MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION MUNICIPAL

MISION

Optimizar la calidad de vida de los ciudadanos mediante la atencion de gestiones sociales que se
efectien por demandas de apoyos publicos, garantizando ia orienfacion y sclucion de los problemas
dentro del ambitc de competencia municipal, promoviendo la intervencién de otras instancias en casos
especificos con la colaberacion de los ciudadanos, direccionando adecuadz y oporiunamente sus

necasidades.

VISION

Ser una Direccion que intérprete sensiblemente la problematica social de la poblacidn, impulsando
esirategias publicas que den respuesta inmediata a ias demandas que recibe la Presidencia Municipal,
generando opciones de atencion institucional para los diversos sectores de la sociedad.

NORMATIVIDAD

Aqui se incluye leyes o reglamentos que rigen la direccién, especificando que articuto es el aplicable en
esta.

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE GESTION

AUXILIAR
| | |
JEFE DE JEFE DE JEFE DE PLANEACION Y JEFE DE
DESARROLLO DESARROLLO PROYECTOS DESARROLLO SOCIAL
RURAL ECONOMICO ESTRATEGICOS ¥ HUMANO.
.\' | ﬁ
AUXILIAR AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR 1 AUXILIAR 2
DESARROLLO DESARROLLO PLANEACION
RURAL ECONOMICO | ¥ PROYECTOS AUXILIAR 3 AUXILIAR 4

CATALGCGO DE PUESTOS

DIRECCION DE GESTION MUNICIPAL

JEFATURA DE DESARROLLO RURAL

JEFATURA DE DESARROLLO ECONOMICO

JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

JEFATURA DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS



AUXILIAR DE DIRECCION DE GESTION
- AUXILIAR DE DESARROLLO RURAL
- AUXILIAR DE DESARROLLO ECONOMICO
- AUXILIAR DE DESARROLLQ SOCIAL 1
- AUXILIAR DE DESARROLLG SOCIAL 2
- AUXILIAR DE DESARROLLO SOCIAL 3
- AUXILIAR DE DESARROLLO SOCIAL 4

l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Es el encargado de coordinar, direccionar, detectar acciones o tramites para conseguir recursos o resolver
problemas

Nombre del puesto: DIRECCION DE GESTION MUNICIPAL
Area o Departamento: DIRECCION DE GESTION
Puesto Inmediato Superior: Presidente Municipal

. PERFIL DEL PUESTO DIRECCION

EDAD: MAYOR DE 30 ANOS

GENERO: iINDISTINTO

ESTADO CIVIL: INDISTINTO

ESTUDICS: LICENCIATURA COMO MINIMO
EXPERIENCIA: 5 ANOS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: INGLES BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Sl
DiISPONIBILIDAD DE HORARIO: St

Il. OBJETIVOS DEL PUESTO

Dirigir de manera éptima, oporiuna y efectiva gestiones que ef H. Ayuntamiento aprugbe en las
sesiones de cabildo, asi como gestionar las acciones, obras, proyectos y apoyos que la sociedad demande
para su desarrollo integral. Coordinar las acciones de las Subdireccicnes la oficina de gestion publica

municipal.

il PUESTOS QUE SUPERVISA

JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

JEFATURA DE DESARROLLO ECONOMICO

JEFATURA DE DESARROLLO RURAL

JEFATURA DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

AUXILIAR DE GESTION

V.- DECISIONES
1. Elaboracién de proyectos para gestionar recursos estatales, federales,
2. Dar seguimiento de los tramites en las distintas oficinas de gobierno ya sean estatales o federales
3. Elaboracién de reglas de operacion para los programas de apoyo municipal.

4. Ser el enlace directo con asociaciones, empresas, grupos de productores para derivar la atencion a la
jefatura correspondiente.



5. Gestionar recursos para las diferentes oficinas del Municipio de San Migue! ef Alto
6. Concentrar y coordinar {as gestiones con dependencias del municipic.
7. Apoyar a las dependencias municipales a la comprobacion del recurso gesticnado.

8. Centralizacidn de la comunicacion entre directores del proyecto, patrocinadores, directores y otros
interesados.
9. Supervisar los trabajos de las subdirecciones de la oficina de gestidén municipal

10. planear, organizar y llevar un control de las gestiones municipales.
11. Realizar el presupuesto de Egresos de la Oficina de Gestion Municipal.

12. Autorizar los proyectos que emanen de la Oficia de Gestidon Municipat.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
TODOS LAS DIRECCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO
CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

TODAS LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES

HABILIDADES POR PUESTO.

ADMINISTRATIVAS | COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Retencion
Espontaneidad Tolerancia
Manejo de office Control Intuicién
Amabilidad Observador Trabajo en equipo
Control administrativo | Paciencia Capacidad de Comunicar Trabajo bajo presién.
Facilidad de Empatia Manejo de autos.
Crganizacién Palabra Dinamismo

PROCEDIMIENTOS
GESTION DE APOYOS

OBJETIVO ,
OBTENER RECURSOS O RESOLVER ALGUN TEMA.

RESPONSABLE ACTIVIDADES
DIRECCIQN GESTION Revisar v analizar la propuesta del presidente municipal.
DIRECCION DE GESTION Revision de reglas de operacién de las dependencias para

analizar donde aplica la propuesta.

GESTION, AUXILIAR DE GESTION, | Elaboracién del proyecto ejecutivo conforme las reglas de
PLANEACION Y OBRAS PUBLICAS | operacion.

GESTION Y PLANEACION Entrega de expedienie a ventanillas




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CCORDINACION

PROGEDIMIENTOS
Coordinar los trabajos de las diferentes jefaturas que conforman la oficina de gestion.

OBJETIVO
Tener una mejor comunicacion entre jefaturas para asi poder realizar gestiones mejor planteadas desde

diferentes vertientes.

