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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién Especifico del Area de Planeacion
Gubernamental y Proyectos Especiales, se constituye como un instrumento de
apoyo al proceso de modernizacion Organizacional del H. Ayuntamiento de
Lagos de Moreno, Jalisco 2018-2021, 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 Organizacién 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 administracion 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 del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las
funciones especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el puesto exige para poder desempenarlo 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, fraccion X, faculta al
Area de Planeacion Gubernamental y Proyectos Especiales,, proponer en
coordinacion con la Coordinacién General de Administracién e Innovacién
Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracion y actualizacién
de los manuales de organizacion y procedimientos al que habran de sujetarse
las dependencias y entidades que conforman la Administracion Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental, registrar
los manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
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 entrada en vigor del presente ordenamiento.
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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
Administracién 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 AREA DE PLANEACCION,
GUBERNAMENTAL Y PROYECTOS ESPECIALES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El Municipio es la entidad gubernamental mas cercana a la sociedad, por ello
es el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y
proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para
satisfacer las demandas primordiales de Ia poblacién y elevar asi su calidad de vida.

Para lo anterior es indispensable tener las herramientas necesarias y la
profesionalizacién para darle al Area de Planeacién Gubernamental y Proyectos
Especiales, el impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia
y eficacia de su gestion.

Hablando de la profesionalizacién en los Gobiernos Municipales también es
importante mencionar que para llegar a ella se requiere trabajar en la base de la
organizacién conformada por el disefio de organigramas, estructuras organicas y
funciones de los principales niveles de Ia Administracién Publica Municipal.

Los recursos técnicos que deben formar parte de una administracién
municipal, son instrumentos que ayudan a que la funcién publica sea mas agil y
eficiente, proporcionando con ello mejores obras, servicios y acciones hacia la
poblacién. Entre ellos se encuentran los manuales, reglamentos, procesos, en fin,
todo aquel instrumento que sea disefiado para tal fin.

Este Manual de Organizacién es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre la base legal,
atribuciones, historia, organizacién, objetivo y funciones de la dependencia, entidad
u organismo; describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades
administrativas; contribuye a la orientacion del personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacién a las distintas unidades de adscripcion; y proporciona un esquema
funcional para efecto de realizar estudios de reingenieria administrativa y como base
para la elaboracién del Manual de Procedimientos.

El presente contiene las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que integran Area de Planeacién, Innovacién y Proyectos Especiales,
y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la
realizacion de las actividades cotidianas, una vez revisado dicho Manual se aprueba
para establecerlo como una norma administrativa y pueda ser un documento de
aplicacién permanente, la modificacién de este sera sblo cuando requiera su
actualizacién.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Mostrar una visioén conjunta de la Oficina de Presidencia conteniendo el marco juridico
de actuacion, visién, atribuciones, estructura organica y lineas de comunicacién y
coordinacion; asi como los aspectos que permiten al personal gue se encuentra en
funciones, conocer y delimitar sus responsabilidades.

Precisar el campo de accién de cada cargo, orientado principalmente, a la consecucién
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.

Conocer las atribuciones, responsabilidades que tienen a su cargo el personal adscrito
a Area de Planeacién Gubernamental y Proyectos Especiales, definiendo las
responsabilidades de las principales areas: operativo y administrativo.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccién I, incisos a,bcdye.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2; Capitulo VI, Art. 37,
Fraccion |, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccién II; Art. 41, Fraccion I, 11, Il y IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 1ll, IV, V, VI, VII; Art. 43: Art. 44, Fraccioén |, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII;
Art. 45 Fraccién |, Il, 1II; Art. 46.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion Il y IV.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO., Titulo Tercero, Articulo 20.
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MISION:

El Area de Planeacion Gubernamental y Proyectos Especiales, tiene como Misién
coadyuvar para contar con funcionarios publicos y con procesos administrativos mas
eficientes y eficaces, asi mismo impulsar una planeacién de los recursos econémicos
y de las acciones de gobierno que impacten positivamente en el desarrollo del

municipio.

