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2.- EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién General de la Direccién de Asuntos Legales y
Administrativos, se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco,
al facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y
funciones que realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion General, por la razén consecuente de que permita a cada
una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C.
Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los
principios de trasparencia y rendicién de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién General de la Direccién de
Asuntos Legales y Administrativos, tiene por objetivo proporcionar informacién de
todas las funciones especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el puesto exige para poder desempeniarlo adecuadamente, como
una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y
actividades.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio
de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccién X, faculta a Area de
Planeacion, Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en
coordinacion con la Coordinacién General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracién y actualizacién de
los manuales de organizacién y procedimientos al que habran de sujetarse las
dependencias y entidades que conforman la Administracién Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar
los manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de
organizacion y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de la
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En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo
el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Asuntos Legales
y Administrativos es el instrumento de trabajo necesario para normar Yy precisar
las funciones del personal que conforman esta Subsecretaria, delimitando a su
vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion
la correspondencia funcional entre puestos y estructura.

Contiene la descripcion de la estructura organica en la subsecretaria, los
objetivos, misién, visién, las normas y politicas de operacién que rigen su
elaboracion, asi como el diagrama de flujo correspondiente, donde se aprecia
gréaficamente dicho procedimiento.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

. Mostrar una visién conjunta de la Direccion de Asuntos Legales y
Administrativos conteniendo el marco juridico de actuacion, visién,
atribuciones, estructura orgénica y lineas de comunicacién y coordinacion: asf
como los aspectos que permiten al personal que se encuentra en funciones,
conocer y delimitar sus responsabilidades.

. Precisar el campo de accion de cada cargo, orientado principalmente, a la
consecucion de los objetivos estratégicos del Gobierno Municipal, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad.

. Servir como apoyo al recurso humano para el desempefio de sus actividades.

. Servir como instrumento de guia para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las distintas areas de trabajo.

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccion Il incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y
V.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1 y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccién I, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion L, 1, Ny IV; Art.
42, Fraccion I, 11, 1I, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 111, IV, V. VI, VI, VIII;
Art. 45 Fraccién |, 11, 1I; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. TITULO QUINTO, Seccién Primera, Articulo 62 y 63,
fracciones | a IX.
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MISION

Apoyar en la elaboracion de contratos y convenios que el Ayuntamiento
requiera, para dar cumplimiento a los acuerdos, supervisar que se lleven
adecuadamente las sesiones de ayuntamiento, gestionar la elaboracién de

Reglamentos necesarios para el buen cumplimiento de cada una de las

Dependencias.

VISION
Atender a la ciudadania resolver las quejas de manera eficiente, estar en

contacto con las dependencias que dependen de la Subsecretaria de Asuntos

Legales y Administrativos.
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VALORES:

Somos parte de una administracién cercana a las|
demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos trémites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicién para
. ibi I
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

_ e buena actitud, compafierismo y entusiasmo
Espiritu de servicio :
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Brindar todo el apoyo y coordinacién, para que las unidades que dependen de
ella puedan cumplir con los programas y proyectos cuyo fin es el bien de la
comunidad.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

- Revisar todo documento para confirmar que se encuentra conforme a
la ley.

- Dar respuesta en forma agil y eficaz.

- Resolucién de problemas.

- Coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades que
dependen de esta subsecretaria.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO

. [ Direccién de wmﬁﬂl

Direccién de Agencias y Delegaciones
Municipales

- VVLDhedén de Proteccion Clvil y Bomberes

.
Oficina de Entace de la Secretaris de

Relaciones Exteriores y Atencién al
Migrante

>

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECTOR DE ASUNTOS
LEGALES Y ADMINISTRATIVOS .