RESPONSABLE 1 ACTIVIDADES
GESTION Y JEFATURAS Revisién de convocatorias
JEFATURA Y COMUNICACION | Difusién de programas
SOCIAL
GESTION, AUXILIAR DE GESTION | Llenado de expedientes.
Y JEFATURA
AUXILIAR  DE GESTION Y | Vaciar informacién a sistema
JEFATURA
GESTION Y JEFATURAS Dar seguimiento a los apoyos

PERFIL DEL PUESTO:AUXILIAR DE DIRECCION DE GESTION
AREA O DEPARTAMENTO: DIRECCION DE GESTION
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR DE GESTION

EDAD: MAYOR DE 18 ANOS

GENERQ: INDISTINTO

ESTADO CIVIL: INDISTINTO

ESTUDIOS: LICENCIATURA COMO MINIMO
EXPERIEMCIA: 2 ANOS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: INGLES BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Sl
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las responsabilidades del director, ademas de detectar acciones o tramites para conseguir
recursos o resolver problemas.

PUESTOS QUE SUPERVISA: NO APLICA
DECISIONES:
Elaboracion de proyectos para gestionar recursos estatales, federales.
Dar seguimiento de los tramites en las distintas oficinas de gobierno ya sean estatales o federales
Elaboracion de reglas de operacion para los pregramas de apoyo municipal.
Gestionar recursos para las diferentes oficinas del Municipio de San Miguel ef Alto
Apoyar a las dependencias municipales a la comprobacién del recurso gesticnado.

Centralizacion de la comunicacion entre directores del proyecto, patrocinadores, directores y otros

interesados.
Supervisar los trabajos de las subdirecciones de la oficina de gestion municipal.

Planear, organizar y llevar un centrol de las gestiones municipales.



V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

TODOS LAS DIRECCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

TODAS LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES

HABILIDADES POR PUESTO.

ADMINISTRATIV

AS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Manejo de office | Retencidn Tolerancia
Espontaneidad Intuicion
Control Controt Observador Trabajo en equipo
administrativo Amabilidad Capacidad de Comunicar Trabajo bajo presidn.
Paciencia Empatia Manejo de autos.
Organizacion Facilidad de Patabra Dinamismo

MISION

DESARROLLO ECONOMICO

Somos un enface entre emprendedores, empresas y gobierno que busca el fortalecimiento econdmico

municipal, mediante capacitacicnes, programas, financiamientos, participaciones en ferias y misiones

comerciales, siendo un municipio generador de empleos.

VISION

Ser un Municipio generador de empleo con calidad en su produccidn, con espiritu cooperativista
potencializando la economia lecal encaminada al bienestar sociak

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad de vida de fa poblacidn de San Miguel el Alto mediante la generacion y el
fortalecimiento de empleos, la capacitacion constante para un desempleo eficiente de sus actividades.

NORMATIVIDAD

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

- Ley del Consejo Econdmico y Sccial del Estado de Jalisco para el desarrcllo y la competitividad

- Ley de Ingresos del Estado de Jalisco para el ejercicio fiscal del afio 2012

- Ley para el Desarrollo Economico del Estado de Jalisco y Ley para fa Promocion de Inversiones
del Estado de Jalisco

- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco v sus Municipios

- Ley para el Desarrolio Econdmico del Estado de Jalisco y Ley para la Promecion de Inversiones
del Estade de Jalisco




- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estade de Jalisco

: Ley para la Promocion de Inversiones en el Estado de Jalisco

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estade de Jalisco y sus Municipios
Ley General de transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Transparencia y Accesc a ia Infarmacién Puablica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabfica

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

Gssﬂuwu\

Jefe en Desarroflo

Eﬂﬁmico

Auxiliar en-Desarrollo

Econdmico
CATALOGO DE PUESTOS
0 JEFATURA DE DESARROLLO ECONOMICO
@ AUXILIAR EN DESARROLLO ECONOMICO

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFH.ES

JEFATURA DE DESARROLLC ECONCGMICO

EDAD: INDISTINTA
GENERQ: INDISTINTO
ESTADO CIVIL: INDISTINTO

ESTUDIOS: LICENCIATURA

EXPERIENCIA: EN EL AMBITO COMERCIAL
DOMINIO DE OTRO IDIOMA: INGLES
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 81
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: SI



l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Desarrollo Econdmico
AREA O DEPARTAMENTOQ:; Jefatura de Desarroilo Econdimico
PUESTC INMEDIATO SUPERICR: Director de Gestidon

Il. OBJETIVOS DEL PUESTO

Promover, arientar y tramitar diversos apoyos que el gobierno pone a disposicién para quienes desean
emprender un negocio o mejorarto en caso de tenerle en marcha, logrando con esto generacion de
empleos y en general mejores condiciones econdmicas entre fa poblacion.

Promover el desarroifo integral del. municipio mediante la promocidn econdimica.

Il PUESTOS QUE SUPERVISA

o Auxiliar de Desarrcllo Econdmico

V.- DECISIONES

1 La forma y estructura de los formatos intemos de la dependencia.

2 Elegihilidad de apoyos que no vengan debidamente establecidas para cierios
sectores productivos del municipio.

3 Seieccién de candidatos para vacantes de bolsa de irabajo.

4 Contribucién al desarrolfo empresarial,

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:
Gobierno Estatal y Federal

Instituto Jalisciense del Emprendedor (IJALDEM)

Fondo Jalisco del Fomento Empresarial (FOJAL)

Secretaria de Promocién Econdmica (SEDECO)

Instituto del Fomento al Comercio Exterior (JALTRADE)

Instituto de Arlesania Jalisciense (JAJ)

Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM)

Comisién Estatal de Promocion Econémico (CEPE)

Servicio Nacional de Empleo (SNE)

Instituto Mexicano de la Propiedad (IMPI}

Camara Nacional de Comercio {CANACO)

Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco (IEG JALISCO)
PROMEXICO

Confederacion Patronal de fa Repiblica Mexicana (COPARMEX)

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS 3 HUMANISTAS E CPERATIVAS




Control Administrativo

Qrganizacion

Planeacion Tolerancia Manejo de

Liderazgo Retencion Intuicién Programas en

Administracion de Espontaneidad Observador Office e internet

tiempo Control Capacidad de Comunicar Conocimiento de
Amabilidad Empatia Programas
Facilidad de Tacto con las personas Federales y

o Palabra Estatales

HABILIDADES DEL PUESTO -

PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE DESARROLLO ECONOMICO
AREA O DEPARTAMENTO: JEFATURA DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: JEFE DE DESARROLLO ECONOMICO

EDAD: Indistinta

GENEROQO: Femenino

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESTUDIOS: Licenciatura

EXPERIENCIA: 2 afios 0 mas

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: Recomendabie
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Accesible
DISPONIBILIDAD DE HORARIQ: Accesible

