materia de
recursos humanos, financieros, materiales, juridicos y de
transparencia;

[H.  Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales vy
humanos necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;

V. Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la
dependencia;

V.  Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

VI.  Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la
dependencia para lograr el funcionamiento y la organizacion de las
actividades;

VII.  Notificar a la Coordinacion General de Administracion, por conducto
de las instancias correspondientes, el presupuesto de egresos,
insumos, asi como cualguier modificacion de la plantilla laboral de los
servidores publicos adscritos a la dependencia;

VIIl.  Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia, y generar los indicadores
para evaluar su operacion,

IX.  Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de
las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de
la dependencia y que contribuyan de manera positiva en el diseno
del modeto de ciudad:

X. Informar al titular de ia dependencia, los avances de sus actividades
y los resultados de sus andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia en los términos vy
condiciones que éste le indique; y

Xl.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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'IX. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

L~

L ]

e ot
m PRESIDENGIA

Mgl

-

NMACION GE
IBATE A1 & DES




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE POLITICA SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGDECDCC-06

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION:

FECHA DE REV.

PAGINA 1DE 3

NOMBRAMIENTO: Director de Politica Social

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coo'rdinacion General de_pesarrollo Econ_ornico. Combate a la
- Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

: - Coordinacion General de Desarrollo Economico, Combate a la
AREA DE ADSCRIPCION: Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

) * Coordinacidn General de Desarrollo Econtmico,
A QUIEN REPORTA,; Combate a la Desigualdad y Construccion de la
Comunidad.

' o Secretaria
A QUIEN SUPERVISA: s Director de Programas Sociales, Municipales,
Federales y Estatales.

\RIO DE
NORMAL 9:00 a 15:00 horas
DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

Elaborar el ptan de trabajo y el proyecio de presupuesto de las dependencias; asi como de la
Direccion de Programas Sociales Municipales Federales y Estatales.

NCIONES PRINCI

« Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la atencién de los
asuntos propios de la dependencia, en matleria de recursos humanos, financieros,
materiales, juridicos y de transparencia;

¢ Gestionar y adminisirar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
logro de objetivos de |la dependencia;

s [jercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la dependencia;
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Controlar y mantener 10s recursos materiales de |a dependencia;
Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia para lograr
el funcionamiento y la organizacién de las aclividades:

Notificar a la Coordinacion General de Administracion, por conducto de las instancias
correspondientes, el presupuesto de egresos, insumos, asi como cualquier medificacion de
la plantilla laboral de los servidores publicos adscritos a la dependencia,;

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

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

Informar al titular de la dependencia, los avances de sus actividades y los resultados de sus
analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesla de la dependencia en
los términos y condiciones que éste le indique; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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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 autorizaciéon en la pagina web dei Municipio.

11
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Manual de Organizacidn de la Direccion de Politica Social.

« Ultima actualizacién: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 2018,

C. Julio Cesar Muniz Vazquez; Director de Politica Sccial.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

Li que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotian,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretaria
General del Ayuntamiento, C. Rokerto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion li, 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 Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlén, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SH I
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del atio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion |, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion 11, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion I, y 40, fraccion
ll, de la Ley del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
tenido a bicn aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES MUNICIPALES, FEDERALES Y ESTATALES. ——-—---------ommmmmmen

Ln razdn de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ey, PROMULGO EL
WIANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
WIUNICIPALES, FEDERALES Y ESTATALES, por lo que, quedan abrogadas todas aquellas
disposiciones municipales contrarias a éste, Asimismo, con fundamento a lo establecido
por el arliculo 107 de! Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de
que el ordenamiento promuligado entre en vigencia, respetuosamente ordeno su debida
R o) T L R e el 01 77 r

¢
ATENTA

OCOTLAN, JALISCO, A

R

¢. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ.

D ;--"
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTS™
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

C. ROBERTO CATLOS NAVARRO VACA

SECRETA&QG/ENEE/A_,L,DE’[/AYU._NTAMiENTO

///

P _—
=



Ei Suscrito Secretaric 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 articuio 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

wuue FL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES  MUNICIPALES, FEDERALES Y ESTATALES. aprobado por el
Ayuntamiento de Qcotian, 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de
la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en los
estracdos del Palacio Municipal, en el portar virtual del Gobierno Municipal de
Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos ce la SECRETARIA GENERAL, ~------------ooooo-

Ea IF: S CONSTE o il o W*'

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
AIRCISEIS, === mmmmrm o oo e oo oo oeosooooo oo

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afios del Instituto Tecnelégico de Ocotlan”
“2016, ARo de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

5 U S
C. RobErgg-C;ﬂ?)s Navyrro Vaca
Secretario General del Gobierno Mumicipal de Ocotlan, Jalisco

,-’/ 4
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El presente manual de organizacion, tiene como propésito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de tos 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 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 esia

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 Gobierno Municipal 2015-2018, por medio dei cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccién de
Programas Sociales Municipales, Federales y Estatales, 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 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 la ciudadania una amplia visién de la Organizacion de la Direccion

de Programas Sociales Municipales, Federales y Estatales.

s Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion de Programas Sociales Municipales, Federales y
Estatales 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 Direccién de Programas Sociales Municipales, Federales y

Estatales.

¢ Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas vy
cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Programas

Sociales Municipales, Federales y Estatales.
» Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atencion a la ciudadania.

» lIdentificar 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 Soberano de Jalisco.

* Ley de Planeacién 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.

s 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 Direccidon de
Programas Sociales Municipales, Federales y Estatales, se mencionan a
continuacion:

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.

ll.- 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.

VlI.- Mantener la iimpieza 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 compaiieros, 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 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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Xll.- La falla de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

médica escrita de la institucion de seguridad social 0 a ta 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 Administracion Publica Municipal de
Ocotlan, Jalisco; en su articulo 126 establece que la Direccion de Programas

Sociales Municipates, Federales y Estatales liene las siguientes atribuciones:

I. Formular, proponer y ejecutar politicas que tengan como prioridad
terminar con la marginalidad urbana;
Il.  Implementar programas sociales de apoyo a personas de escasos
recursos y zonas vulnerables del Municipio;
ill.  Implementar programas sociales que impulsen la reconstruccion del
tejido social;
V. Implementar programas sociales de apoyo a madres jefas de familia,
y atencion a adultos mayores;
V. Implementar programas sociales que brinden atencién a instancias
infantiles y comedores comunitarios;
Vi.  Formular ios lineamientos generales para el disefio de los programas
sociales del Municipio en apego al Programa de Gobierno Municipal,

VIl.  Proponer las politicas, criterios y lineamientos generales para el
cumplimiento de los objetivos de los programas y acciones del
Municipio;

VI, Disefiar mecanismos de incorporacion y participaciéon social que

fomenten la consolidacion del tejido social;

IX.  [Establecer ios lineamientos para la elaboracion y la actualizacion de
los padrones de personas beneficiarias de los programas sociales,
asi como para la recoleccidon de informacion socicecondmica,
identificacion de hogares, informacién social, regional y estadistica;

X. Capacitar y asesorar a los operadores de los programas de
participacidn social, cuando asi lo requiera;

Xl.  Establecer mecanismos y acciones para desarrotlar modelos de
cohestén e inclusidn social comunitaria, orientados a fortalecer las
estrategias de desarrollo social;

XIl.  Establecer estrategias para diagnosticar, revisar y determinar la
politica de cohesidn e inclusién social que articule esfuerzos en la
gjecucion de los programas sociales del Municipio;

XIll.  Disenar sistemas de identificacion y articulacion de los programas de
desarrollo social a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal;
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X1V,

XV.

XVI.

XVI.

XVIIE.

XIX.

XX.

XXI.

XXH.

XX

XXIV.

XXV.

XXVL

Disefiar mecanismos de capacitacion, que promuevan el desarrolio
social comunitario integral;

Dar a conocer las disposiciones normativas y presupuestarias a las y
a los operadores de los programas a su cargo;

Dar a conocer al Coordinador General de Desarroilo Econdmico vy
Combate a la

Desigualdad las politicas, estrategias, programas, proyectos vy
acciones destinados a vincular y articular la participacion de la
Comunidad, las organizaciones de la sociedad, las instituciones
acadéemicas, asi como organismos internacionales, con el proposito
de gue contribuyan al desarrollo social y humano;

Diseriar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites
administrativos de la direccidn;

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas de |a ciudadania
relativas a los servicios publicos que presta el Municipio y, en su
caso, canalizar las que corresponden a oftras instancias
gubernamentales;

Proponer a su superior jerarquico, normas, guias y lineamientos en
materia de formas de asociacién orientadas al desarrollo comunitario
en areas marginadas;

Informar a la Coordinacion General de Desarrollo Economico vy
Combate a la Desigualdad, los avances de sus actividades y el
resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las dependencias, en los términos y condiciones que
indique su Coordinador;

Administrar los Centros de Educacion Popular y demas bienes
inmuebles asignados para el cumplimiento de sus atribuciones;
Proponer al Ayuntamiento la celebracién de convenios con empresas
e institutos para brindar a los egresados de las academias educativas
municipales oportunidades de empleo;

Promover la comunicacién y la colaboracién con las distintas
instituciones educativas a fin de intercambiar informacion sobre
programas y becas que puedan aplicarse en beneficio de la
comunidad del Municipio;

Impulsar acciones de capacitacion, dirigidas al fortalecimiento en
materia de desarrollo social;

Impulsar entre la poblacion vulnerable, mecanismos colectivos que
fortalezcan la participacion social en el disefio, ejecucién vy
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XXVIL.

XXVIH.

AXIX.

AXX.

XXX,

XXXII.

KXXHL

XXXV,

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXV

XXXIX.

XL.

evaluacion de las politicas publicas en materia de desarrollo social y
programas sociales de la Direccion;

Canalizar las demandas sociales que no sean de competencia
municipal a ias instancias que correspondan;

Establecer los criterios para la distribucion de los recursos de
desarrollo social y evaluar el ejercicio de [0S recursos;

Proponer al Coordinador General, la politica para coordinar la
contratacion, operacion y supervision del monitoreo y evaluacion de
los programas sociales;

Promover la participacién de los beneficiarios de ios programas
sociales, en la formulacion de propuestas de planeacion y gjecucién
de los mismos:

Establecer y fomentar vinculos sociales € institucionales en el Ambito
de competencia de la Direccién;,

Llevar a cabo el monitoreo de las acciones en materia de desarrollo
social derivadas de la aplicacion de los recursos;

Promover acciones preventivas ante el detericro de los entornos
comunitarios y de sus procesos econdmicos y sociales,

Celebrar convenios entre el Municipio y las instancias
correspondientes, que contribuyan a la solucion de problematicas de
personas en situacion vulnerabie o de riesgo;

Promover un sistema eficaz de captacion de necesidades de la
poblacién y efectuar las acciones necesarias para brindar mayores
beneficios a la comunidad;

Gestionar ante las autoridades federales competentes, los programas
sociales dirigidos a personas de escasos recursos y zonas
vulnerables del Municipio;

Gestionar ante las autoridades estatales competentes, los programas
sociales dirigidos a personas de escasoS Trecursos y zonas
vulnerables del Municipio;,

Proponer las politicas, criterios y lineamientos generales para el
cumplimiento de los objetivos de los programas y acciones del
Municipio;

Disefiar mecanismos de incorporacion y participacidon social que
fomenten la consolidacion det tejido social; '
Establecer los lineamientos para la elaboracién y la actualizacién de
los padrones de personas beneficiarias de los programas sociales,
asi como para la recoleccién de informaciéon socioeconémica,
tdentificacién de hogares, informacion social, regional, estadistica y
georreferenciada;
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XL,

XLIL.

XL

XLIV.

ALV

XLVI.

ALVIL

Estabtecer mecanismos y acciones para desarrollar modelos de
cohesidn e inclusion social comunitaria, orientados a fortalecer las
estrategias de desarrolic social;

Disefiar sistemas de identificacion y articulacion de los programas de
desarrollo social a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal,

Disenar mecanismos de capacitacion, que promuevan el desarrolio
social comunitario integral,

Dar a conocer las disposiciones normativas y presupuestarias a las y
a los operadores de |os programas a su cargo;

Dar a conocer al Coordinador General de Desarrolio Economico vy
Combate a la

Desigualdad las politicas, estrategias, programas, proyectos y
acciones destinados a vincular y articular la participacién de la
Comunidad, las organizaciones de la sociedad, las instituciones
academicas, asi como organismos internacionales, con el propdsito
de que contribuyan al desarrollo social y humano;

Analizar los programas sociales de los tres ordenes de gobierno con
ta finalidad de promover la formulacidn de procesos de participacion
social de la poblacion mas desprotegida, en |os programas a cargo
del Municipio y establecer mecanismos que permitan homologar los
métodos, elementos y caracteristicas de participacion social;

10
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VIIl. ORGANIGRAMA
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES -
MO-CGDECDCC-07
EDICION: R(I)ES/, FECP_-I_;_A“I_D_I_E“REV. PAGINA 1 DE 3

Director de Programas Sociales Municipales, Federales y

NOMBRAMIENTO:
Estatales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordmacmn General del Qesarrollo Econpmico. Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

Coordinacién General de Desarrollo Econdémico, Combate a la

AREA DE ADSCRIPCION: Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

« Coordinacion General de Desarrollo Econdmico,
Combate a la Desigualdad y Construccién de la
Comunidad.

| » Director de Politica Social

A QUIEN REPORTA:

s Secretaria
¢ Auxiliar
L
[ ]

A QUIEN SUPERVISA:

Auxiliar administrativo.
Operador de computo.