VISION:

Contar con un municipio organizado, planeado en el que la participacién de la
sociedad, la profesionalizacion de los funcionarios publicos y los procesos
administrativos generen el desarrollo que el municipio necesita para responder a las

necesidades y los anhelos de la poblacién
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Somos parte de una administracién cercana a las
demandas y necesidades de Ia ciudadania,

Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.
Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicién para
: recibirlo ucharl roblemas
Calides ecibirlos, escucharlos y entender sus problemas ¢

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor
solucién.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, comparierismo y entusiasmo
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL:

Instrumentar el modelo de planeacion estratégica de este H Ayuntamiento,
asi como coordinar y asesorar a las areas que lo conforman, en la formulacién e
integracion de sus programas anuales de trabajo y en sus proyectos de

reestructuracién funcional, organizacional Y ocupacional.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Establecer un sistema de seguimiento para este H Ayuntamiento que
permita verificar el avance en el cumplimiento de los programas, las metas y los
proyectos institucionales, asi como las contribuciones de las distintas areas para el
logro de los objetivos estratégicos; retroalimentar el proceso de planeacion, y
proporcionar informacion oportuna para la toma de decisiones.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL:
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Organigrama especifico:

Jefatura de Gabinete
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UNFAMIENTO 3

~DESCRIPCION DEL PUESTO
Area de Planeacion Gubernamental y
Proyectos Especiales

Revision Fecha
1/1 { 29 Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Area de Planeacién Gubernamental y Proyectos Especiales

.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Area de Planeacién Gubernamental y Proyectos
Especiales

Reporta a . Jefe de Gabinete

Dependencia : Jefatura de Gabinete

II.- PROPOSITO GENERAL:

El objetivo del puesto es apoyar al presidente municipal y a los funcionarios
Auxiliares del H. Ayuntamiento con los procesos de planeacién, seguimiento y
Evaluacién del desempefio de los funcionarios y de politicas publicas Impulsadas
por la administracion, asi como de la planeacion del desarrollo Municipal, brindar
asesoria especializada y coordinador los programas que le Encargue el C.
Presidente Municipal.

Hl.- FUNCIONES DEL PUESTO:

Funciones especificas del Puesto:

I. Apoyar al Comit¢ de Planeacién para el Desarrollo Municipal

(COPLADEMUN) en la elaboracién, integracién, seguimiento y evaluacién

del Plan Municipal de Desarrollo, asi como en la elaboracién de los

programas y proyectos que se deriven de éste;

Dar sustento estadistico y congruencia a los planes, programas y proyectos

que el Ayuntamiento realiza;

ll.  Propiciar el desarrollo planeado de los servicios que presta el Ayuntamiento:

IV.  Concentrar la informacién estadistica y geografica necesaria para mejorar la
toma de decisiones y soportar los estudios de las Dependencias;

V.  Servir de acervo para los ciudadanos que asi lo deseen en busca de cifras y
datos municipales relevantes;
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PALACIO MUNICIPAL, Juizez &, 454 1k 121 00 LGOS pe
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N Sk Tsa0n oF MORENO
ZONA CENTRO C.P., 47400 14 i U@ MaGICY

LAGOS DE MORENO, JALISCO
www logosdemoreno.gob.mx



VII.

VIII.
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XV,
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XVI.
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Vil
XIX.

LAGOS

DE MORENO

RICONSTRUYENDD 5
WOAYUMTAMIENTO 2008-2021

Revisar y proponer periédicamente los procedimientos que sean necesarios
para la actualizacién de los objetivos y metas contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y los programas que de éste se deriven:

Disefiar mecanismos de implementacién de procesos de calidad, innovaciéon
gubernamental y automatizacién al interior de la Administracién Publica
Municipal;

Proponer y aplicar sistemas de integracién de procesos y simplificacion
administrativa;

Promover de manera permanente la implementacion de modelos de
innovacién y desarrollo gubernamental;

Proponer, en coordinacién con Ia Coordinacién General de
Administracién, los lineamientos para la elaboracién y actualizacién de los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias;

Definir aquellos proyectos especiales que deberan considerarse como
prioritarios mediante procesos evaluacién socioecondmica para
dictaminar su viabilidad, asi como coordinar Su seguimiento y establecer
conjuntamente con los titulares de las Dependencias y Entidades de |a
Administracién Publica Municipal, los objetivos, el alcance y los
cronogramas de dichos proyectos;

Proponer al Presidente Municipal aquellos proyectos que deberan
considerarse como estratégicos:

Implementar y operar una red de comunicacién y seguimiento con
instituciones, organismos, personas fisicas y juridicas y demas entidades
susceptibles de financiar proyectos especiales de impacto

en el Municipio;

Dar seguimiento y realizar la gestion operativa y administrativa necesaria
para la obtencién de recursos para financiar proyectos especiales a nivel
local, regional, nacional e internacional, relacionados con el desarrollo del
Municipio;

Elaborar los informes correspondientes de las propuestas de proyectos
especiales, sefialando los avances o resultados de las gestiones
realizadas;

Representar al Presidente Municipal en la gestién de recursos para
proyectos especiales de inversion publica y/o privada, nacional e
internacional.