Secretaria
(1)
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H. AYUMTAMIENTO 2018-2021

DESCRIPCION DEL PUESTO
Direccion del Registro Civil

Revision Fecha
11 29 de Mayo del 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Director de Asuntos Legales y
Administrativos

Reporta a : Secretario General

Dependencia : Secretaria General

/.- PROPOSITO GENERAL:

I/ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Secretaria: Responsable del control de la correspondencia, gestion y
organizacion de la Direccién de Asuntos Legales y Administrativos.

IV.- RELACIONES INTERNAS

Secretaria General, Secretaria General de Administracién; Regidores,
Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales

V.- RELACIONES EXTERNAS:

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

aGo
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A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Oficios de respuesta a Titular de  la dependencia| Diferido
directores y jefes de solicitante
departamentos de solicitudes
de préstamo de documentos a
dependencias municipales.
Diferido
2 | Oficios de incidencias del Diferido
personal
3 | Oficios de Seguimiento Coordinacién de| Diferido
Administracion y
de
Direccién de Recursos
4 | Oficios de Informe de Humanos Mensual
actividades
Diferido
T T O DRIHE e
Efggsclgcmrfguﬁgf H:Fér’co. e
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B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1.
2.
3'

VII.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:
%
2.
3

VIII.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1, 1. Preservacion, 1. Ordenado
organizacion, 2. Disciplinado
descripcion y 3. Responsable
gestion de 4. Innovador
documentos de 5. Actitud de servicio
origen publico y 6. Amable
privado 7. Trato con personal
2. Planeacion de 8. Iniciativa
Recursos 9. Honesto
Archivisticos,
Administrativos y
Humanos
3. Liderazgo
4. Toma de
decisiones
5. Relaciones
humanas.
6. Manejo de
personal
7. Informatica
‘ rauaciomuCIAL e EAHE | Vs
2ZONA CENTRO C.,P. 47400 PUFBLO MAGICo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIA

Revision Fecha
11 29 de Mayo de 2020

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Secretaria
Reporta a : Direccién de Asuntos Legales y
Administrativos
Dependencia : Secretaria General
I.- PROPOSITO GENERAL:

Que las y los ciudadanos reciban un trato digno, con respeto, humildad
y calidad en la informacién. Ser un area de calidad profesional con eficiencia
en el quehacer administrativo dando respuesta a la brevedad a cada uno de
los requerimientos solicitados en la Direccion de Asuntos Legales y
Administrativos.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL.:

Puestos a cargo:
Administrativo (secretaria): Atencion en oficina, realizacion de
oficios, invitaciones, reportes, archivado de documentos, etc.

IV.- RELACIONES INTERNAS

a)
b)

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a)
b)
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VI.- NATURALEZA 'Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

1 Oficio de Dependencias Diferido
invitaciéon municipales,
escuelas,
organizaciones,
empresas.
2 Informes Secretaria Diferido
General,
Contraloria
3 Oficios de Dependencias que | Diferido
contestacién lo requieran

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

¢ Informacién sobre los servicios que se brindan en el departamento.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:
« Brindar informacién clara y oportuna a quien lo solicite.

« Elaborar los documentos requeridos al centro de atencién.
» Registrar agenda de cada una de las areas del centro de atencion.

e Acudir a los foros, capacitaciones, talleres, etc. Con la finalidad de adquirir
conocimientos que permitan entender mejor nuestro quehacer y brindar una
mejor atencion.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

18
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COMPETENCIAS LABORALES

1. Desarrollo 1. Liderazgo . Responsable

1
Organizacional 2. Relaciones Humanas 2. Amable
2. Preparacion 3. Habilidad para 3. Carismatica
profesional archivar documentos 4. Trato digno e
constante 4. Ordenada igualitario con el
2 Eficaz personal
5. Iniciativa
6. Honesta
7. Capacidad de
analisis y sintesis
8. Dedicada

9. Persistente

19
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12. Autorizacion del documento

ELABORO REVISO APROBO

L
Lie” Juan Fabricio Vilchis Lépez /\%ZJ
rector de Asuntos Legales y Coordinador General de
Administrativos Administracién e Innovacion
Gubernamental
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