\RIO DE TRA

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

urbana, implementar programas sociales de apoyo a personas de escasos recursos y zonas
vulnerables del Municipio, implementar programas sociales que impulsen la reconstruccion del
tejido social;

12
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Implementar programas sociales de apoyo a madres jefas de familia, y atencién a adultos |
mayores;

Implementar programas sociales que hrinden atencién a instancias infantiles y comedores
comunitarios;

Formular los lineamientos generales para el disefio de ios programas sociales del Municipio
en apego al Programa de Gobierno Municipal;

Proponer las politicas, criterios y lineamientos generales para el cumplimiento de ios
objetivos de los programas y acciones del Municipio;

Disefar mecanismos de incorporacion y participacion social que fomenten la consolidacion
del tgjido social;

Establecer los lineamientos para la elahoracion y la actualizacién de los padrones de
persocnas beneficiarias de los programas sociales, asi como para la recoleccion de
informacién sociceconémica, identificacion de hogares, informacién social, regional y
estadistica;

Capacitar y asesorar a los operadores de los programas de participacién social, cuando asi
lo requiera;

Establecer mecanismos y acciones para desarrollar modeios de cohesién e inclusion social
comunitaria, orientados a fortalecer las estrategias de desarrollo social;

Establecer estrategias para diagnosticar, revisar y determinar la politica de cohesién e
inclusién social gue arlicule esfuerzos en la ejecucidon de los programas sociales del
Municipio;

Disefiar sistemas de identificacion y articulacion de los programas de desarrollo sccial a
cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Plolica Municipal;

Disefiar mecanismos de capacitacion, que promuevan el desarrollo social comunitario
integral,

Dar a conocer las disposiciones normativas y presupuestarias a las y a los operadores de
los programas a su cargo;

Dar a conocer al Coordinador General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad fas politicas, esirategias, programas, proyectos y acciones destinados a
vincular y articular la participacion de la Comunidad, las organizaciones de la sociedad, las
instituciones académicas, asi como organismos internacionales, con el propésito de que
contribuyan al desarrollo social y humano;

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos gue sean
necesarios para agilizar los tramites administrativos de la direccién;

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas de la ciudadania relativas a los
servicios publicos que presta el Municipio y, en su caso, canalizar las que corresponden a
otras instancias gubernamentales,

Proponer a su superior jerarquico, normas, guias y lineamientos en materia de formas de
asociacion orientadas al desarrollo comunitaric en areas marginadas;

Informar a la Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad,
los avances de sus actividades y el resultado de andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de las dependencias, en los {érminos y condiciones que indique su
Coordinador;

Administrar los Centros de Educacion Popular y demas bienes inmuebles asignados para el

cumplimiento de sus atribuciones;
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e Proponer al Ayuntamiento la celebracion de convenios con empresas e institutos para
brindar a los egresados de las academias educativas municipales oportunidades de
empleo;

+ Promover la comunicacién y la colaboraciéon con las distintas instituciones educativas a fin
de intercambiar informacion schre programas y becas gue puedan aplicarse en beneficio
de la comunidad del Municipio;

» Impulsar acciones de capacitacion, dirigidas a! fortalecimiento en materia de desarrollo
social;

+ Impulsar entre la poblacion vulnerable, mecanismos colectivos que fortalezcan la
participacion sociai en el disefio, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas en materia
de desarrollo social y programas sociales de la Direccion;

« Canalizar las demandas sociales que no sean de competencia municipal a las instancias
que correspondan;

s Establecer los criterios para la distribucidn de los recursos de desarroilo social y evaluar el
ejercicio de los recursos;

* Proponer al Coordinador General, la politica para coordinar ia contratacion, operacion y |
supervision del monitoreo y evaluacién de los programas sociales;

s Promover la participacion de los beneficiarios de los programas sociales, en la formulacién
de propuestas de planeacién y ejecucion de los mismos:

s Establecer y fomentar vinculos sociales e institucionales en el ambito de competencia de la
Direccién;

« Llevar a caho el monitoreo de las acciones en materia de desarrollo social derivadas de la
aplicacion de los recursos;

« Promover acciones preventivas ante el deterioro de los entornos comunitarios y de sus
procesos econoOMIcos y sociales;

s+ Celebrar convenios entre el Municipio y las instancias correspondientes, que contribuyan a
la solucidon de problematicas de personas en situacion vulnerable o de riesgo;

¢ Promover un sistema eficaz de captacién de necesidades de la poblacién y efectuar las
acciones necesarias para brindar mayores beneficios a la comunidad;

« Gestionar ante las autoridades federales competentes, los programas sociales dirigidos a
personas de escasos recursos y zonas vulnerables del Municipio;

» Gestionar ante las autoridades estatales compelentes, los programas sociales dirigidos a
personas de escasos recursos y zonas vulnerables del Municipio;

« Proponer las politicas, criterios y lineamientos generales para el cumplimiento de los
objetivos de los programas y acciones del Municipio;

s Disenar mecanismos de incorporacion y participacion social que fomenten la consolidacion
del tejido social,

« Establecer los lineamientos para la elaboracidn y la actualizacién de los padrones de
personas beneficiarias de los programas sociales, asi como para la recoleccion de
informacion sociceconomica, identificacién de hogares, informacién social, regional,
estadistica y georreferenciada;

e Establecer mecanismos y acciones para desarroltar modelos de cohesion e inclusion social
comunitaria, orientados a forlalecer las estrategias de desarrollo social,

+ Disefiar sistemas de identificacién y articulacion de los programas de desarrollo social a
cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;
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Diseflar mecanismos de capacitacion, que promuevan el desarrollo social comunitario
integral,

Dar a conccer las disposiciones normativas y presupuestarias a las y a los operadores de
los programas a su cargo,

Dar a conocer al Coordinador General de Desarrolio Economico y Combate a la
Desigualdad las politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones destinados a
vincular y articular la participacion de la Comunidad, las organizaciones de la sociedad, las
instituciones academicas, asi como organismos internacionales, con el propésito de gue
contribuyan al desarrollo social y humano;

Analizar los programas sociales de los tres ordenes de gobierno con la finalidad de
promover la formulacion de procesos de participacién social de la poblacion mas
desprotegida, en los programas a cargo det Municipio y establecer mecanismos que
permitan homologar los métodos, elementos y caracteristicas de parlicipacion social;
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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

[l que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuandc ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccién 11, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion 11, de Ja Constitucion Politica del Fstado de Jalisco; 42, fracciones 1V
y VI, de la Ley del Gebierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracién Pubiica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
o T 0 L O ettt i At -
Gue el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
onice 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 11, de la Constitucion Pelitica del Fstado de Jalisco; y 37, fraccion 1l, y 40, fraccion
(I, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de falisco; ha
ienido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION DE LA CIUDAD. -------mom s m o oo

tn razon de o anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
iMANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONSTRUCCION DE LA CIUDAD,
por lo que, quedan abrogadas todas aquellas disposicienes municipales contrarias a éste.
Asimising, con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Reglamento del
Ayuntarmiento de Ocotlan, Jalisco; vy a efectcs de quie el ordenamiente promulgado entre
en vigencia, respetuosamente ordeno su debida publicacian, ----z-gagnsz-----mm oo os

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTER" "
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

T

B & :
C. ROBERTO C OS NAVARRO VACA
SECRET&B NERAL YUNTAMIENTO



Ei Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Gcotlan, falisco,
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 tres); asi como el articulo 47 Reglamento
dge la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, lalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO ’

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONSTRUCCION DE
L# CIUDAD.,, aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria
celebrada el dia 11 once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con
iundamento en lo dispuesto por los articutos 115 de {a 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 del Palacio Municipal, en el portar
virtual deil Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL, —-—-vmmm e e

CONSTE = I *_J

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

UIECISAIS. ==~ mmm s oo oo e e e e e e R - oS ee oo o—mSina -

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aiios del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan”
“2016, Ao de la Accién ante el Cambio Climatico en Jalisco”

—

- ,.‘/

C. Rober arlos Nava#fo Vaca
Secretario General d%&bbier/rlg,Mﬂﬁicipal de Ocotlan, Jalisco

~
-~
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El presente manual de organizacion, tiene como prop6sito dar a conocer
las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
integran la dependencia publica de gue 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 consuita, en {odas las areas que
conforman el manual. es un medio para familiarizarse con ia estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

organizacion.

E! 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 ia elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 20156-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccion de
Construccion de la Ciudad, en beneficio de Jos 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 actualizacidn. 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 Construccion de la Ciudad.

Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion de Construccion de la Ciudad evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad laborar y prestaciéon de los servicios

publicos.

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

conforman esta Direccion de Construccion de la Ciudad.

Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Construccion de
la Ciudad.

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

Identificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacién,
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+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Scherano de Jalisco.

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

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

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

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

s Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccién de
Construccion de la Ciudad, 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.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempenfe 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 [a 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.

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 drea 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 toterancia 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 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 reglamentc de la Administracion Publica Municipal de

Ocotlan, Jalisco; en su articuio 127 establece que la Direccion de Construccion

de la Ciudad tiene las siguientes atribuciones:

VI

VI,

VI

Definir, dingir y supervisar la aplicacion de las politicas de la
Coordinacion General de Construccion de Comunidad;

Formular los proyectos, pilanes y programas de trabajo de la
Coordinacién General, Direcciones y Unidades a su cargo, vy
proponer al Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones
continuas para el gjercicio de sus funciones;

Informar al Presidente Municipal, al Jefe de Gabinete y el Organo de
Control del seguimiento de las solicitudes de |la poblacion;

Realizar las funciones ejecutivas para el desarrollo de los
instrumentos de participacién ciudadana;

Promover y difundir la organizacion, capacitacién y participacién de
los vecincs del Municipio en la toma de decisiones en los asuntos
publicos, y en el disefio de las politicas publticas del Gobierno
Municipal gue afecten a su nucleo de poblacién;

Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacion,
para diagnosticar, programar e implementar acciones innovadoras
que brinden mayores beneficios a {a comunidad,;

Proponer a la poblacién la solucion de ios conflictos que se susciten
entre los mismos o con las entidades gubernamentales, utilizando los
medios alternativos previstos en los ordenamientos aplicables en la
materia,

Impulsar politicas y programas de participacion de la poblacion, en la
construccion de la comunidad como en la elaboracién de leyes y
reglamentos, presupuestos participativos, ratificacién de mandato y
los demas establecidos en la normatividad aplicable;

Fomentar entre los servidores publicos la cultura de la transparencia,
la rendicién de cuentas y la corresponsabilidad social,

Promover la participacion de la comunidad en las actividades del
Municipio, relacionadas al mejoramiento de su nucleo de poblacion y
aquellas tendientes al desarrollo integral de sus habitantes, asi como
socializando los asuntos publicos impulsados desde las entidades
gubernamentates;
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Xl

XlI.

XIIIL

XIV.

XV.

XVI.

XV

XVIIL,

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIH.

XXIV.