Promover la asociacién municipal para la realizacion de estrategias,
acciones o proyectos comunes en beneficio del desarrollo del Municipio;
Coordinar el proceso de integracién de los programas operativos anuales;
Integrar, administrar y validar la cartera de programas y proyectos de
inversién conforma a las prioridades sefialadas en los planes y programas
municipales, estatales y federales:

Elaborar en coordinacién con la Secretaria de Obras Publicas y Recursos
Hidraulicos la propuesta de obra publica y proyectos estratégicos y
canalizarlos para la integracion y preparacion de los estudios, proyectos y
presupuestos que correspondan;
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Generar, con apoyo de Ia Secretaria de Obras Publicas y Recursos
Hidraulicos, un Banco de Proyectos que asegure la gestion de recursos
publicos y privados, nacionales e internacionales; y

XXII.  Las demas que le sefialen como de su competencia al Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y demés ordenamientos legales.

- El Titular del Area de Planeacién Gubernamental y Proyectos Especiales
fungira como Secretario Técnico del Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN), ejerciendo las funciones que establezcan los
ordenamientos legales aplicables

Ademas, debera:

I.  Atender con profesionalismo y sentido humano al publico y a los funcionarios
que requieran su apoyo y asesoria para diversos temas de su esfera de
accion.

Il.  Elaborar la metodologia y disefia los requerimientos de capacitacion y
acompafamiento para cada proceso de su esfera de accién.

Il.  Sugerir y convocar a reuniones con los coordinadores de area, asi como los
Funcionarios auxiliares del Ayuntamiento para desahogar temas propios de
su Actividad.

IV.  Seencargade la coordinacién de proyectos de gran importancia como el Plan
Municipal de Desarrollo.

V.  Elaborar oficios, memorandum y documentos oficiales.

VL. Mantener actualizado los directorios, archivos y documentos propios del area
de Planeacién Gubernamental y Proyectos Especiales.

VII.  Integrar debidamente los documentos que sean requeridos y ordenados
correctamente para facilitar la bisqueda.
VIIl.  Coordina y asesora para la implementacion del programa Agenda para el

desarrollo Municipal (en caso que el H. Ayuntamiento inscriba al municipio).

IX.  Coordina la participacion de las reas del ayuntamiento en la elaboracion del
proyecto de presupuesto de egresos, asi como la elaboracién de programas
operativos Anuales.

X. Disefa e implementa la metodologia para recabar la informacién necesaria
Para los informes anuales de gobierno, selecciona, discrimina la informacion,
Revisa y corrige la redaccién de los documentos necesarios para la entrega
al Congreso del estado, la entrega a la poblacién y el discurso del presidente
municipal con respecto al mismo informe.

XI.  Colabora en la redaccién de documentos juridicos y encargos especiales del
Presidente Municipal.
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Jefe de Gabinete

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

Area de Comunicacién Social

Area de Logistica y Relaciones Publicas

e Qa0 oo

Area de Evaluacién y Seguimiento

V.- RELACIONES EXTERNAS:

La Oficina de la Presidencia se vincula con todas y cada una de las
direcciones, coordinaciones y demaés jefaturas de Gobierno con el propésito de
simplificar los procesos administrativos de evaluacién dando asi seguimiento a la
calidad en los resultados, asi como con las demas instancias de gobierno tanto
federal como estatal.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

REPORTES DESARROLLADOS:

La naturaleza y alcance del Area de Planeacién Gubernamental y Proyectos
Especiales, se vincula con todas y cada una de las direcciones, coordinaciones y
demas Jefaturas de Gobierno con el propdsito de simplificar los procesos
administrativos de evaluacién asi dando seguimiento a la calidad en los resultados,
asi como al cumplimiento de las indicaciones que emanen del Presidente y sean
transmitidas a todas las dependencias municipales por medio de esta oficina.