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Organizar los documentos de los programas que se atiende en esta oficina, solicitar el material requerido
para brindar una mejor atencién y servicio a los ciudadanos, redactar oficios, publicidad, y otros
documentos emitidos por esta area, interactuar con las personas que visitan la oficina y otorgarle la
informacion solicitada de los programas de una manera veridica y eficaz, acudir a las reunicnes
organizadas por el encargado del area, visita domiciliaria a diferentes artesanos y negocios del municipio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: NO APLICA

DECISIONES:

1 Captacién de diversas reuniones o

2 Recepcidn de bolsa de trabajo

3 Recepeidn de tramitologia de documentos bisicos

4 Estructura de diversos formatos

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

Gobiernoc Estatal y Federal

Instituto Jalisciense del Emprendedor (IJALDEM)
Fendo Jalisco del Fomento Empresarial (FOJAL)
Secretaria de Promocion Economica (SEDECQ)
Instituto del Fomento al Comercio Exterior (JALTRADE)
Instituto de Artesania Jalisciense (1AJ)

Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM)




Comision Estatat de Promocién Econdmico (CEPE)

Servicio Nacional de Emplec {SNE)

Instituto Mexicano de la Propiedad {IMP1}

Camara Nacional de Comercic (CANACQO)

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco (HEG JALISCO)
PROMEXICO

Confederacion Patronal de la Repiblica Mexicana (COPARMEX)

HABILIDADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Control Administrativo
Organizacién _
Planeacién Tolerancia
Liderazgo Intuicion
Administracién de Retencidn Observador Manejo de Programas en
tiempo Espontaneidad Capacidad de Comunicar Office e internet
Control Empatla Cenccimiento de
Amabilidad Tacto con [as personas Pregramas Federales y
Facilidad de Palabra Estatales

PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

Secretaria de Promocién Econdmica e incluidas en regla de operacidn.- Federal
INADEM

SNE

IMPI

CANACO

PROMEXICO

COPARMEX

IJALDEM e incluidas en regla de operacidn.- Estatal
JALTRADE

1AJ

HEG JALISCO

FOJAL

CEPE

CATALOGO DE PROCESOS

Gestion y aplicacion de programas para el mejoramiento def sector econdmico.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Gestion y aplicacién de programas para el mejoramiento del sector econémico.
OBJETIVO: Que los productores del municipio conozcan y tengan acceso a las programas de apoyo

estatales y federales, mejorando a través de estos su procesos de produecion, dtstr:buc:on y venta; y con
esto aumentado su calidad de vida.



DESCRIPCION NARRATIVA DEL PUESTO.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
AUXILIAR EN Investigan fa existencia de programas,

1 DESARROLLO federales y estatales en beneficio del sector
ECONOMICO econdmico asi como las reglas de cperacion

y los mecanismos para su acceso y
aplicacion.

2 AUXILIAR EN Difundir y Promover los programas de apoyo
DESARROLLO al sector econdmico a través de la poblacion
ECONOMICO productiva, material impreso y medios de

comunicacion.

3 CIUDADANO Solicita acceso a programa de apoyo.
AUXILIAR EN Recibe solicitud para ingresar a programa de

4 DESARROLLO apoyo y canaliza para revisién.
ECONOMICO
AUXILIAR EN Comunicacion constante para la gestion ante

5 DESARROLLO instancias estatales y federales
ECONOMICO
SECRETARIAS Autoriza solicifudes para su apoyo vy notifica a

5 ESTATALES Y/O la Direccién de
FEDERALES Desarroflo Econdmice e indica pasos a seguir

para recibir el apoyo,

7 AUXILIAR EN Revisa y verifica que el proyecte cumpla con
DESARROLLO los requisitos.

ECONOMICC
PLANEACION

MISION

Cumplir las expectativas de los programas que existen, darlos a conocer, y rescatar programas nuevos en

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

beneficio de nuestro municipio.

VISION

Proveer de capacitacidn para un mejor desarrollo de la ciudadania, llevando a ¢abo un registro para

atorgar un mejer servicio.

NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de los Estada
Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano del Estado de Jalisco
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas (Federai)
Ley de Obras Publicas para el Estado y los Municipios de Jalisco




Ley Orgéniéa de la Administracién Publica Municipal para el Estado de Jalisco

Ley Orgénica para los Municipios del Estade de Jalisco

Lay de Acceso a la Informacion en el Estado de Jalisco

Reglamento Crganico de la Administracion Publica Municipal de San Miguel ef Alto, Jalisco.

Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San Miguei ef Alto,

Jalisco.
Codige Fiscal de la Federacion Art. 32-0 Lineamientos y manuales internos que e competan.

ORGANIGRAMA

CATALOGO DE PUESTOS

- Encargado de Planeacion y Proyectos Estraiégicos
- Auxiliar de Planeacién y Proyectos Estratégicos

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES

l.- DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADOQ DE PLANEACION ¥ PROYECTOS ESTRATEGICOS.

AREA O DEPARTAMENTO: JEFATURA DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR DE GESTION

fl. OBJETIVOS DEL PUESTO

Planear la obra ptblica asi como atender a fa ciudadania en general respecto a las necesidades de
infraestructura pablica.

I PUESTOS QUE SUPERVISA

Auxiliar de Planeacion y Proyectos Estratégicos



V.- DECISIONES

I.  Recibir, registrar, atender y dar seguimiento a fas peticiones de obra publica gestionadas ante
esta Dependencia.

IIl.  Elaborar propuestas de obras a ejecutar de acuerdo al impacto social de las mismas.

. Promover y gestionar ante instancias gubernamentales, paraestatales 0 particulares, toda obra
publica a realizar en el municipio.

IV, Ejercer la promoci6én social del programa de obra det Ramo 33 Fendo lil y IV para la formacién de
comités de vecinos.