Desarroliar estrategias de mejoramiento fisico de las viviendas y del
entorno del barrio al que pertenecen;

Coadyuvar en e! disefo y aplicacién de politicas que fomentan el
desarrollo humano, en coordinacién con las dependencias
correspondientes;

Coadyuvar en la generacion de condiciones de seguridad vy
funcionalidad de los barrios;

Dar seguimiento a las peticiones de la poblacién y de las
organizaciones vecinales formuladas a traves de sus representantes;
Coordinar, Disenar y Planear de manera conjunta y participativa con
los vecinos, Sociedad Civil e Instituciones de Ensefanza, el disefio y
planeacién de las acciones de rehabilitacion y equipamiento de
espacios publicos;

Disenar en conjunto con otras dependencias municipales, politicas y
mecanismos que incentiven la rehabilitacion de bienes inmuebles en
abandono o uso inadecuado, para su incorporacion al desarrollo de la
ciudad,

Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso
intensivo de los espacios comunes, a traves de la gestion
participativa e inclusion de los vecinos;

Colaborar con los niveles y érganos de gobierno competentes, en el
desarrollo de la educacion en el Municipio,

Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales,
publicas y privadas, asi como de centros de educacién para adultos y
de educacion especial, en el Municipio;

Gestionar la celebracién de convenios de cocperacidn con los
Gobiernos Federal o Estatal en la construccién, conservacion,
mejoramiento, mantenimienio y dotacion de equipo basico de los
edificios escolares oficiales, de acuerdo a la normatividad vigente, en
orden a su presupuesto y cumplir con las cobligaciones que se pacten
en los mismos dentro del ambito de su competencia;

Crear y aplicar programas en materia de educacién para el municipio;
Eiaborar y aplicar proyectos para apoyar la ampliacion de los
servicios educativos y el adiestramiento ocupacional en el municipio;

Apoyar en la profesionalizacion del servicio docente, a traves de la
colaboracion con las instancias gubernamentales, particulares y
asociaciones civiles, en el impulso de estrategias de capacitacién
permanente a los docentes;

Coadyuvar en la busqueda y consecucion de fondos locales,
nacionales e internacionales para el desarrollo de la educacion en el
MUuNICIpio;
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XXV. Administrar los Centros de Educacién Popular y demas bienes
inmuebles asignados para el cumplimiento de sus atribuciones;

XXVI.  Realizar los proyectos, programas y mecanismos, que impulsan y
fomentan el desarrolic de las actividades cuiturales y artisticas;

XXVH. Estimular las inversiones publico-privadas para la creacion de
Centros Culturales Independientes;
XXVIIl.  Formular y ejecutar actividades para el diadlogo e intercambio distrital,

regional, nacional e internacional de las practicas y procesos
académicos y de generacién de conocimiento social; y
XXIX. Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

MO-CGDECDCC-08

CcODIGO

EDICION:

REV. FECHA DE REV.
0o i

PAGINA

1DE3

NOMBRAMIENTOC:

Director de Construccion de la Ciudad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacidén General de Desarrollo Econémico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad

A QUIEN REPORTA:

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico, Combate a la
Desigualdad y Construccién de la Comunidad.

A QUIEN SUPERVISA,

NORMAL

DIAS DE LA SEMANA:

9:00 a 15:00 horas

¢ Direccion de Cultura.

s Direccion de Salud.

Consejo Municipal del Deporte.
Direccién de Educacion.

Instituto de la Mujer.

Coordinacion del Instituto de la Juventud.

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

24 Horas

CION

Definir, dirigir y supervisar la aplicacion de las politicas de la Coordinacion General de
Construccion de Comunidad.

T ( = ARI /1
INGIONE. 'RINC]

e Formular los proyectos, planes vy programas de trabajo de la Coordinacion General, |
Direcciones y Unidades a su cargo, y proponer al Ayuntamiento y al Presidente Municipal

acciones continuas para el ejercicio de sus funciones;
s Informar al Presidente Municipal, al Jefe de Gabinete y el Organo de Control del

seguimiento de las solicitudes de la poblacién;,
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Realizar las funciones ejecutivas para el desarrollo de los instrumentos de participacion
ciudadana,

Fromover y difundir la organizacién, capacitacion y participacidn de los vecinos del
Municipic en la toma de decisiones en los asuntes publicos, y en el diseno de las politicas
publicas del Gobterno Municipal que afecten a su niiclec de poblacion;

Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacién, para diagnosticar,
programar e implementar acciones innovadoras que brinden mayores beneficios a la
comunidad;

Proponer a la poblacién la solucion de fos conflictos que se susciten entre tos mismos o con
las entidades gubernamentales, utilizando los medios alternativos previstos en los
ordenamientos aplicables en la materia;

Impulsar politicas y programas de participacion de la poblacién, en la construccion de fa
comunidad como en la elaboracion de leyes y reglamentos, presupuestos participativos,
ratificacion de mandato y los demas establecidos en la normatividad aplicable;

Fomentar entre los servideores publicos 'a cultura de la transparencia, la rendicién de
cuentas y la corresponsabilidad social;

Promover la participacién de la comunidad en las actividades del Municipio, relacionadas al
mejoramiento de su nucleo de poblacién y aquellas tendientes al desarrollo integral de sus
habitantes, asi como socializando los asuntos plblicos impulsados desde las entidades
gubernamentales;

Desarrollar estralegias de mejcramiento fisico de las viviendas y del entorno del barrio al
gque pertenecen;

Coadyuvar en el disefio y aplicacion de politicas que fomentan el desarrollo humano, en
coordinacién con las dependencias correspondientes;

Coadyuvar en la generacion de condiciones de seguridad y funcicnalidad de los barrios;
Dar seguimiento a las peticiones de la poblacidbn y de las organizaciones vecinales
formuladas a través de sus representantes;

Coordinar, Disenar y Planear de manera conjunta y pariicipativa con los vecinos, Sociedad
Civil e Instituciones de Ensefianza, el disefio y planeacién de las acciones de rehabilitacién
y equipamiento de espacios publicos;

Disefar en conjunto con otras dependencias municipales, politicas y mecanismos que
incentiven la rehabilitacién de bienes inmuebles en abandono ¢ uso inadecuado, para su
incorpeoracion al desarrollo de la ciudad;

Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso intensivo de los espacios
comunes, a través de ia gestidn participativa e inclusion de los vecinos;

Colaborar con los niveles y 6rganos de gobierno competentes, en el desarrolic de la
educacion en el Municipio,

Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, plblicas y privadas, asi
como de centros de educacién para adultos y de educacién especial, en el Municipio;
Gestionar la celebracion de convenios de cooperacion con los Gobiernos Federal o Estatal
en la construccion, conservacion, mejoramiento, mantenimiento y dotacién de equipo
basico de los edificios escolares oficiales, de acuerdo a la normatividad vigente, en orden a
su presupuesto y cumplir con las obligaciones que se pacten en los mismos dentro del
ambito de su competencia;

Crear y aplicar programas en materia de educacion para el municipio;

Elaborar y aplicar proyectos para apoyar la ampliacion de los servicios educativos y el
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adiestramiento ocupacional en el municipio;

Apoyar en la profesionalizacion del servicio docente, a través de la colaboracion con las
instancias gubernamentales, particulares y asociaciones civiles, en el impulse de
estrategias de capacitacién permanente a los docentes;

Coadyuvar en la busqueda y consecucion de fondos locales, nacionales e internacionales
para el desarrollo de la educacién en el municipio;

Administrar los Centros de Educacion Popular y demas bienes inmuebles asignados para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Realizar los proyectos, prcgramas y mecanismos, que impulsan y fomentan el desarrollo de
las actividades culturales y artisticas;

Estimular las inversiones publico-privadas para la creacién de Centros Culturales
Independientes;

Formular y ejecutar actividades para el dialogo e intercambio distrital, regional, nacional e
internacicnal de las practicas y procesos académicos y de generacion de conocimienio
social, y

lL.as demas previstas en la normatividad aplicable.
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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 organizacidon 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

LIWNGEL ROBLES LIMON
COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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Manual de Organizacion de la Direccion de Construccion de la Ciudad.

o Ultima actualizacion: Administracién 2015-2018, 05 de abril de 2016,

Lic. Eduardo Ruiz Garibay; Direccién de Construccion de la Ciudad.



9. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
CULTURA.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

il gue suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jatisco, C. Paulo Gabriel Hernandez Herndndez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo estabiecido
por los articules 115, fraccion i, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
pdexicanos; 77, fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco: 42, fracciones 1V
y VI, de la Ley del Gohierno y la Administracicn Publica Municipal del Estado de lalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipic hago
S L BT T = m o m o o e s
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once e Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articules 115, fraccian i, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
riaccien H, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccién 1, v 40, fraccion
ll, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; ha
icnido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
U LT U, - mm oo e o e e e e e e e

Fn razon de lo anlerior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CULTURA, por lo que, quedan
anrogadas todas aaquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo, con
fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotléan, lJalisco; vy a efectos de que el ordenamiento promuigado entre en vigencia,
respetuosamente ordeno su debida publicacion, -----—--------= - '

ATENTA
OCOTLAN, JALISCO, A 1

“.

C. PAUTO GABRIEL HERNANDEZ HtRNANDEz._-;:‘,';'
PRESIDENTE MUNICIPAL DFL H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCICNAL DE OCOTLAN, JALISCO.




Ei 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
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

Que EL  MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CULTURA.,
aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el
cdia 11 once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en lo
dispuesto por los articutos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a hien
publicarse en los estrados del Palacie Municipal, en e! portar virtual del Gobierno
Municipal de Ocotian, Jalisco, y obra en los archivos de la SECRETARIA GENERAL. ---

CONSTE

Se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
dieciséis. —-----rmmmm e R . N

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aios del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, ARo de la Accidn ante el Cambio Climético en Jalisco”

C. Ro
Secretario General del ierr]p__Mun'l‘E'rEal de. Ocotldn, 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 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

reguerimientos 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 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 capacitacidn 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

Cultura, 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 !a 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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o Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de |la Organizacton de la Direccion

de Cultura.

s Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de ios
miembros de la Direccidén de Cultura evitando ia 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 jerdrguicos que

conforman esta Direccion de Cultura.

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

cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Cultura.

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

» [dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacién.
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» Constitucidn 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 paralos 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 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 Direccion de
Cultura, se mencionan a continuacion:

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

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 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 gozardn de un periodo de 30 minutos dentro de su
jornada de trabajo para tomar alimentos, el horano 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 ¢ 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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Xllt.- 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 articulo 128 establece que la Direccién de Cultura tiene

las siguientes atribuciones:

[. Realizar los proyectos, programas y mecanismos, gue impulsen vy
fomenten el desarrollo de las actividades culturales y artisticas que se
desarrollen en el municipio de Ocotlan;

ll.  Incentivar la realizacion de talleres comunitarios de iniciacion al arte y
la cultura en escuelas y centros barriales;

. Cuidar el desarrollo y la aplicacidén de los lineamientos en todas las
areas que comprenda dicha Direccién, asi como la supervision de las
actividades culturales desarrcliadas en el municipio;

V. Propiciar el intercambio artistico y cultural con otras ciudades, tanto a
nivel nacional come internacional, promoviendo los valores culturales
del municipio;

V.  Promocionar la lectura y el desarrollo del pensamiento creativo, con
los ninos y jovenes como actores principales, en asociacion con el
sistema educativo y fundaciones especializadas;

VI, Impulsar al talento de la comunidad a través de programas especiales
para fortalecer la identidad, el orguilo y sentido de pertenencia;
VIL.  ldentificar los talentos locales y promover su expresién en el espacio

local con el acompafiamiento de gestores culturales provenientes de la
comunidad artistica de la ciudad, _

VIIl.  Estimular las inversiones publico-privadas para la creacién de Centros
Culturales

IX. Independientes;

X.  Buscar los mecanismos para la realizacién de las actividades de
informacién sobre los aspectos culturales vinculados a los hechos,
eventos y procesos de la ciudad;

X, Formular y ejecutar actividades para el dialocgo e intercambio distrital,
regional, nacional e internacional de las praclicas y procesos
académicos y de generacion de conocimiento social sobre los temas
de su competencia;

XIl.  Crear un fondo con aportaciones pubticas y privadas para el apoyo a
iniciativas de lanzamiento de nuevos talentos y sus expresiones
creativas en circuitos internacionales;
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AL

XIV.

XV.

XVI.

XV

XV

XIX.

XX.

XX

XXII.

XXHL

XXV,

Promover el uso de bienes publicos vy fincas de valor patrimonial a
cargo de creadores y productores locales, para el impulso de las artes
y la cultura, en coordinacion con las dependencias competentes;
Formular y ejecutar los talleres artisticos que se desarrollen en
instalaciones del municipio, asi como en las diversas comunidades
que tengan un espacio para la realizacion de diversos talleres;

Llevar a cabo concursos y festivales culturales por si misma o en
colaboracién con las autoridades de |os tres érdenes de gobierno;
Proponer al Ayuntamiento en coordinacion con las dependencias
competentes, los términos de las convocatorias para la presentacion
de candidatos a recibir los premios gue determine el Ayuntamiento y
llevar a cabo su publicacion,

Remitir al Ayuntamiento en coordinacion con las dependencias
competentes, los expedientes correspondientes a los candidatos
propuestos para recibir los premios que determine el Ayuntamiento;
Coordinarse con el encargado de bibliotecas, para llevar el control del
manejo de las mismas, asi como el llevar a cabo acciones coordinadas
para fomentar la lectura en los nticleos de poblacién del municipio;
Proponer, y colaborar con fas actividades museisticas e histéricas con
las dependencias competentes;

Coordinar las actividades de las agrupaciones artislicas y culturales
del municipio;

Coadyuvar en la preservacion del patrimonio cultural y artistico del
municipio;

Promover la difusién del patrimonio y tradiciones culturales y artisticas
del municipio;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de [a
Direccion y gue contribuyan de manera positiva en el disefo del
modelo de cludad; y

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

CODIGO
MO-CGDECDCC-09

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: FECHA DE REV.