VIl.- CONOCIMIENTOS QUE REQUIEREN EN EL PUES TO:

a) Manejo de Sistemas de Computo

b) Conocimientos de Administracién en General

c) Formulacion y Evaluacion de proyectos *Redaccion juridica
d) Facilidad de Palabra

e) Formacién Juridica deseable

f) Formacion contable deseable
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VIil.- HABILIDADES REQUERIDAS:

a) Liderazgo

b) Creatividad

c) Actitud Emprendedora

d) Amabilidad y buen trato

e) Diligente y organizado

f) Lecturay andlisis de textos
@) Conciliador

h) Competencias de redaccion y sintesis de informacién.

IX.- DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Revisar y avalar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de cada
una de las unidades Administrativas Municipales.

2. Revisar y avalar la congruencia de la integracién de los Programas
Operativos Anuales, (POA’s) con el Plan de Desarrollo Municipal.

3. Que los programas y proyectos que se implementen en el Municipio sea
realmente el resultado del Plan de Desarrollo Municipal.

4. Que la integracién del comité de Planeacién se apegue estrictamente a la
ley de planeacion para el estado de Jalisco y su Municipio.

X.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Asesorar y propiciar el desarrollo e innovacién en la gestiéon municipal con la
finalidad de hacerla mas eficiente y eficaz en el ejercicio de sus funciones y la
prestacion de los servicios publicos de competencia municipal;

2. Coadyuvar con la Secretaria General del Ayuntamiento en el seguimiento y
supervisién del completo y oportuno cumplimiento por parte de las Dependencias
municipales de los ordenamientos y acuerdos aprobados por el Ayuntamiento;

3. Proponer las medidas para la debida transversalidad y congruencia de las politicas
publicas entre las Dependencias, asi como asesorar a las mismas en el disefio de
procesos eficientes y de calidad:

4. Coordinar y administrar los sistemas informaticos y tecnolégicos implementados
para monitoreo administrativo;
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. Coadyuvar con la Secretaria de Finanzas en el analisis del disefio del presupuesto
de egresos, a fin de garantizar el impacto de las politicas municipales;

6. Proponer a la Administracién Publica Municipal un eficaz modelo de gestion,
desempefio y evaluacién con base en indicadores;

7. Coordinar a los asesores de la Presidencia Municipal; y

8. Las demas que se le sefialen como de su competencia el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y demas ordenamientos legales;

Aunado a las funciones anteriores, el Titular de la Oficina de la Presidencia
Municipal fungira como Secretario Técnico de la Junta de Gabinete, teniendo a su
cargo especificamente las siguientes atribuciones:

9. Convocar por instrucciones del Presidente Municipal a la Junta de Gabinete,
compuesta por los titulares de las Dependencias, asi como por los invitados que
resulten necesarios para el desarrollo de la misma;

10.Formalizar los acuerdos y las disposiciones que el Presidente Municipal y su
gabinete adopten por cada asunto que traten;

11.Supervisar el cumplimiento de las determinaciones y directrices que instruya el
Presidente Municipal en la Junta de Gabinete, evaluando la instrumentacién
institucional de lo acordado:

12.Vigilar el desempefio de las acciones sustantivas y los programas de promocién
del desarrollo y gestion publica, asi como las iniciativas del Presidente que se
acuerden en la junta de Gabinete;

13.Asesorar al Presidente Municipal y titulares de las Dependencias, sobre los
diversos asuntos, promociones, programas y proyectos de los que se requiera
opinién técnica, en relacion a la cooperacién del Ayuntamiento con
autoridades de los distintos niveles de gobierno y la sociedad civil; y

14. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal y las que
resulten necesarias para el correcto desarrollo de la Junta de Gabinete.

X1I.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Asesorar 1. Iniciativa 1. Responsable
2. Coadyuvar 2. Liderazgo 2. Amable
3. Coordinar 3. Tomade 3. Carismético
4. Vigilar decisiones 4. Trato con personal
5. Proponer 4. Relaciones 5. Iniciativa
6. Supervisar humanas 6. Honesto
5. Solucién de 7. Capacidad de
conflictos analisis y sintesis
6. Manejo de
personal
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