V. Elaborar programas y pollticas de apoyo para la obtencion y asignacion de recursos para la
ejecucién de la obra publica; y proponer las politicas y programas relativos a la construccion y

rehabilitacion de las obras pubiicas
V. Coordinar el COPLADEMUN.
VIl. Coordinar la propuesta de obra ante el Cabildo.
VIl.  Coordinar esfuerzos con directivos de dependencias estatales y federales.
IX. Coadyuvar en la administracidn de los recursos de todo tipe que sean requeridos para |2

ejecucion de la obras;
X. Establecer una estrecha relacién con la comunidad a fin de conocer sus necesidades y demandas

a fin de poder atenderles oportunamente,
XI. Comunicar oportuna y eficazmente al superior jerarquico sobre el avance y resultados del proceso

de obra publica; y
Xll. Las demas que le conflera la normatividad aplicable o le delegue su jefe inmediato.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Presidente Municipal

Direccion de Gestion Publica Municipal
Direccidn de Obras Publica

Direccidn de SAPASMA

Tesoreria

Contraloria

Comité de Obra

Director de Desarrolle Rural
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CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

SEDESOL
SEDATU
SEPLAN
CONADE
CONACULTA
SEGOB
SIoP

SCT
CONAGUA
BANOBRAS
SHCP
Ciudadania
Contratistas
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PERFIL DEL PUESTO

EDAD: 30-50 afos
GENEROQ: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto
ESTUDIOS: Contador Piblico, Lic. En Economia, Lic. £n Administracion, Carrera Técnica o carrera afin.



EXPERIENCIA:
+ Experiencia en Administracion Publica, Municipal, Estatal y Federal
»  Manejo de Personal
+ Normatividad Municipal, Estatal y Federal

DOMINIO DE OTRO IDICMA: No

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: St
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

HABILIDADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Planeacién Cbservar Liderazgo
Organizacion Analizar Manejo de Stress Manejo de Office
Integracidén Interpretar Comunicacion efectiva Manejo de Internet.
Direccién Evaluar Relaciones Humanas Manejo de Software
Control Trabajo en Equipe de planeacion.

l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGIQOS.
AREA O DEPARTAMENTO: JEFATURA DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: JEFE DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

. OBJETIVOS DEL PUESTO

Asistir al Encargado de Planeacion y Proyectos Estratégicos en todos los asuntos refacionados con el
funcionamiento del despacho.

I PUESTOS QUE SUPERVISA
MA
V.- BECISIONES

. Apoyar en tode lo refacionado al drea de planeacion y proyectos estratégicos.

[f. Atencién a la Ciudadania en General,

lil. Dar Seguimiento a oficios que emanan de la oflcia de planeacion.

IV, Dar seguimiento con vecinos que fueron beneficiarios con algun programa sccial y/o recurso
municipal para realizacién de obra publica.

V. Garantizar al 100% la comprobacion de los expedientes de obra publica en relacion al area de
planeacién.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Presidente Municipal

Direccion de Gestidn Publica Municipat
Direccion de Obras Publica

Direccion de SAFASMA

Tesoreria

Contraloria

Comité de QObra

Director de Desarrollo Rural
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CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

SEDESCL
SEDATU
SEPLAN
CONADE
CONACULTA
SEGOB
SIOP

SCT
CONAGUA
BANOBRAS
SHCP
Ciudadania
Contratistas

[ ] e & & & % ° » & ¢ ° @ &

PERFIL DEL PUESTO
EDAD: 25-50 afios
GENERO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

ESTUDIOS:

s Contador Publice, Lic. En Economia, Lic. En Administracion, Carrera Técnica o carrera afin.

EXPERIENCIA:

¢ Experiencia en Administracion Publica, Municipal, Estatal y Federal

s Manejo de Personal
» Normatividad Municipal, Estatal y Federal

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: No
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

HABILIDADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Qbservar Liderazgo
Analizar Manejo de Stress Manejo de Office
Qrganizacion Interpretar Comunicacion efectiva Manejo de Internet.
Integracion Evaluar Relaciones Humanas Manejo de Software de
Control Trabajo en Equipo planeacién.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud y autorizacion de Obra

OBJETIVO

Brindar un servicio atento, oportuno y cen calidad a la ciudadania, para dar informacion veraz sobre la

planeacién de obras en el municipio.




No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de Planeacion y/o Auxiliar
de Planeacidn

Recibe solicitud de obra por parte de
fa ciudadania yfo funcionaric plblico
del municipio para iniciar proceso de
planeacién.

Encargado de Planeacién

Captura la solicitud de obra en el
archivo “Avance de Obra”, para dar
seguimiento a la solicitud.

Encargado de Planeacién

Infforma en el Comilé de Obhra
Municipal de fa solicitud de cbra

Comité de Obra

Soficita proyecte para  verificar
viabilidad de la obra.

Encargado de Planeacién

Solicita a obra pablica y/o contratistas
¢l proyecto general de la obra.

Obra Publica y/o contratistas

Entrega 3 proyectos como minimo a
Comité de Obra para autorizacion a
Encargado de Planeacioi.

Encargado de Planeacion

Presenta propuesta para autorizacién
de obra.

Comité de Obra

Autoriza la obra

Auxiliar de Planeacion

Hace oficio a Presidente Municipal de
las autorizaciones de obra por parte
def comité de Qbra

Presidente Municipal

Presenta ante cabiido las obras que se
autorizaron en comité de obra,

Cabiido

Autoriza la realizacién de obras.

Presidente Municipal

Informa a Planeacion y obras publicas
de las chras autcrizadas para iniciar
{rabajos de obra.

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO
Realizacion de Proyectos

OBJETIVO

Realizar proyectos ejecutivos con la finalidad de atraer recursos para realizar obras dentro del

municipio.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de Planeacion

parte del Presidente Municipal.

Encargado de Planeacion

archivo “Proyectos para 2016"

Auxiliar de Planeacion

Llena formatos de Contraloria Social

Encargado de Planeacion

proyecto de obra.

Obra Publica yfo contratistas

de Planeacion.

Encargado de Planeacién

Realiza el proyecto ejecutivo.

Encargado de Planeacion

Fresenta proyecto gjecutive

Presidente Municipal

Recibe solicitud de los proyectos por

Captura la solicitud de proyectos en el

Solicita a obra publica y/o contratistas el

Entrega 3 proyectos como a Encargado




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Integracién del COPLADEMUN

OBJETIVO
Conformar un consejo de planeacién de desarrolio municipai (COPLADEMUN) para priorizar obras

de todas {as areas del Ambito comun (iniciativa privada, municipio y comunidad).