PAGINA

NOMBRAMIENTC: Director de Cultura

 Coordinacion General de Desarrollo Econémico, Combate a la

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desigualdad y Construccién de la Comunidad.

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la

AREA DE ARSCRIFCION: Desigualdad y Construccién de la Comunidad

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico, Combate a la
A QUIEN REPORTA: Desigualdad y Construccion de la Comunidad, Director de
Construccion de la Ciudad.

Encargado de biblioteca.
Encargado de protocolo.
Auxiliar coordinador.
Secretaria.

Maeslro.

* Auxiliar de maestro.

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA; Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

Realizar tos proyectos, programas y mecanismos, que impufsen y fomenten el desarrollo de las
actividades culturales y artisticas gue se desarrollen en el municipio de Ocotlan;

UNCIONES PRINCII

Incentivar la realizacion de talleres comunitarios de iniciacién al arte y la cultura en
escuelas y centros barriales;

s Cuidar el desarrollo y la aplicacion de los lineamientos en todas las areas que comprenda
dicha Direccién, asi como la supervision de las actividades cullurales desarrolladas en el
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municipio;

Propiciar el intercambio artistico y cultural con otras ciudades, tante a nivel nacional como
internacional, promoviendo los valores culturales ¢el municipio;

Promocionar la lectura y el desarrollo del pensamiento creativo, con los nifios y jovenes
como actores principales, en asociacion con el sistema educativo y fundaciones
especializadas;

tnpulsar al talento de la comunidad a través de programas especiales para fortalecer la
identidad, el orgullo y sentido de pertenencia;

Identificar los talentos locales y promover su expresion en el espacio local con el
acompanamiento de gestores culturales provenientes de ia comunidad artistica de la
ciudad;

Estimular las inversiones publico-privadas para la creacion de Centros Culturales
Independientes;

Buscar los mecanismos para la realizacion de las actividades de informacion sobre los
aspectos culturales vinculados a los hechos, eventos y procesos de la ciudad;

Formular y ejecutar actividades para el diaioge e intercambio distrital, regional, nacional e
internacional de las practicas y procesos académicos y de generacidén de conocimiento
social sobre los temas de su competencia;

Crear un fonde con aportaciones publicas y privadas para el apoyo a iniciativas de
lanzamiento de nuevos talentos y sus expresiones creativas en circuitos internacionales;
Promover el uso de bienes publicos y fincas de valor patrimonial a cargo de creadores y
productores locales, para el impulso de las artes y la cultura, en coordinacién con las
dependencias competentes;

Formular y ejecutar los talleres artisticos que se desarrollen en instalaciones del municipio,
asi como en las diversas comunidades que tengan un espacio para la realizacion de
diversos talleres,

Llevar a cabo concursos y festivales culturales por si misma o en colaboracion con las
autoridades de los tres ordenes de gobierno;

Proponer al Ayuntamiento en coordinacién con las dependencias competentes, los
términos de las convocatorias para la presentacion de candidatos a recibir los premios que
determine el Ayuntamiento y ilevar a cabo su publicacion;

Remitir al Ayuntamiento en coordinacion con las dependencias competentes, los
expedientes correspondientes a los candidatos propuestos para recibir los premios que
determine el Ayuntamiento;

Coordinarse con el encargado de bibliotecas, para llevar el control del manejo de las
mismas, asi como el llevar a cabo acciones coordinadas para fomentar la lectura en los
nucleos de poblacidén del municipio;

Proponer, y colabarar con las actividades museisticas e histéricas con las dependencias
competentes,

Coordinar las actividades de las agrupacicnes artisticas y cullurales del municipio;
Coadyuvar en la preservacion del patrimonio cullural y artistico del municipio;

Promover la difusion del patrimonio y tradiciones culturales y artisticas del municipio;

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 disenc del modelo de ciudad; y

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 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 DIRECCION DE
SALUD.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

i-f 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 ariiculos 115, fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
miexicanos; 77, fraccion N, de ta Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones 1V
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracion Puablica Municipal del £stado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Pabiica Municipal de Qcotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ccotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hagao
BB -~ e e e 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 1, de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccidn il, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion 1l, 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 SALUD,

[n razén de lo anterier y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SALUD, por lo que, quedan
abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo, con
fundamenio 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,
respeluosamente ordeno su debida publicacion. ----~=====--z-rnerg

~o

ATENTA
OCOTLAN, JALISCO, A 1

C.PA ABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ, .
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTC
CONSTITUCIONAL DE GCOTLAN, JALISCO.

C. ROBERTO CARTOS NAVARRO. VACA
SECRETARIQ,GENERAL DELAYUNTAMIENTO

"
=



Ll Suscrito Secretario General del H. Ayuntarmiento Constitucional de Ocotlan, 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 tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocatian, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO j

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SALUD., aprobado
por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada et dia 11
ohice 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 Constitucién Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a bien publicarse en
los estrados del Palacio Municipa!, en el portar virtual del Gobierno Municipal de
Ocollan, Jalisco, y obra en los archivos de la SECRETARIA GENERAL. --------~---------~

CONSTE

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

diegiséis. —-=mm--r o e - T

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituio Tecnoldgico de Ocotlan”
“2016, Ano de ia Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

e

C. Robe{to sMNavarr Vac&i'
Secretario General del Gagbierno Muni

ipal de Ocotldn, Jalisco
t .
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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 puiblicos que
integran la dependencia publica de que se trata, asi como, tambien evitar la
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desemperio
de iabores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de {a 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 niveies jerarquicos que conforman esta

organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacion
acerca de las responsabilidades, facuitades 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 Direccidon de Salud,

en beneficio de los habhitantes de! 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 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 Organizacién de la Direccion
de Satud.

+ Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion de Salud evitando la duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la cahidad vy

productividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

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

conforman la Direccion de Salud.

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

cada una de las areas dependientes de la Direccion de Saiud.

« 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 Soberano de Jalisco.

« ley de Planeacion dei Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley paraios Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Muntcipios.

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

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



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE LA DIRECCION DE SALUD

Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccién de Salud,
se mencionan a continuacioén:

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.

HI.- 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/o0 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 iimpieza 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 obiigados 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 oue 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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XMl.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
medica escrita de la institucion de seguridad social © a la que se encuentre
afiiiado.

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 articulo 129 establece que la Direccion de Salud tiene

las sigulentes atribuciones.

Vi

VH.

VI

Participar en la construccion del modelo con énfasis en la educacion
para la salud, ia prevencion y el autocuidado, con las dependencias
competentes;

Planear, dirigir y controlar ios programas que se instrumenten en el
municipio en materia de salud, asi como su operacion:;

Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias médicas,
atendiéndolas en tiempo, ya sea por accidente o por enfermedad;

Promover programas de activacion fisica en lugares publicos, para
impulsar estilos de vida sana, y trabajar en la prevencion de
enfermedades de mayor prevalencia y costo social, en coordinacion con
las dependencias competentes;

Operar un sistema sanitario de atencidon, con vinculacion funcional de
todas las insfituciones publicas y privadas del sector salud que actuan
en el municipio;

Emprender la reingenieria del sistema de salud, en correspondencia con
el nuevo modelc de gestién de la ciudad, alineando la estructura vy
funcicnes a las nuevas responsabilidades;

Desarrofiar los protocolos de intervencién especifica para ios
padecimientos de aita prevalencia y tipos de trauma en accidentes;
Realizar el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales,
escolares y laborales como condicionantes de la salud de las perscnas,
en coordinacién con las dependencias competentes;

Promover y proponer la celebracién de convenics con las dependencias
competentes, para ia consecucién de sus fines;
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Xt

Al

XM

XIV.

Realizar acuerdos con otras secretarias para llevar a cabo trabajos
intermunicipales y de coordinacién interinstitucional, en cuanto sean
compalibles y necesarios para lograr un objetivo social;

Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el
municipio en materia de salud, asi como su operacion;,

Dirigir y controlar la operacidn de las dependencias del Ayuntamiento
encargadas de la prestacion de los servicios de salud en el municipio;

Autorizar, apoyar y evaluar el desarrollo y cumpiimiento de los
programas de ensefanza, educacién continua y adiestramiento en el

servicio medico; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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VIl

CONRDINACION OF
COMBATE 44 4 DE




H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

cODIGO
MO-CGDECDCC-10

EDICION:

NOMBRAMIENTO:

Directar de salud.

FECHA DE REV. |

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion Genera! de Desarrollo Econdmico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacién General de Desarrollo Economico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

NORMAL

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad, Director de
Construccion de la Ciudad.

9:00 a 19:00 horas

e Meédico.

HOR ARIO DE
NURKARIU e

DIAS DE LA SEMANA:

Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD:

Participar en la construccién del modelo con énfasis en la educacién para la salud, la
prevencion y el autocuidado, con las dependencias competentes;
» Planear, dirigir y controlar los programas que se insirumenten en el municipio en materia de
salud, asi como su operacién;
¢« Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias meédicas, atendiéndolas en
tiempo, ya sea por accidente o por enfermedad,
s Promover programas de activacion fisica en lugares publicos, para impulsar estilos de vida
sana, y trabajar en la prevencion de enfermedades de mayor prevalencia y costo social, en
coordinacion con las dependencias competentes;

24 Horas

I~ IAMES DA
NUIUNES

415 '-‘ ALES
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Operar un sistema sanitaric de atencion, con vinculacion funcional de todas las
institucicnes pliblicas y privadas del sector salud que actdan en el municipio;

Emprender la reingenieria del sistema de salud, en correspondencia con el nuevo modelo
de gestion de la ciudad, alineando la estructura y funciones a las nuevas
responsabilidades;

Desarrollar los protocolos de intervencién especifica para los padecimientos de alta
prevalencia y tipos de trauma en accidentes;

Realizar el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales, escolares y
laborales como condicionantes de la saiud de las personas. en coordinacion con las

dependencias competentes; |

Promover y proponer ia celebracion de convenios con las dependencias competentes, para
la consecucion de sus fines;
Realizar acuerdos con otras secretarias para llevar a cabo trabajos intermunicipales y de

coordinacién interinstitucional, en cuanto sean compatibles y necesarios para lograr un |

objetivo social;
Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipic en materia de

salud, asi como su operacion; .

Dirigir y controlar la aperacion de las dependencias del Ayuntamienio encargadas de la
prestacion de los servicios de salud en el municipio;

Autorizar, apoyar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas de ensenanza,
educacion continua y adiestramiento en el servicio médico; y

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 publicacion.

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

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.
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Manual de Organizacion de la Direccion de Salud.

« Ultima actualizacion: Administracién 2015-2018, 05 de abril de 2018,

Dr. Josué Avila Moreno: Direccién de Salud.



11. MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSEJO MUNICIPAL
DEL DEPORTE.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

I gue 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 articuios 115, fraccion 1, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
iMexicanos; /7, fraccion I, de la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco: 42, fracciones iV
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, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago

Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia
ttonce de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por lcs
articulos 115, fraccion 11, de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion 1, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion |l, y 40, fraccidn
ii, de ia Ley del Gobierno y ia Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
teaido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSEJO MUNICIPAL
DEL DEPORTE, -om oo oo oo e e e

En razén de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE, por lo que,
guedan abrogadas todas acuellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Regiamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; v a efectos de que el ordenamiento promulgado entre en vigencia,
respetuosamente ordeno su debida publicaciong --- == ---—- - e e

i &
ATENTAMENTES 400
OCOTLAN, JALISCO, A 13 DE AGDSTGDE 20}

C. GABRIEL HERNkNDEZ HERNANDEZ. _ ™

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTS" ™
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

€. ROBERTC-CARLBE/NAVARRO VACA
SCCRETARIO GML DEL AMIENTO

-~




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

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE.,
aprehado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el
dia 17 once de Agosto del ano 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de ios Estados Unidos
Miexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, ha tenido a hien
publicarse en los estrados dei Palacio Municipal, en el portar virtual del Gobierno
mMunicipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la SECRETARIA GENERAL. ----

RGeS F=]

CONSTE

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

BTGB, = === m s e o o e e e s

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

I
C. Roberto Carlos Navarrg Vaca”

Secretario General del Gobiefno Munitipal de'Ototlan, Jalisco

g
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k| 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 desemperio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informaciéon 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 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 contrataciéon, tomando en cuenta el

perfil de puesto y capacitaciéon de [os mismos.

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

Deporte, en beneficio de los habitantes del municipic 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 aprobacidn.
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» Ofrecer a |la ciudadania una amplia visién de la Organizacion de fa Consejo

Municipal del Deporte.

e Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de [os
miembros de la Consejo Municipal del Deporte evitando ia 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 Consejo Municipal del Deporte.