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Encargado de Planeacion Conforma con ios representante del
municipio el COPLADEMUN

Encargado de Planeacidn y Auxiliar de | Convoca a reunién al COPLADEMUN

Planeacioén

COPLADEMUN Sesiona y se hacen mesas de frabajo
de acuerdo a la actividad econdmica
del municipio.

Encargado de Planeacion y Auxiliar de | Con los resultados de las mesas de

Planeacion irabajo, hace un concentrado y o
presenta a coordinadores de
COPLADEMUN para su posterior
trabajo.

Coordinadores de COPLADEMUN Se retinen para integrar una sola
propuesta de trabajo para presentarla
al COPLADEMUN

COPLADEMUN Se relne y aprueba el plan de trabajo
propuesto por los Coordinadores de
COPLADEMUN

Encargado de Planeacidn Realizar el Plan de Desarrclle Municipal
y lo presenta a Presidente Municipal

Presidente Municipal Presenta e Plan Municipal de
Desarrollc  ante cabildo para su
aprobacion.

Cabildo Aprueba el Plan Municipal de
Desarrollo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Integracién de Expedientes

OBJETIVO
Garantizar al 100% la integracidén de expediente de obra publica, con la informacion que emana de

la oficina de Planeacién y Gestion Municipal

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Auxiliar de Planeacién Recibe la documentacion de obra

Auxiliar de planeacién Captura en Excel la tabla de
seguimiento de obras

Auxiliar de planeacion Sclicta a Sindicatura escrituras de
predios para la integracion de
expediente

Auxiliar de pfaneacién Integra expedienie

Auxiliar de planeacién Envia el expediente compiete a Obra
Publica para su resguardo




DESARROLLO RURAI.

MISION

Conservar y promover los valores, basados en la moral, el derecho y las buenas costumbres
despertande una conciencia de participacidn de la ciudadania, para lograr transformar la vida social y
politica, suscitande el bien comdn para una mejor calidad de vida.

VISION

Ser un Municipio que arraigue 3 su gente con una economia fuerte sustentada en el crecimiento
de sus actividades industriaies, agricolas, ganaderas y exiractivas, que permita explotar al maxime su
potencialidad, congervar su vocacion comercial, su espiritu cooperalivista y sus esfuerzos en mantener un
medio ambiente limpio, promoviendo la parficipacion organizada de sus habitantes.

OBJETIVQ GENERAL

Conducir a la superacion y calidad de vida de los pobladores de San Miguel el Alto mediante la
creacién vy dedicacion a las capacidades de estos en los ambitos; social, econémico y productiva de su

territerio,

NORMATIVIDAD

ia Ley de Desarrollo Rural Sustentable aprobada por el H. Congreso de la Unién el 13 de
noviembre del 2001 establece, en su articulo 6°, que tendrdn caracter prioritario fas acciones que &l
Estado, a través de los tres Ordenes de gobierno y en los términos de las leyes aplicables, realice en el
medio rural; y que en dichas acciones, que se efectuaran bajo los criterios de equidad social y de género,
integralidad, productividad vy sustentabilidad, podran participar los sectores social y privado. Ei articulos
21? define ia integracion de Ja Comision Intersecretarial, y el 24, las funciones de los Consejos (estatales,
distritales y municipales) de Desarroilo Rural Sustentable. La ley de Desarrollo Rural Sustentable que abre
el espacio y propicia la integracién de los distintos actores sociales en dichos consejos, que son los
espacios privilegiados de participacién para fertalecer los procesos de planeacion de abajo hacia arriba.
En este mecanismo los ayuntamientos requieren fortalecer sus funciones de planificadores del desarrollo
municipal, lo que solamente es posible cuando se definen objetivos, metas y prioridades que es posible
alcanzar mediante e! disefio de Lineas estratégicas de accidn y de asignacion de recursos a partir del
reconocimiento colectivo de fas fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que enfrente e

municipio,

ORGANIGRAMA

- DIRECCION DE -
GESTION MUNICIPAL

Iefe en Desarrollo
Rural

Auxiliar en Desarrollo
Rural



CATALOGO DE PUESTOS

+ JEFATURA DE DESARROLLO RURAL
¢+ AUXILIAR EN DESARROLLO RURAL

DESCRIPCION DE PUESTOQS Y PERFILES

.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Desarrollo Rural

AREA O DEPARTAMENTQ: Jefatura de Desarrolio Rural
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Gestidn

II. OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar y dirigir la jefatura con auxiliar en desarrollo rural para gestionar ante ia instancia o
instancias correspondientes lo que se considere necesario para cumplir con la misién y objetivo

Il PUESTOS QUE SUPERVISA

»  AUXILIAR EN DESARROLLO RURAL

IV.- DECISIONES

1 Tomar ta mayer parte de las decisiones del drea o dependencia, salvo a
las que se refleren a la determinacion del director correspondiente, y/ o
decisiones que le ratifiquen

2 Las decisiones benefician o perjudican significativamente los resultados
del gobierne municipal

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

Gobierno Estatal y Federal

seder

sedesol

sagarpa

semarnat

Cooperativas

Asociaciones Ganaderas

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Promocién Econdmica
Plblico en General

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: indistinta

GENERO: indistinto

ESTADO CIVH.: Indistinto

ESTUDIOS: Licenciatura

EXPERIENCIA: 2 afios 0 mas

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: No indispensable



DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Indispensatle
DISPONIBH.IDAD DE HORARIQ: indispensable

HABILIDADADES POR PUESTO

ABMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Control Administrativo Retencidn Organizacion
Espontaneidad Tolerancia
Control Intuicién Manejo de Programas en
Amabilidad Observador Office ¢ internet
Paciencia Capacidad de Comunicar Conocimiento de
Facilidad de Empatia Programas Federales y
Palabra Estatales

l.- DESCRIPCION DEL PUESTC

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Desarrcllo Rural
AREA O DEPARTAMENTO: Jefatura de Desarroffo Rural
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Desarrolle Rural
Il. OBJETIVOS DEL PUESTO

Apoyar yfo Auxiliar la jefatura en desarrollo rural para gestionar ante la instancia o instancias
correspondientes lo que se considere necesario para cumplir con la misién y objetivo

I PUESTOS QUE SUPERVISA

s Ninguno
V.- DECISIONES
1 Apoyar en la mayor parte de las decisiones del area ¢ dependencia, salvo a las que se
refleren a la determinacién del director correspondiente, y/ o decisicnes que le ratifiquen
2 Las decisiones benefician o perjudican significativamente los resuitados del gobierno
municipa

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
Todas las dependencias def H. Ayuntamiento

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:
Gobierno Estatai y Federal

seder

sedesol

sagarpa

semarnat

Cooperativas

Asociaciones Ganaderas

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Promocion Econdmica



Piblico en General

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: Indistinta

GENERO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESTUD!OS: Indistinto

EXPERIENCIA; 1 afic 0 mas

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: No indispensable
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Indispensable
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: indispensable

HABILIDADADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Control Administrativo Retencidn Organizacion Manejo de
Espontaneidad Tolerancia Programas en
Control Intuicién Office e internet
Amabilidad Observador Conocimiento de
Paciencia Capacidad de Comunicar Programas
Facilidad de Empatia Federales y
Palabra Estatales

PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

Sagarpa e incluidas en regla de operacién.- Federal

Seder ¢ incluidas en regfa de operacidn.- Estatal

CATALOGO DE PROCESOS

Gestlon y aplicacion de programas para el mejoramiento del sector rural

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Gestion y aplicacién de prograi’nas para el mejoramiento del sector rural

OBJETIVO: Que los productores agropecuarios tengan acceso a los programas de apoyo, mejorando a

traves de estos su calidad de vida.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PUESTOQ

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE DESARROLLO RURAL/ Investigan fa existencia de programas,
1 AUXILIAR EN DESARROLLO RURAL federales y estatales en beneficio del
sactor rural asl como las reglas de
operacion y los mecanismos para su
acceso y aplicacién.
2 JEFE DE DESARROLLO RURAL/ Difundir y Promover los programas de
AUXILIAR EN DESARRCLLO RURAL apoye al sector rural a través de la
peblacidn rural Sustentable, material
impreso y medios de comunicacion.




CIUDADANOQ

Solicita acceso a programa de apoye.

AUXILIAR EN DESARROLLO RURAL

Recibe solicitud para ingresar a
programa de apoyo y canaliza para
revision.

JEFE DE DESARROLLO RURAL

Analiza, verifica lugar e impacto de lo
solicitado, que sea beneficio
Comunitario

JEFE DE DESARROLLO RURAL Y ©
AUXILIAR EN DESARRCLLO RURAL

Realiza geslion ante instancias
estatales y federales

SECRETARIAS ESTATALES Y/O
FEDERALES

Autoriza solicitudes para su apoyo y
notifica a fa Direccién de

Desarrollo Rural del e indica pasos a
seguir para recibir el apoyc.

JEFE DE DESARROLLOC RURAL Y/O
AUXILIAR DE DESARROLLO RURAL

Revisa, analiza y verifica que el
proyecto cumpla con los requisitos.

Entrega a la Secretaria de Desarrollo
Rural dei Estado

9 JEFATURA DE DESARROLLO RURAL

DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

MISION

Ejercer un decidido liderazgo para ampliar, establecer, adecuar y conducir las politicas de
Desairollo Social y Humano, de un Gobierno de resultados, mediante la planeacion, coordinacion vy
evaluacion de programas para combatir [a marginacién, la pobreza, el rezago social y la promocién de
valores familiares con el propésito de mejorar la calidad de vida de los habitantes.

VISION

Desplegar una politica social incluyente y solidaria, a cual lleve beneficios reales a los sectoras
marginados para que se les fomente el acceso de la poblacién a fa educacién, salud, opciones
economicas, productivas, servicios basicos asf como al empleo y la seguridad social.

NORMATIVIDAD

La Ley de Desarrcllo Social aprobada por ef H. Congreso de esta Entidad Federativa en su
Decreto No. 20861 establece, en su Articuto 1 fraccién Hil, establecer las bases y principios generales para
la planeacion, instrumertacion, ejecucion, seguimiento vy evaluacién de las politicas publicas en materia
de Desarrollo Social. Asi como en su Articulo 2 que habla que la aplicacién de la presente Ley
corresponde a las dependencias, organismos y entidades del Gobierno del Estado y de los Municipios en
el ambito de su competencia. Ademas de su Articulo 8 que habla de los principios rectores en
observancia, interpretacion y aplicacion de la pelitica de desarrollo social ademas de los contenidos en el
Articulo 3 de ia Ley General, (0s siguientes: desarrolto integral de la persona, igualdad y respeto a la
dignidad a |a persona, respeto por fa familia, corresponsabilidad, buena fe y transversalidad. La Ley de
Desarrollo Social propicia la inlegracién de los diferentes actores sociales, que son los espacios



privilegiados de participacién para fortalecer los procasos de planeacion. En estos mecanismos los
ayuntamientos requieren fortalecer sus funciones de planificadores del desarrolle municipal, lo que
solamente- es posible cuando se definen objetivos, metas y prioridades que se lcgren alcanzar mediante el
disefio de lineas estratégicas de accion y de asignacién de recursos a partir del reconocimiento colectivo
de las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas gue enfrente el municipio.

ORGANIGRAMA

JEFE DE DESPACHO DE
DESARROLLO SOCIALY
HUMANG
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CATALOGOQ DE PUESTCS

- Jefe de Despacho de Desarrolle Social y Humano
- Auxiliar 1
- Auxiliar 2
- Auxiliar 3
- Auxiliar 4

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES (TODOS LOS PUESTOS INCLUIR LOS PUNTGS
SIGUIENTES)

l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Despacho de Desarrelle Social y Humano.
DEPARTAMENTQ: Departamento de Desarrollo Social y Humano
PUESTO INMEDIATO SUPERICR: Prasidente Municipal.

ll. OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinacién con la jefatura y auxiliares del Departamento de Desarrollo Social y Humano para
gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales correspondientes, lo que se considere
necesario para cumplir con la misién antes mencionada y asi lograr y promever el desarrollc humano y
social en beneficio de nuestra comunidad.



Il PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliares o enlaces municipales.
V.- DECISIONES

1} Atencién a la ciudadania en general.

2) Dar seguimiento a los tramites que los ciudadanos realizan de acuerdo a cada programa de
gobierno.

3) Ser enlace directo con las instancias o dependencias de gobierno correspondientes.