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

cada una de las areas dependientes de esta Consejo Municipal del Deporte.

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

e 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 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 Publica del Estado de Jalisco.

+ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generaies que se aplican en la Consejo Municipal
del Deporte, se mencionan a continuacion:

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

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

HI.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
que desempefe 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 motive 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 gue estan a su cargo.

VH.- 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.

1X.- 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 ie 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
médica escrita de |a 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 {a Administracion Publica Municipal de

Ocotlan, Jalisco; en su articulo 131 establece que ta Consejo Municipal del

Deporte tiene las siguientes atribuciones:

I

VI

VI

Vil

Definir y aplicar los programas vy estrategias que permita que la
juventud organizada participe en actividades formales que
apunten a la conservacién de la salud y se desarrolle fisica y
mentalmente.

Definir y organizar los mecanismos y redes de participacion
social en actividades deportivas.

Gestionar, obtener y aplicar los recursos de los proegramas de los
distintos niveles de gobierno y de otras instancias relacionados
con el impulso al deporte, asi como ejecutar y supervisar las
acciones que de ello se deriven.

Disefiar, proponer, presentar y aplicar programas de fomento
deportivo en todo el Municipio.

Gestionar recursos publicos y privados para construir y mejorar
las instalaciones deportivas.

Aplicar los programas en materia deportiva, federales, estatalesy
municipales.

Reportar las actividades al Jefe de Desarrollo Social en forma
semanal.

Proporcionar la informacién 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 demds que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y

demas leyes y reglamentos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGDECDCC-11

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: | REV. FECHA DE REV.

PAGINA

NOMBRAMIENTO: Jefe del Consejo Municipal del Deporte

Coordinacion General de Desarrollo Economico, Combate a la

UNIDAD ABMINISTRATIVES Desiguaidad y Canstruccién de la Comunidad.

Coordinacion General de Desarrollo Econémico, Combate a la

AREA DE ADSCRIPCION: Desigualdad y Construccion de la Comunidad

‘ Coordinacion General de Desarrollo Economico, Combate a la
A QUIEN REPORTA,; Desigualdad y Construccion de la Comunidad, Director de
Construccion de la Ciudad.

¢  Secretaria

s Auxiliar
A QUIEN SUPERVISA: s Auxiliar deportiva
¢ Jardinero

¢ Auxiliar de intendencia

NORMAL 9:00 a 15:00 horas
DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

Definir y aplicar los programas y estrategias que permita que la juventud organizada participe en
actividades formales que apunten a la conservacién de la salud y se desarroile fisica y
mentalmente, mediante mecanismos de participacion ciudadana; y en general fomentar el deporte.

INCIONE 'RIN

e Definir y aplicar los programas y estrategias que permita que la juventud organizada
participe en actividades formales que apunten a la conservacion de la salud y se desarrolle
fisica y mentalmente.

. * Definir y organizar Jos mecanismos y redes de parlicipacion social en aclividades
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deportivas.

Gestionar, obtener y aplicar los recursos de los programas de los distintos niveles de
gobierno y de otras instancias relacionados con el impulso al deporte, asi como ejecutar y
supervisar las acciones que de ello se deriven.

Disefiar, proponer, presentar y aplicar programas de fomento deportivo en todo el
Municipio.

Gestionar recursos publicos y privados para construir y mejorar las instalaciones
deportivas.

Aplicar los programas en materia deporliva, federales, estatales y municipales.

Reportar las aclividades al Jefe de Desarrollo Social en forma semanal.

Proporcionar la informacion publica ¢ 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 vy
reglamentos.

10
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Primero. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de organizacién se realizara ei

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

11
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Manual de Organizacion del Consejo Municipal del Depoarte.

» Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 20186,
C. Agustin Jaime Garibay Castelianos; Jefe del Consejo Municipal

del Deporte.



12. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
EDUCACION.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

! gue 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 Navarre Vaca, y en apege a lo establecido
por los articulos 115, fraccion il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion [l, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones 1V
vV, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jaiisco; 6,
Reglamento e la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotian, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SAbOrT —mm o
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesiéon Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion N, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion il, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion b, y 40, fraccion
ll, de iz Ley del Gobierno y ia Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisce; ha
tenicio a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
EDU A CION, - oo oo oo e

Inorazén de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
wiANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION, por lo que, quedan
abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo, con
fundameiio a lo estahlecido por el articulo 107 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; v a efectos de que el ordenamiento promulg‘ado entre en vigencia,

=

C. PAULO GABRIEL HERNA&\!DEZ HERNANDEZ 5
PRESIDENTE MUNICIPAL DEE H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

/o
— L

C. ROBERTO CAT(LOS’NAVARR VACA
SECRETARIO G)}ERAL DEL TAMIENTO




tf 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
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 Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

GQue EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION,
aprobado por el Ayunlamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el
cdia 11 once de Agosio del ano 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn 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 7 T

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

RIS @IS, — - mm oo e

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

o

P f €
C. Roberfg_.(;a;ﬁos‘r/ayrro Vaca

Secretario General d%oﬁierno Cipal de Ohco_tlén, Jalisco
/”/ :

e

s «

-
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MANUAL DI ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION

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 ias 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, facuitades 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 1os 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

Educacion, 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 actualizacidon. 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 Educacion.

« Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de {a Direccion de Educacion 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 orgénica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta Direccion de Educacion.

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

cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Educacién.

» 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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e Constitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

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

s 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 Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.



MANUAL DI ORGANIZACION DI LA DIRECCION DE EDUCACION

Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direcciéon de
Educacidon, se mencionan a continuaciéon:

l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicidon de la
labores como servidor plblico 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.

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

V.- 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 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 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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Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

médica escrita de la institucidn 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.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION

De acuerdo al regiamento de la Administracion Publica Municipal de

Ocotlan, Jalisco; en su articulo 132 establece que la Direccién de Educacién

tiene las siguientes atribuciones:

VI

VI

VIl

Xl

Colaborar con los niveles y 6rganos de gobierno competentes, en el
desarrollo de la educacién en el Municipio;,

Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las
escuelas oficiales establecidas 0 que se establezcan en el Municipio, de
confermidad y en funcidon de los convenios o© acuerdos de
desconcentracidon o descentralizacién que se suscriban con las
autoridades educativas estatales,;

Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y
privadas, asi como de centros de educacion para adultos y de educacion
especial, en el Municipio,

intervenir ante otras instancias de gobierno para la soluciéon de los
problemas educativos del Municipio;,

Apoyar en la profesionalizacién del servicio docente, a través de la
colaboracién con las instancias gubernamentales, particulares vy
asociaciones civiles, en el impulso de estrategias de capacitacién
permanente a los docentes;

Gestionar la celebracion de convenios de cooperacion con el Gobierno
Federal o del Estado en la construccion, conservacién, mejoramiento,
mantenimiento y dotacién de equipo basico de los edificios escolares
oficiales, de acuerdo a la normatividad vigente, en orden a su
presupuesto y cumplir con [as obligaciones que se pacten en los mismos
dentro del ambito de su competencia,

Auxiliar en la preparacion y desarrollo del Cabildo Infantii, conforme a [a
convocatoria que emita el Presidente Municipal;

Crear y aplicar programas en materia de educacion para el municipio;
Elaborar y aplicar proyectos para apoyar la ampliacién de los servicios
educativos y el adiestramiento ocupacional en el municipio;

Establecer las politicas, lineamientos y criterios para la inclusion de
pregramas educativos al modelo de excetencia,;

Identificar y disenar programas educativos de excelencia, en el que se
incluyan elementos propios del aprendizaje disciplinar, la participacion
en circuitos de generacion de conocimientos (investigacion y desarrollo),
innovacion y agregacion de valor, cadenas productivas, comerciales y de
distribucion;
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XHl.

XL

AV,

AV.

AV

XVII.

XVAIL

XIX.

XX

XXL

XX

Establecer programas y becas para otorgar apoyos diversos a los
estudiantes de bajos recursos de acuerdo a los lineamientos en la
materia;

Coadyuvar en la blusqueda y consecucién de fondos locales, nacicnales
e internacionales para el desarrollo de la educacion en el municipio;
Evaluar y dar seguimiento al desarrollo del modelo con mejora continua,
la ampliacion de la oferta educativa y el crecimiento sostenido de la
matricula;

Disefar y operar en colahoraciéon con las autoridades competentes, una
estrategia de formacién de ninos y jovenes, orientada a aumentar sus
capacidades para moverse en el territoric con mayor seguridad vy
eficiencia;

Desarrollar e implementar en colaboracién con las autoridades
competentes, un programa educativo de formacién civica en las
escuelas y centros comunitanios de la ciudad, como estrategia basica
para la construccidn de relaciones sociales basadas en el respeto a los
otros, los valores y las normas de convivencia en fa comunidad,
Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion masiva,
inmediata y permanente sobre valores civicos, a través de campanas
interactivas y ludicas que hagan propicia la participacién de nifios y
jévenes;

Administrar los Centros de Educacién Popular y demas bienes
inmuebles asignados para el cumplimiento de sus atribuciones;

Proponer al Ayuntamiento la celebracién de convenios con empresas e
institutos para brindar a los egresados de !las academias educativas
municipales oportunidades de empleo;

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

Informar a la Coordinacion General de Construccién de Comunidad, 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

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

CODIGO
MO-CGDECDCC-12

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION:

PAGINA 1DE 3

NOMBRAMIENTO: Director de Educacion

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desigualdad y Construccion de la Comunidad,

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la

AREA DE ADSCRIPCION: Desigualdad y Construccion de la Comunidad

' Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la
A QUIEN REPORTA: Desigualdad y Construccion de la Comunidad, Director de
Construccion de la Ciudad.

A QUIEN SUPERVISA: s Maestros

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

Compete a la Direccion de Educacion, principalmente la Colaboracion con los niveles y 6rganos de
gobierno competentes, en el desarrollo de la educacion en el Municipio.

[ONES PRINCIPAL

» Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las escuelas oficiales
establecidas o que se establezcan en €l Municipio, de conformidad y en funcion de los
convenios 0 acuerdos de desconcentracion o descentralizacién que se suscriban con las
autoridades educativas estatales;

« Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y privadas, asi
como de centros de educacion para adultos y de educacion especial, en el Municipio;

e Intervenir ante ofras instancias de gobierno para la solucion de los problemas educativos
de! Municipio;

10
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Apoyar en la profesionalizaciéon del servicio docenie, a través de la colaboracion con las
instancias gubernamentales, particulares y asociaciones civiles, en el impulso de
estrategias de capacitacién permanente a los docentes;

Gestionar la celebracion de convenios de cooperacion con el Gobierno Federal o del
Estado en la construccién, conservacion, mejeramiento, mantenimiento y dotacion de
equipo basico de los edificios escolares oficiales. de acuerdo a la normatividad vigente, en
orden a su presupuesto y cumplir con las obligaciones que se pacten en los mismos dentro
del ambitc de su competencia;

Auxiliar en la preparacion y desarrollo del Cabildo Infantil, conforme a la convocatoria que
emita el Presidente Municipal;

Crear y aplicar programas en materia de educacion para el municipio;

Elahorar y aplicar proyecios para apoyar la ampliacion de los servicios educativos y el
adiesiramiento ocupacional en el municipio;

Esiablecer las politicas, lineamientos y criterios para la inclusion de programas educativos
al modelo de excelencia;

Identificar y disefiar programas educativos de excelencia, en el que se incluyan elementos
propios del aprendizaje disciplinar, la participacién en circuitos de generacion de
conocimientos (investigacion y desarrollo), innovacion y agregacién de valor, cadenas
productivas, comerciales y de distribucion;

Establecer programas y becas para otorgar apoyos diversos a los estudiantes de bajos
recursos de acuerdo a los lineamientos en ta materia;

Coadyuvar en la bisgueda y consecucion de fondos locales, nacionales e internacionales
para el desarrollo de la educacion en el municipio;

Evaluar y dar seguimiente al desarrollo del modelo con mejera continua, la ampliacién de ta
oferta educativa y el crecimiento sostenido de la matricula;

Disertar y operar en colaboracién con las autoridades competentes, una estrategia de
formacion de nifios y jovenes, orientada a aumentar sus capacidades para moverse en el
territorio con mayor seguridad y eficiencia;

Desarrollar e implementar en colaboracién con las autoridades competentes, un programa
educativo de formaciéon civica en las escuelas y cenfros comunitarios de la ciudad, como
estrategia basica para la construccion de relaciones sociales basadas en el respeto a los
otros, los valores y las normas de convivencia en la comunidad,

Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién masiva, inmediata y permanente
sobre valores civicos, a través de campanas interactivas y lidicas que hagan propicia la
participacion de ninos y jovenes;

Administrar los Centros de Educacion Popular y demas bienes inmuebles asignados para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Proponer al Ayuntamiento la celebracién de convenios con empresas e institutos para
brindar a los egresados de las academias educativas municipales oportunidades de
empleo;

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

Informar a la Coordinacion General de Construccion de Comunidad, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos gue permitan medir la capacidad de
respuasta de la Direccidn en los términes y condiciones que indigue su Coordinador.
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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 organizacicn 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

LIN. M}GUE’%IGEL ROBLES LIMON
COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITUCIONALES Y REGLAMENTOS

—  — .
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PRESIDENTE DE LA COMISION
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s DIRECTOR DE EDUCACION
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13. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

I que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, €. Paulo Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe dei Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion 11, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Niexicanos; 77, fraccion |l, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones 1V
v VI, de ia Ley de! Gobierna y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Ocottan, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotian, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
BB <o e e e e e e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlédn, Jalisco, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto dal aio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
arliculos 115, fraccion Ii, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77,
fraccion II, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion |l, y 40, fraccion
ll, de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estade de Jalisco; ha
tenido a bien aprabar Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD. - - emmm o e oo

[n razén de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD, 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; v a efecios de que el ordenamiento
promulgado entre en vigencia, respetuosamentie ordeno §g‘debid;t,gl.21blicacién. ———————————

q &
f\TENTAMEQJTE
QCOTLAN, JALISCO, A

L?