4) Gestionar apoyos para los diferentes programas de gobierno,

5) Supervicion de los trabajos de los diferentes auxiliares, con la finalidad de que haya una mejor
coordinacion en forma interna y externa.

8} Elaboracion de proyectos para gestionar apoyos.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Todas las Dependencias del H. Ayuntamiento.

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

Secretaria de Desarrollo e Integracién Sccial
Instituciones Educativas

Instituto Jalisciense de las Mujeras
SEDESOL

Instituto Jalisciense de fa Juventud
Poblacién en General

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: Indistinta

GENERO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESTUDIOS: Media superior y Profesional
EXPERIENCIA: 1 2f0

DOMINIO DE OTRO HIOMA: No indispensable
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: indispensable
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Indispensable

HABILIDADADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Capacidad de
Facilidad de fa palabra comunicacion
Control Administrative | Trato respetuoso Dinamismo
Liderazgo Espontaneidad Tolerancia Manejo de Office
Toma de decisiones | Abstraccidn de problemas Intuicion Manejo de vehicuio

{.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTOC: Auxitiar 1
DEPARTAMENTO: Departamento de Desarrolfo Sacial y Humano
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Prasidente Municipal.



il. OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinacidn con fa jefatura y auxiliares del Departamento de Desarrollo Sccial y Humane para gestionar
ante las instancias federales, estatales y municipales correspondientes, lo que se considere necesario
para cumplir con la misién antes mencionada y asi lograr y promover el desarrcllo humano y social en

beneficio de nuestra comunidad.
il PUESTOS QUE SUPERVISA
Ninguno

V.- DECISIONES

1) Elaboracién de proyectos para beneficio de los diferentes programas.

2) Dar seguimiento a los tramites que los ciudadanos realizan en las diferentes instituciones de gobierno

de acuerdo al programa gue estén aplicando.

3) Ser enlace con las asociaciones y dependencias de gobierno.

4) Atencidn a la ciudadania en generat.

V.- CONTACTOS Y RELAGIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Todas las Dependencias det H. Ayuntamiento.

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

Secretaria de Desarrollo e Integracion Social
Instituciones Educativas

SEDESOL

fnstituto Jalisciense de la Juventud
Poblacién en General

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: Indistinta

GENERQ: Indistinto

ESTADO CHVIL: Indistinto

ESTUDIOS: Media superior y Profesional
EXPERIENCIA; 1 afio

DOMINIC DE OTRO IDIOMA: No indispensable
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Indispensable
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Indispensable

HABILIDADADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS

HUMANISTAS

OPERATIVAS

Facilidad de la palabra
Trato respetuoso

Control Administrativo
Liderazgo
Toma de decisiones

Espontaneidad
Abstraccion de
problemas

Capacidad de comunicacion
Dinamismo

Tolerancia

nfuicion

Manejo de Office
Manejo de
vehiculo




l.- DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar 2

DEPARTAMENTO: Departamento de Desarrollo Social y Humano
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Presidente Municipal,

il. OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinacién con fa jefatura y auxiliares del Departamentc de Desarrcllc Social y Humano para
gestionar ante ias instancias federaies, estatales y municipales correspondientes, lo que se considere
necesario para cumplir con la mision antes mencionada vy asi lograr y promover el desarrollo humano y
social en peneficic de nuestra comunidad.

Ill.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Ninguno

V.- DECISIONES
1) Elaboracion de proyectos para beneficio de los diferentes programas.

2) Atencion a Ia ciudadania en general.

3) Dar seguimiento a los tramites que los ciudadanos realizan en fas diferentes instituciones de gobierno
de acuerdo al programa que estén aplicando.

4 ) Ser enlace con las ascciaciones y dependencias de goebierno.

5) Solicitar materiales muebles para la enfrega de apayos correspendiente en fechas que las mismas
instancias de gobierno lo soliciten.

6) Apoyo a las dependencias de gobierno cuando estén presentes en el municipio.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Todas las Dependencias del H. Ayuntamiento.

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:

instituciones Educativas
SEDESOCL
Poblacion en General

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: Indistinta

GENERQ: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESTUDIOS: Media superior y Profesional
EXPERIENCIA: 1 afio

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: Mo indispensable
DISPCONIBILIDAD PARA VIAJAR: Indispensable
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: indispensable



HABILIDADADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Facilidad de ia palabra | Capacidad de comunicacion
Controt Adminisirativo | Trato respetuoso Dinamismo
Liderazgo Espontaneidad Tolerancia Manejo de Office
Toma de decisiones | Abstraccidn de | intuicién Manejo de vehiculo
problemas

l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar 3
DEPARTAMENTC: Departamento de Desarralio Social y Humano
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Presidente Municipal.

Il. OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinacion con la jefatura y auxilizres del Departamento de Desarroifo Sceial y Humano para
gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales correspendientes, lo que se considere
necesario para cumplir con la misién antes mencionada vy asl lograr y promover el desarrollo humano vy
social en beneficio de nuestra comunidad.

I PUESTOS QUE SUPERVISA

Ninguno

IV.- DECISIONES
1) Atencién a la poblacién en general.

2)Dar seguimiento a los tramites que los ciudadanos realizan en las diferentes instituciones de gobierno
de acuerdo al programa que estén aplicando.

3)Ser enlace con las asociaciones y dependencias de gobierne.

4)Gestionar apoyos a las instancias de gobierno correspondientes para tener un mejor desarrello de los
programas sociales del departamento.

5) Elaboracidn de constancias para los trdmites correspondientes.

8) Difusion de los programas de gobiernc y aperiura de los mismos.

V.- CONTACTOS Y RELACICONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Todas fas Dependencias del H. Ayuntamiento.

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:



CECAJ
COMUSIDA
CONAVI

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: {ndistinta

GENERO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESTUBIOS: Media superior y Profesional
EXPERIENCIA: 1 afio

DOMINIC DE OTRO IDICMA! Ne indispensable
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Indispensable
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Indispensable

HABILIDADADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Facilidad de la palabra Capacidad de comunicacién
Control Administrativo Trato respetuoso Dinamismo
Liderazgo Espontaneidad Tolerancia Manejo de Office
Toma de decisicnes Abstraccion de problemas | Intuicién Manejo de vehiculo

f.- DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar 4

DEPARTAMENTO: Departamento de Desarrolle Social y Humane
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Presidente Municipal.

ll. OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinacidn con la jefatura y auxiliares del Departamente de Desarrollo Sociai y Humano para
gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales correspondientes, lo que se considere
necesario para cumplir con la misidn antes mencionada y asi lograr y promover el desarrolfo humano y

social en beneficio de nuestra comunidad,

lil.- PUESTOS QUE SUPERVISA

Ninguno

IV.- DECISIONES

1)} Realizar platicas de prevencion a los jévenes y adolescentes en las diferentes instifuciones educativas.
2) Elaboracidn de proyectos que beneficien a la poblacién.

3) Dar seguimiento a las peticiones de apoyo de los ciudadanos, asf como prestar las facilidades
correspondientes.

4} Efaboracion de tamizajes a los alimnos



5) Elaboracion de pruebas rapidas de VIH..

8) Coordinacion con las instituciones de salud para una mejor atencidn a los ciudadanos.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Todas fas Dependencias del H. Ayuntamiento.

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:
Banco de Alimentos Tepatittdn de Morelos
PERFIL GEL PUESTO

EDAD: Indistinta

GENERO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESTUDIOS: Media superior y Profesional
EXPERIENCIA: 1 afic

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: No indispensable
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Indispensable
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Indispensable

HABILIDADADES POR PUESTO

ADMINISTRATIVAS | COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Facilidad de |Ia
palabra
Control Trato respetuoso Capacidad de comunicacidn Manejo de
Administrative Espontaneidad Dinamismo Office
Liderazgo Abslraccion de | Tolerancia Manejo de
Toma de decisiones | problemas Intuicién vehiculo

PROGRANMAS FEDERALES Y ESTATALES:

PROGRAMAS FEDERALES

65 y mas

Prospera

Sequro de Vida para Jefas de Familia
Ampiiacidn de vivienda (FONAPQO)
TU CASA (CONAVH

INAPAM

PROGRAMAS ESTATALES
CECAJ

COMUSIDA

Aduito Mayor

Apoyo al Transporte

Jefas de Familia

Jalisco Incluyente

Instituto Jalisciense de la Juventud
Instituto Jalisciense de la Mujer



PROGRAMA MUNICIPAL
Apoyo a gastos funerarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE .PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

Gestion de Programas
Ejecucién de Programas de subsidio
Qperacidn de Proyectos

PROCEDIMIENTOS

Gestion de Programas y material a las instancias de gobierno correspondientes.Dar seguimiente a los
mismos y entregar los apoyos correspondientes a cada programa.

OBJETIVO

Busqueda de apoyos para fomentar el desarrollo social de las comunidades de bajos recursos.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Despacho de | Solicitud de programa a instancias de gobierno Federal ©
Desarrolio  Sociat vy | Estatal.
Humano

2 Gobierno  Federal o | Aprobacién de peticion de programas e informa al
Estatal Departamento de Desarrollo Social y Humano fas reglas

de operacion.

3 Jefe de Despacho de | Asignacidn de auxiliar como encargado de la ejecucidn
Desarrollo Social vy | del programa.
Humano

4 Jefe de Despacho de | Asistencia a capacitacidn para el correcto funcionamiento
Desarrollo  Sccial  y | del programa,
Humano vy Auxiliar o
Enlace Municipal

PRCCEDIMIENTOS
Gestion de programas y material a las instancias de gobierno correspondientes,
OBJETIVO

Colaboracion con instancias federales o estatales en la distribucion de recursos como apoyo
a la poblacion de bajos recursos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Gobierno  Federal o | Capacita al Departamento de Desarrolio Social y Humano
Estatal de acuerde al programa a realizar.

2 Jefe de Despacho de | Planea estrategias en base a lineamientos establecidos.
Desarrolle  Social vy ‘
Humano

3 Auxiliar 1, 2 \3 y 4 o | Realiza convocatoria a la poblacién para integrarse ai
Eniace Municipal programa determinado.

4 Ciudadano Solicita informacién para ser beneficiario del programa

acorde a sus caracteristicas y necesidades.

5 Auxiiar 1,23 y 4 o | Informa al ciudadano los requisitos.
Enlace Municipal
Interesado Acude a oficina y entrega documentacion requerida.

7 Auxiliar 1,23 y 4 o | Realiza CUIS ai posible beneficiario.
Enlace Municipal

8 Auxiliar 1,23 y 4 o] Integra expediente y envia a la instancia encargada del
Enlace Municipal programa.




9 Gobiernc Federal o | Remite lista de aprobados.
Estatal

1Q Auxiliar 1,23 vy 4 o | Convoca a beneficiarios aprobadoes para hacer entregar
Enlace Municipal del recurso ¢ especie segun e} programa.

11 Despacho de Desarrollc | Realiza entrega de apoyos.

Social y Humano

PROCEDIMIENTO:

Cperacidn vy gestion de proyectos para un mejor servicic a la ciudadania, asi come dar el seguimiento
correspondientes a ios mismo.

OBJETIVO

Trabajar en conjunic con la estancia estatal o federal en la ejecucién de obras sociales con la finalidad de
apoyar a las personas de bajos recursos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Despacho de | Se valora y se identifican las zonas ¢laves de marginacién en
Desarrollo Social y Humano | donde se requieran apoyos de programas sociales de acuerdo a
las diversas necesidades de la pobiaciénT
2 Auxiliar 1,2,3 v 4 o Enlace | Elabora un proyecto de acuerdo a los factores que faverezean o
Municipal ayuden a mejorar el desarrollo de la comunidad, estableciendo
presupuestos del mismo.
3 Jefe de Despacho de | Revisa y verifica que el proyecto que se pretende presentar sea
Desarrollo Social y Humano | de acuerdo a las necesidades de la comunidad a beneficiar.
4 Jefe de Despaého de | Se envia el expediente del proyecio a realizar al Gobierno
Desarroilo Social y Humano | Federal o Estatal, segin sea el caso.
5 Gobierno Federal o Estatal Autoriza y eroga el monto econdmico para la realizacion del
proyecto.
6 Jefe de Despacho de | Se desarrollafa obra social,
Pesarrollo Social y Humano
7 Gobierno Federal o Estatal y | Supervisar en equipo el desarrollo y la culminacién de la obra.

Jefe de Despacho de
Desarrollo Social y Humano
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