C. PAULO GABRIEL HER ANDEZHERNANDEZN:
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIERTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

C. ROBERTO CAM’NAV O VACA
Sl’_CRETARI/GENERAL DELAYONTAMIENTO



El 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 articuios 42, (cuarenta
y dos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articulo 47 Reglamento
de fa Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO
DE LA JUVENTUD., aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion
Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del aiio 2016 dos mil dieciséis, con
windamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constituciéon 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 Qcotlan, Jalisco, y obra en los archivos de la
SECRETARIA GENERAL, ~-- == mm oo o oo e e e e e

CONSTE

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

(1eCISBIS, —===mmmrmmmm e e e SRR, - - - —~ - -~ — =~~~

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afos del Instituto Tecnoldgico de Ocotian”
#2016, Ano de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”

C. Robeﬁ;gi%%;\tav.gro Vaca
Secretario General del Gobierno icipal de Ocotlan, Jalisco

=
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El presente manual de organizacion, tiene como propésito dar a conocer
tas 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 consuita, 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 elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobiernc Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Coordinacion del
Instituto de la Juventud, en beneficio de los habitantes del municipio de

QOcotlan, 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 visidn de la Organizacién de la

Coordinacién del Instituto de la Juventud.

s Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unc de los

miembros de la Coordinacién del Instituto de la Juventud evitando la

duplicidad de funcicnes, que repercuten en el uso indebido de recurses 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 la Coordinacion del Instituto de la Juventud.

¢ Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de la Coordinacion del Instituto de la

Juventud.

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

+ |dentificar alcances y limitaciones del personal de la coordinacién.
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« 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.

e 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 Gobiernc 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 Coordinacion del
Instituto de la Juventud, 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.

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

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
conftdenciales, 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 publicc 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 pericdo 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 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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Xlill.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias

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

XIV.- Las demas obligaciones establecidas en |la Ley para Ios Servidores
Publices 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 articulo 130 establece que la Coordinacién del Instituto

de la Juventud tiene las siguientes atribuciones:

VI
VII.

VIl

Definir y aplicar los programas y estrategias que permita que la juventud
organizada participe y se desarrolle integraimente.

Definir y organizar los mecanismos y redes de participacion juvenil.
Gestionar, obtener y aplicar los recursos de los programas de los
distintos niveles de gobierno y de otras instancias relacionados con el
impulse a la participacién de los jovenes en su desarrollo, asi como
ejecutar y supervisar las acciones que de ello se deriven.

Aplicar los programas federales o estatales en el Municipio.

Instrumentar programas municipales que fortalezcan el desarroilo de la
juventud.

Reportar las actividades al Jefe de Desarrollo Social en forma semanal.
Proporcionar la informacion pubiica o fundamental a la 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.
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO
MO-CGDECDCC-13

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION:

FECHA DE REV.

PAGINA 1DE 3

NOMBRAMIENTO: Coordinador del Instituto de la Juventud

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coo.rdinamon General de_pesarrollo Econ.omico. Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION: Coordmamon General de”DesarroIIo Econ‘omlco, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad

) Coordinacion General de Desarrollo Economico, Combate a la
A QUIEN REPORTA: Desigualdad y Construccién de la Comunidad, Director de
Construccion de la Ciudad,

A QUIEN SUPERVISA: e Auxiliar

NORMAL 9:00 a 15:00 horas
DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes
DISPONIBILIDAD: 24 Horas

DESCRIPCION GENERAL DEL PL

Compete a la Coordinacion del Instituto de la Juventud, definir y aplicar los programas vy
estrategias que permita que la juveniud organizada participe y se desarrolle integralmente,
fomentando |a participacion ciudadana en los jévenes.

RINCI|
Definir y organizar los mecanismos y redes de participacion juvenil.
e Gestionar, obtener y aplicar los recursos de los programas de los distintos niveles de
gobierno y de otras instancias relacionados con el impulso a la participaciéon de los jovenes
en su desarrollo, asi como ejecutar y supervisar las acciones que de ello se deriven,
» Aplicar los programas federales o estatales en el Municipio.
; » Instrumentar programas municipales que fortalezcan el desarrollo de la juventud.
‘. » Reportar las actividades al Jefe de Desarrolio Social en forma semanal.
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Proporcionar la informaciéon publica o fundamental a la unidad de transparencia para su
publicacion, conforme lo indica la ley de transparencia e informacion ptiblica del estado de
Jalisco.

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y
reglamentos.
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Primero. E! 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.
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MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

o

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITYCIONALES Y REGLAMENTOS

LIC. CARLOS ALVAREZ RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION

C. CARLOS AMELGADILLO GARCIA
COORDINADOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD
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Manual de Organizacién de la Coordinacdor Del {nstituto de La Juventud.

o Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 20186,
C. Carlos Alberto Delgadillo Garcia; Coordinador Del Instituto De La

Juventud.



14. MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE LA
MUIJER.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

£l que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Consiitucional de Ocotlan,
talisco, C. Pauio Gabriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe dei Secretario
General del Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion !, de la Constitucidon Politica de los Estados dnidos
Mexicanos: 77, fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y VI, de ia 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
SADEF mrmmmm et s s e s e s S e SRS e m S S R S S e S S T M e e R S s
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por ios
aiticulos 115, fraccion ll, de la Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos; 77,
fraccion !, de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion |l, y 40, fraccion
I, de la Ley del Gobiernc y la Administracion Publica Municipal del Estade de Jalisco; ha
tenido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE LA
AU ER . = mmmm e mm e e e e o e e e e e e e e e e s

En razon de lo anterior y por cumplirse tados los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE LA MUJER, por lo que, quedan
abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo, con
fundamento a lo establecide por el articulo 107 det Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento promutgado entre en vigencia,

q

ATENTAN
OCOTLAN, JALISCO, A j

=2

C. PAU GABRIEL HERN NDEZ HERNANDEZ. % o

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAM}JENTC)
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.




LI 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 Piblica Municipa! de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE LA MUJER., aprobado
por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del aho 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 ei portar virtual del Gobierno Municipa!l de
Ocotlan, jalisco, y obra en ios archivos de la SECRETARIA GENERAL, -----------------—-

[ 'CONSTE

Se extiende la presente certificacion al 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
AIQCISBIS, === mmrmmmm oo e e

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Aiios del Instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Aho de la Accién ante el Cambio Climatico en Jalisco”
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El presente manual de organizacién, tiene como propdsito 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

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 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 capacitacidén 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 Coordinacion del
Instituto de la Mujer, 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 actualizacidon. De la misma forma, debera presentarse la firma del

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

Coordinacion del Instituto de la Mujer.

e Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Coordinacion del Instituto de la Mujer 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 la Coordinacién del Instituto de la Mujer.

» Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de la Coordinacién del Instituto de la

Mujer.

» 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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¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

» 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.

s Ley del Gobiemo y la Administracién Publica del Estadc de Jalisco.

* Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ccotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Coordinacion del
Instituto de la Mujer, 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, gue 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 desemperie en el ayuntamiento.

V.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados
con motive 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 gue 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 et relg
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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Xlil.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias
médica escrita de fa instituciéon 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.



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO DE LA MUJER

De acuerdo al reglamento de la Administracion Publica Municipal de

Ocotlan, Jalisco, en su articulo 133 establece que la Coordinacion del Institute

de la Muier tiene las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIIL

Definir y aplicar los programas y estrategias que permitan que la mujer
organizada participe en actividades formales que apunten al desarrollo
integral de su género.

Definir y organizar los mecanismos y redes de participacién de la mujer
en el marco general de actividades.

Gestionar, obtener y aplicar los recursos de los programas de los
distintos niveles de gobierno y de otras instancias relacionados con el
impulso a la mujer, asi como ejecutar y supervisar las acciones que de
ello se deriven.

Aplicar los programas Federales y Estatales en beneficio de la Mujer.
Disefar, proponer, presentar y aplicar programas municipales de
fomento a la mujer.

Diseniar, proponer, difundir y aplicar un catalogo de servicios de atencion
ala mujer.

Recibir, atender, canalizar y proponer soluciones a propuestas, quejas,
sugerencias, inconformidades y problemas de la mujer.

Reportar las actividades al Jefe de Desarrolio Social en forma semanal.
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

CODIGO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
MO-CGDECDCC-14

EDICION: REV. | FECHA DE REV.

00 | e PAGINA 1DE 3

DATOS GENERALES

I NE

NOMBRAMIENTO: Coordinador del Instituto de la Mujer

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico, Combate a la

AREA DE ADSCRIPCION: Desigualdad y Construccion de la Comunidad

‘ Coordinacion General de Desarrollo Econémico, Combate a la
A QUIEN REPORTA: Desigualdad y Construccién de la Comunidad, Director de
Construccién de la Ciudad.

A QUIEN SUPERVISA: ¢« Maestro.

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

DESGE

Definir ' pliar los prrmas y estrategias que permitan que la mujer organizada participe en
actividades formales que apunten al desarrollo integral de su género.

s« Definir y organizar los mecanismos y redes de participacién de la mujer en el marco
general de actividades.

s Geslionar, obtener y aplicar los recursos de los programas de los distintos niveles de
gobierno y de otras instancias relacionados con el impulso a la mujer, asi como ejecutar y
supervisar las acciones que de ello se deriven.

s Aplicar los programas Federales y Estatales en beneficio de la Mujer.

s Disenar, proponer, presentar y aplicar programas municipales de fomento a la mujer.

« Disefiar, proponer, difundir y aplicar un catalogo de servicios de atencién a la mujer.
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[

« Recibir, atender, canalizar y proponer soluciones a propuestas, quejas, sugerenciasﬂ
inconformidades y problemas de la mujer. ‘
» Reportar las actividades al Jefe de Desarrollo Social en forma semanal.

10
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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 autorizacion en |la pagina web del Municipic.

11
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PRESIDENTE MUNICIPAL

LIN,- ,. ANGEL ROBLES LIMON
COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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Manual de Organizacion de la Coordinacion del Instituto de la Mujer.

« Ultima actualizacién: Administraciéon 2015-2018, 05 de abril de 20186,
Mira. Norma Gonzalez Gutiérrez; Coordinadora del Instituto de la

Mujer.



15. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
COMBATE A LA DESIGUALDAD.



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 def Ayuntamiento, C. Roberto Carlos Navarro Vaca, y en apego a lo establecido
por los articuios 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica de los Estadas Unidos
Mexicanos; 77, fraccion i, de la Constitucion Politica del €stado de Jalisco; 42, fracciones |V
y VI, de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de la Administracion Publica Municipal <e Ocotlan, Jalisco, 107 el
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
o] o] S
Qe el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
orce de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con apege en lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion 1), de la Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos; 77,
fraccion II, de ta Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccion |, 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 DIRECCION DE
COMBATE A LA DESIGUALDAD. - ---- -

£n razon de o anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE COMBATE A LA DESIGUALDAD,
por lo que, quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste.
Asimismo, con fundamento a lo establecido por ei articulo 107 del Reglamento dei
Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento promuigado entre

en vigencia, respetuosamente ordeno su debida publicacic"&)_q.__—l‘—; —————————————————————————————
e YWl

o & P
ATENTABRENTE ' o
Df AGOSTO.DE.20]

»

\ 72

. L
‘_-/
6=

OCOTLAN, JALISCO, A 14 Ok

¥

G

C. PAULO GABRIEL HERNA i\fDEZ HERNANDEZ:
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCC.




Ll Suscrita Secretario General det H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco,
que en cjercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de! 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 Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE COMBATE A LA
DESIGUALDAD., aprobado por el Ayuntamiento de QOcotlan, Jatisco, en Sesion
Ordinaria celebrada el dia 11 once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con
{undamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Lstados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
ne tenido a hien 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 oo e e e

se extiende la presente certificacion a 16 dieciséis de Agosto del 2016 dos mil
L L T

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

/
C. Roj;@n@j%varm Vaca
(’/ H L] e -
Secretario General detGobierno Municipal de Ocotian, Jalisco
-
/_/

<
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El presente manual de organizacidn, 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 |a
duplicidad de funciones y de esta manera poder obtener un mejor desemperio
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 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 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 elaboracién del presente manual para el
fortalecimiento del Gobierno Municipal 20156-2018, por medic del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccion Combate
a la Desigualdad, en beneficio de los habitantes del municipioc 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 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 Organizacién de la Direccion

Combate a |la Desiguaidad.

» Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion Combate a la Desigualdad 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 ios servicios

publicos.

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

conforman esta Direccién Combate a la Desiguatdad.

s Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccion Combate a la

Desigualdad.

¢ 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 Poiitica 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.

e 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 Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Direccion Combate
a la Desigualdad, se mencicnan 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 casc
y con motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

IN.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores
gque 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 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 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 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 articulo 134 establece que la Direccion Combate a la

Desigualdad tiene las siguientes atribuciones:

|, Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la
dependencia;

[l.  Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la
atencién de los asuntos propios de la dependencia, en materia de
recursos humanos, financieros, materiales, juridicos y de transparencia,

lill.  Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;

V. Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la
dependencia;

V. Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

VI.  Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la
dependencia para lograr el funcionamiento y la organizacién de las
actividades;

VIl.  Notificar a la Coordinacién General de Administracion, por conducto de
las instancias correspondientes, el presupuesto de egresos. insumos,
asi como cualquier modificacidn de la plantilla iaboral de los servidores
publicos adscritos a la dependencia;

VIH.  Elaborar informes vy andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia, y generar los indicadores
para evaluar su operacion;

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

X. Informar al titular de [a dependencia, los avances de sus actividades y
los resultados de sus andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia en los términos vy
condiciones que éste le indique; y

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

CODIGO
MO-CGDECDCC-15

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: FECHA DE REV,

PAGINA 1DE 3

NOMBRAMIENTO: Director de Combate a la Desigualdad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coolrdlnamon General deHDesarroIIo Econ.omico, Combate ala
Destgualdad y Construccion de la Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION: Coo_rdmamon General dell;)esarrollo Econ_ormco, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

' ¢ Coordinacién General de Desarrollo Economico,
A QUIEN REPORTA: Combate a la Desigualdad y Consltruccidn de ia
Comunidad.

' ¢ Direccién de Fomento al Empleo, Emprendurismo,
A QUIEN SUPERVISA: Inversién y Competitividad Municipal.

« Jefatura de Desarrollo Rural

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

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

Elabeorar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de las dependencias; asi como de la
Direccion de Programas Sociales Municipales Federales y Estalales, implementar proyectos y

programas sociales que tengan como finalidad eludir la desigualdad.

e Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la dependencia;

+ Acatar los lineamienios dictados por las instancias competentes, para la atencion de los
asuntos propios de la dependencia, en materia de recursos humanos, financieros,
materiales, juridicos y de transparencia;

» Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
logro de objetivos de la dependencia,;
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Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la dependencia;

Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia para lograr
el funcicnamiento y la organizacion de las actividades;

Notificar a la Coordinacion General de Administracién, por conducto de las instancias
correspondientes, el presupuesio de egresos, insumos, asi como cualquier modificacion de
la plantilla laboral de los servidores publicos adscritos a la dependencia;

Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir |a capacidad de respuesta de

la dependencia, y generar los indicadores para evaluar su operacion,

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

Informar al titular de la dependencia, los avances de sus actividades y los resultados de sus
analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la dependencia en
los términos y condiciones que éste le indique; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Primero. Ei 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.
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Manual de Organizacion de la Direccidén de Combate a la Desigualdad.

o Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 20186,

C. Clemente Lomeli Flores; Direccion de Combate a la Desigualdad.
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PRESIDENCIA

PROMULGACION

tl que suscribe, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan,
Jalisco, C. Paule Gahriel Hernandez Hernandez, actuando ante la fe del Secretario
General del Ayuntamiento, C. Robeito Carlos Navarro Vaca, v en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion 1, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
taexicanos; 77, fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV
y Vi, de ta Ley del Gobierno y ia Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
iReglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, lalisco, 167 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipio hago
SR = m e m o e e e e
Que el H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisce, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto del afo 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
atticulos 115, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estadoes Unidos Mexicanos; 77,
fraccion li, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccidn 11, y 40, fraccion
I, de ia Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
ienido a bien aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
FOMENTO AL EMPLEO, EMPRENDURISMO, INVERSION Y COMPETITIVIDAD
MUNICIPAL, - e e

in razén de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de fa ley, PROMULGO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE FOMENTO AL EMPLEO,
ENVIPRENDURISMO, INVERSION ¥ COMPETITIVIDAD MUNICIPAL, por lo que, quedan
abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismao, con
fundamento a lo establecido por el articulo 107 del Reglamente del Ayuntamiente de
Ccotlan, Jalisco; v a efectos de que el ordenamiento promu&@?q entre en vigencia,
respetuosamente ardeno su debida publicacion. ----------- - 0s.

i T

g
ATENTAMEN 1;"&
OCOTLAN, JALISCO, A 15/IDE AG@ST‘ODE 21)1&

C. PAUL BRIEL HERNANDEZ HERN'AND.EZ;‘*""
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

C. ROBERTO CARLOS Ni\;!;f\?o VACA
SECRETARIO-GENERAL DEL-AYONTAMIENTO

% L8



i Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ccotlan, Jalisco,
que en ejercicio  de las facultades que me confiere la Ley del Gobierno v Ia
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 et articulo 47 Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco, hago

CONSTAR Y CERTIFICO

Que EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE FOMENTO AL
EMPLEO, EMPRENDURISMO, INVERSION Y COMPETITIVIDAD MUNICIPAL,
aprobado por el Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Qrdinaria celebrada el
dia 11 once de Agosto del afio 2016 dos mil dieciséis, con fundamento en (o
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
nublicarse 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 1

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

CHECISEIS, ~mmm i m s oo o e o e e e e R oo

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Anos del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan”
“2016, Aflo de [a Accion ante el Cambic Climatico en Jalisco”

C. Roh,ert}cﬁmos NavarroVaca

Secretario General del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco
il

o -
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EMPRENDURISMO, INVERSION Y COMPETITIVIDAD MUNICIPAL

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 desempefio
de labores y ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades vy

requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informaciéon y consulta, en todas las areas que
conforman et 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 elaboracion del presente manual para el
fortaiecimiento del Gobierno Municipal 2015-2018, por medio del cual se da a
conocer las actividades y funciones correspondientes de la Direccion de
Fomento al Emplec, Emprendurismo, Inversion y Competitividad Municipal, 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
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de actualizacion. De la misma forma, debera presentarse la firma del

responsable de la aprobacién.
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» Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Direccion
de Fomento al Empleo, Emprendurismo, Inversion y Competitividad

Municipal.

¢ Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccion de Fomento al Empleo, Emprendurismo, Inversién
y Competitividad Municipal evitando [a duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y

productividad laborar y prestaciéon de los servicios publicos,

« Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta Direccion de Fomento al Empleo, Emprendurismo, Inversiéon

y Competitividad Municipal.

e Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados de todas y
cada una de las areas dependientes de esta Direccion de Fomento al

Empieo, Emprendurismo, Inversién y Competitividad Municipal.

¢ Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor atenctdn a la ciudadania.

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

s Constitucion Politica de!l Estado Libre y Soberano de Jalisco.

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

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

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

s Ley del 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 Direccion de
Fomento al Empleo, Emprendurismo, tnversion y Competitividad 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 astgnado junto con su gafete.

lll.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntuaimente 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
ttiles 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 gue estan a su cargo.

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

Vill.- No ingerir bebidas alcohodlicas 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 del tiempo indicado se censidera como retardo. Al
acumutarse tres retardos, se considerard 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 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 Puablica Municipal de

Ocotlan, Jalisco; en su articulo 135 establece que la Direccion de Fomento al

Empleo, Emprendurismo, Inversidn y Competitividad Municipal tiene las

siguientes atribuciones:

VI

Implementar programas para fomentar la creacidn de empleos,
emprendurismo, capacitacion e incubacion de negocios en el Municipio;
Definir las estrategias para el fomento del empleo, el crecimiento en la
inversion productiva y apertura de empresas en el Municipios, en
coordinacion con las dependencias competentes;

Coordinar los programas de fomento empresarial para pequefnos
negocios, asi como vincular fondos econémicos a nivel local, nacional e
internacional para proyectos productivos de microempresarios;

Elaborar la metodologia, la organizacion y mercadotecnia para un
desarrolio sustentable de peguenos negocios;

Impulsar la vinculacion de productores y consumidores a traves de
estrategias innovadoras para la generacién de cadenas productivas;
Actuar como facilitador del desarrollo social, cultural, econdémico vy
politico de la ciudad, promoviendo a los emprendedores sociales,
invirtiendo en acciones transformadoras del entorno social y productivo,
a cargo de ciudadanos, organismos de sociedad civil, micro, pequefas y
medianas empresas, y organismos representativos de sectores
productivos, entre otros;

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

Propiciar y facilitar la vinculacién de empresarios del comercio con los
centros de consumo regional, nacional e internacional con el apoyo del
gobierno municipal,

Apoyar y evaluar los programas de crecimiento y promocion econémica
del Municipio;

Sugerir reformas regulatorias que hagan viable la activacion de la
apertura de negocios;
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VI.

VIL

VI,

Coordinar los programas de fomento empresarial para pequefios
negocios, asi como vincular fondos econdmicos a nivel local, nacional e
internacicnal para proyectos productivos de microempresarios;

Elaborar la metodologia, la organizacién y mercadotecnia para un
desarroflo sustentable de pequefios negocios;

Disefar, implementar y promover los mecanismos que sean necesarios
para eficientar y agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Unidad;
instrumentar, ejecutar y coordinar la politica estatal de apoyo incluyente
a emprendedores y a las micro, pequefias y medianas empresas,
impulsande su innovacién, competitividad y proyeccién en los mercados
municipales, estatales, nacionales e internacionales para aumentar su
contribucion al desarrollo econémico y bienestar social, asi como
coadyuvar al desarrollo de politicas que fomenten la cultura de la calidad
y la productividad empresarial.

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;

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

CODIGO
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
MO-CGDECDCC-16
EDICION: RcI)ES/. FEC}j/_x_E—E“REv. PAGINA 1DE 3

NOMBRAMIENTO: D|reclor.c_16*‘ Fomentq ql Emplec. Emprendurismo, Imversion y
Competitividad Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coo.rdinacmn General depesarrolto Econlomico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION: Coo_rdmac:on General de_pesarrollo Econ_omlco. Combate a la
Desigualdad y Construccién de la Comunidad.

» Coordinacién General de Desarrollo Econdmico,

A QUIEN REPORTA: CombaFe a la Desigualdad y Construccion de la
Comunidad.

» Direccién de Combate a la Desigualdad.

' » Direccién de Fomento al Empleo, Emprendurismo,
A QUIEN SUPERVISA: Inversién y Competitividad Municipal.
¢ Jefatura de Desarrolio Rural

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

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

Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de las dependencias; asi como de la
Direccion de Programas Saociales Municipales Federales y Estatales, implementar proyectos y
programas sociales que tengan como finalidad eludir la desigualdad.

ICIONES PRINCIPALES

VIl.  Implementar programas para fomentar la creacién de empleos, emprendurismo,
capacitacion e incubacion de negocios en el Municipio,
VI, Definir las estrategias para el fomento def empleo, el crecimiento en la inversion

11
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Xl

Xl

Xl
| XL
Xt
XIV.

XV.

XV,
L(VII.

VI

XIX.

productiva y apertura de empresas en el Municipios, en coordinacién con las
dependencias competentes;

Coordinar los programas de fomento empresarial para pequefos negocios, asi
como vincular fondos econdomicos a nivel local, nacional e internacional para
proyectos productivos de microempresarios;

Elaborar la metedologia, la organizacion y mercadotecnia para un desarrollo
sustentable de pequenos negocics;

Impuisar la vinculacion de productores y consumidores a través de estrategias
innovadoras para la generacion de cadenas productivas;

Actuar como facilitador del desarrollo social, cultural, econémico y politico de la
ciudad, promoviendo a los emprendedores sociales, invirtiendo en acciones
transformadoras del entorno social y productivo, a cargo de ciudadanos,
organismos de sociedad civil, micro, pequenas y medianas empresas, y organismos
representativos de sectores productivos, entre otros;

Disefiar, impiementar y promover 10s mecanismos que sean necesarios para
eficientar y agilizar los framites que se lleven a cabo en la Direccién;

Propiciar y facilitar 1a vinculacién de empresarios del comercio con los centros de
consumo regicnal, nacional e internacional con e} apoyo del gobierno municipal;
Apoyar y evaluar los programas de crecimiento y promocién econémica del
Municipio;

Sugerir reformas regulatorias que hagan viable la activacion de la apertura de
negocios,

Coordinar los programas de fomento empresarial para pequerios negocios, asi
como vincular fondos econdmicos a nivel local, nacional e internacional para
proyectos productivos de microempresarios,

Elaborar |la metodologia, la organizacidon y mercadotecnia para un desarrollo
sustentable de pequenos negocios;

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

Instrumentar, ejecutar y coordinar la politica estatal de apoyo inciuyente a
emprendedores y a las micro, pequenas y medianas empresas, impulsando su
innovacion, competitividad y proyeccidén en los mercados municipales, estatales,
nacionales e internacionales para aumentar su contribucién al desarrollo econdémico
y bienestar social, asi como coadyuvar al desarrollo de politicas que fomenten la
cultura de la calidad y la productividad empresarial.

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;

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

12
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Primero. El presente Manual de Organizacién 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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PRESIDENTE MUNICIPAL

LIN. M@ﬁ%\lea ROBLES LIMON

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITUCIONALES Y REGLAMENTOS

LiIC. CARLOS ALVﬂREz RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION

ELABORADO POR:

[ J;)wn e A
C. LUIS ARTURO MACiAg GARCGIA
COORDINADOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO, COMBATE A LA

DESIGUALDAD Y CONSTRUCCION DE LA CIUDAD

14



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE FOMENTO Al EMPLEQ,
EMPRENDURISMO, INVERSION Y COMPETITIVIDAD MUNICIPAL

Manual de Organizacion de la Direccion de Fomente al Empleo,

Emprendurismo, Inversion y Competitividad Municipal.

Ultima actualizacion: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 2016, C. Luis Arturo
Macias Garcia; Coordinador General De Desarrollo Economico, Combate a La

Desigualdad y Construccion De La Ciudad.



17.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
DESARROLLO RURAL.



PRESIDENCIA

PROMULGACION

il 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 Navarre Vaca, v en apego a lo establecido
por los articulos 115, fraccion |, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estade de Jalisco; 42, fracciones IV
v Vi, de la Ley det Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 6,
Reglamento de ia Administraciéon Pablica Municipal de Ocotian, Jalisco, 107 del
Reglamento del Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco; a los habitantes del Municipic hago
saber: ——----- oo =S o e e e e
Que el H. Ayuntamienio de Ocotlan, Jalisco, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 11
once de Agosto dal ano 2016 dos mil dieciséis, con apego en lo dispuesto por los
articuios 115, fraccion 11, de la Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos; 77,
fraccion 1i, de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; y 37, fraccién LI, y 40, fraccion
I, de ia Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; ha
cenido a bien aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE
UESARROLLO RURAL. -~ - oo

En razon de lo anterior y por cumplirse todos los extremos de la ley, PROMULGO el
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE DESARROLLO RURAL, por lo que,
quedan abrogadas todas aquellas disposiciones municipales contrarias a éste. Asimismo,
con fundamento a lo establecido por el articulo 107 de) Reglamento dei Ayuntamiento de
Ocollan, Jalisco; y a efectos de que el ordenamiento promuigado entre en vigencia,

C. GABRIEL HER ANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAM!ENTO
CONSTITUCIONAL DE OCOTLAN, JALISCO.

”/_-
C. ROBERT@CA
SECRETARIO

NAVARRO)VACA



El Suscrito Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotian, Jalisco,
que eon 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 uos), 61 (sesenta y uno) y 63 (sesenta y tres); asi como el articuio 47 Reglamento
ae la Administracion Pablica Municipal de Ocotlan, Jalisco, nago

CONSTAR Y CERTIFICO = W

que el MANUAL DE ORGANIZAZION DE LA JEFATURA DE DESARROLLO
RURAL., 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 articulos 115 de la Constitucion Politica de los
zstados Unidos Mexicanos, 77 y 86 de ia Constitucidn Politica del Estado de Jalisco,
ha tenido a bien publicarse en los estrados del Palacio Municipal, en el portar
virtwal del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, y obra en los archivos e la
SECRETARIA GENERAL, === === mmmmmm oo oo oo oo oo

CONSTE il 1

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

ClIECISAIS, —wmmmmm oo oo e oo oo oo

Atentamente
Ocotlan, Jalisco
“1991-2016, XXV Afos del instituto Tecnolégico de Ocotlan”
“2016, Ao de la Accidn ante el Cambio Climatico en Jalisco”

C. Ro@;}%ﬂ\l’mrro Vaca

Secretario General del/ﬁﬁbiemﬂ‘manicipal de Ocotlan, Jalisco

~
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE DESARROLLO RURAL

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 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 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 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
Desarrollo Rural, en beneficio de los habitantes del municipio de Ocotian,

Jalisco.

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

responsable de la aprobacién.
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+ Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacion de la Jefatura

de Desarrolio Rural.

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

de |la calidad y preductividad laborar y prestacion de los servicios publicos.

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

conforman esta Jefatura de Desarrolio Rural.

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

cada una de |las areas dependientes de esta Jefatura de Desarrollo Rural.

+ 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 Soberano de Jalisco.

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

s 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 Publica del Estado de Jalisco.

« Reglamento de la Administracion Pubtica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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Las politicas y lineamientos generales que se aplican en la Jefatura de
Desarrollo Rural, 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 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, 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 gue 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
trabaijo.

VIll.- No ingerir bebidas alcohédlicas 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 puntualimente 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
medica escrita de |a institucidén 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 acuerdc al reglamentoc de fa Administracién Publica Municipal de

Ocotlan, Jalisco; en su articulc 138 establece que la Jefatura de Desarrolic

Rural tiene las siguientes atribuciones:

VI

VIt

VI

XI.

Xl

X

XiV.

Dirigir los trabajcs de desarrollo rural.

Disefiar, presentar, ejecutar y evaluar el programa de desarrollo rural del
municiptc para el fomento e impulso de la producciéon agropecuaria, la
realizaciéon de cbras de infraestructura para el desarrcllo rural y social y
el establecimiento de agro servicics.

Gesticnar, obtener y aplicar los recursos de los programas de los
distintos niveles de gobiernc y de otras instancias relacionades con el
impulso a la actividad agropecuaria, pesquera y forestal en el municipic,
asi como ejecutar y supervisar las accicnes que de ello se deriven.
Promover y apoyar eventos que impulsen el desarrollo agropecuario,
pesquerc y forestal, tanto en el aspecto ecologico, de mejoramiento de
los procesos y preductos del campo.

Organizar y coordinar el consejo municipali de desarrollo rural
sustentable.

Proponer el establecimiento de planes pilotos para difundir la tecnolegia
agropecuaria en el municipio.

Orientar a los productores del municipio en los diversos tramites
administrativos, para la regularizacion y tenencia de la tierra, asi como la
tramitacién de lcs diferentes beneficios que ofrece la federacidn y el
estadc en el campo.

Atender, crientar y canalizar los asuntos agrarios (ejidos, comunidades y
pequena propiedad, tenencia de la tierra).

Elaborar y actualizar de manera permanenie los padrones que se
requieran dentrc de los programa de impulso al campo.

Canalizar ante las autcridades correspondientes, las necesidades de
rehabilitacion de bordos (estanques) y caminos sacacosechas.
Coordinar los trabajos del moédulo de maquinaria de la Secretaria de
desarrollc rural en ccordinacién ccn la Direccidon de Obras Publicas.
Recibir, analizar, orientar, priorizar y canalizar las solicitudes de obras y
apoyos provenientes de los ciudadancs relacionadas con el area rural.
Impulsar los modelos de asociacién entre los productores de la zona
rural del municipic.

Apoyar en la conformacién de comites de obras en la zona rural.
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XV.

XVI.

XVIL

Elaborar el programa de rehabilitacion y mantenimiento de los caminos
rurales en el municipio, dando prioridad a las obras comunales y con la
participacion de los beneficiarios.

Proporcionar la informacion publica o fundamental a la unidad de
transparencia para su Publicacidn, conforme lo indica la Ley de
Informacién Publica dei Estado de Jalisco y sus Municipios.

Las demas que establezcan las Constituciones Federat, Estatal y demas
Leyes y Reglamentos.
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IX. ORGANIGRAMA

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

L™

et
m PRESIDENCIA

L)

o

CONRDINALIO I NE NESAR
COMBATE &4 1

DIRECCION COMBATE A LA DESIGUALDAD

JEFATURA DE DESARROLLO RURAL
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H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

cODIGO
MO-CGDECDCC-17

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

EDICION: FECHA DE REV.

PAGINA 1DE 3

NOMBRAMIENTO: Jefe de Desarrollo Rural

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coo_rdmacmn General de‘l;)esarrollo Econ'omlco, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

: - Coordinacion General de Desarrollo Economico, Combate a la
AREA DE ADSCRIPCION: Desigualdad y Construccion de la Comunidad.

' Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, Combate a la
A QUIEN REPORTA: Desigualdad y Construccion de la Comunidad y al Director de
Combate a la Desigualdad.

e Auxiliar.
+ Asistente de Desarrolio.

A QUIEN SUPERVISA:;

ORARI

NORMAL 9:00 a 15:00 horas

DIAS DE LA SEMANA: Lunes a Viernes

DISPONIBILIDAD: 24 Horas

RIPCION GENERAL DEL PUES

Disefar, presentar, ejecutar y evaluar el programa de desarrollo rural del municipio para el fomento
e impulso de la produccion agropecuaria, a realizacion de obras de infraestructura para el
desarrollo rural y social y el establecimiento de agro servicios.

» Dirigir los trabajos de desarrotlo rural.

« Gestionar, obtener y aplicar los recursos de los programas de los distintos niveles
de gobierno y de ofras instancias relacionados con el impulso a la actividad
agropecuaria, pesquera y forestal en el municipio, asi como ejecutar y supervisar
las acciones que de ello se deriven.

s Promover y apoyar eventos gue impulsen el desarrollo agropecuario, pesquero y
forestal, tanto en el aspecto ecologico, de mejoramiento de los procesos y

10
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productos del cam?;;o_f
Organizar y coordinar el cansejo municipal de desarrollo rural sustentable.

Proponer el establecimiento de pianes pilotos para difundir la tecnologia
agropecuaria en el municipio.

Orientar a los productores del municipio en los diversos tramites administrativos,
para la reguiarizacion y tenencia de la tierra, asi como la tramitacion de los
diferentes beneficios que ofrece la federacién y el estado en el campo.

Atender, orientar y canalizar los asuntos agrarios {ejidos, comunidades y peguena
propiedad, tenencia de |a tierra).

Elaborar y actualizar de manera permanente los padrones que se requieran dentro
de los programa de impulso al campo,

Canalizar anie las autoridades correspondientes, las necesidades de rehabilitacion
de bordos (estanques) y caminos sacacosechas.

Coordinar los trabajos del médulo de maquinaria de la Secretaria de desarrollo rural
en coordinacion con la Direccién de Obras Piblicas.

Recibir, analizar, orientar, priorizar y canalizar las solicitudes de obras y apoyos
provenientes de los ciudadanos relacionadas con el area rural.

Impulsar los modelos de asociacidn enire los productores de la zona rural del
municipio.

Apoyar en la conformacion de comites de ohras en la zona rural.

Eilaborar el programa de rehabilitacion y manienimiento de los caminos rurales en el
municipio, dando prioridad a las obras comunales y con la participacion de los
beneficiarios.

Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de transparencia para
su Publicacién, conforme lo indica la Ley de Informacion Publica det Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Las demas gque establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demés Leyes y
Reglamentos.

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

de su publicacion,

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

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

12
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MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

ey

=z

£l /
D et 5 ,
I:TdﬂlGﬁ’Ef?NGEL ROBLES LIMON

COORDINAE{OR GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DICTAMINO:

COMISION EDILICIA DE PUNTOS CONSTITYCIONALES Y REGLAMENTOS

LIC. CARLOS A)Z(/AREZ RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION

ELABORADO POR:

[

ING. M@H(PATINO MARTINEZ
JEFE DE DESARROLLO RURAL
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Manual de Organizacion de la Jefatura de Desarrollo Rural.

e Ultima actualizacién: Administracion 2015-2018, 05 de abril de 20186,

Ing. Manuel Patifno Martinez; Jefe de Desarrolle Rural,
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