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2.- EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién General del Area de Logistica y Relaciones
Publicas, se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma
clara y precisa la estructura orgénica, 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 Administracién Publica realizar dicho documento con
eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los
principios de trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre mantener un
dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacion del Area de Logistica y Relaciones
Plblicas, tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones
especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el
puesto exige para poder desempefarlo 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 Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a Area de Planeacion,
Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en coordinacién con la
Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental, los
lineamientos generales para la elaboracién y actualizacion 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 organizacién 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 entrada en vigor
del presente ordenamiento.
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LAGOS

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 Pablica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José Guadalupe
Goémez 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 DEL AREA DE LOGISTICA Y RELACIONES
PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién del Area de Logistica y Relaciones
Publicas, es de observancia general, como instrumento de informacién y de
consulta. Tiene como objetivo proporcionar, en forma ordenada, la informacion
basica de la organizacion y funcionamiento de la unidad responsable como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo
de las funciones encomendadas.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica que
conforma esta direccién. Su consulta permite identificar con claridad las funciones
y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad
de funciones.
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LAGOS

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

. Conservar y acrecentar la confianza, el apoyo y la aprobacion por parte de
la poblacion a los actos realizados por el H. Ayuntamiento.

. Contribuir al mejoramiento de la administracion para lograr su maxima
competencia y eficacia.

. Desarrollar un programa de comunicacion externa, destinado a brindar
informacién eficiente y oportuna a la ciudadania.

. Desarrollar programas de servicio y atencion a los publicos.

_ Brindar informacién al publico interno y externo sobre los proyectos y
actividades del Presidente y sus funcionarios.

. Promover y desarrollar la difusion de la eficiencia en la administracion
publica.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, c,dy e.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,
Fraccion |, Il, XVI: Capitulo IX, Art. 40 Fraccién II; Art. 41, Fraccion |, I, Il y IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 1l1, 1V, V, VI, VII, VI,
Art. 45 Fraccién |, Il, 11l; Art. 46.

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

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. TITULO SEGUNDO, CAPITULO I, Articulo 13, fracciones de
laVl
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MISION

Coordinar la logistica y realizaciéon de los diversos eventos que solicitan las
Direcciones del Ayuntamiento, para hacer mas eficientes sus actividades y obtener
resultados siempre positivos, mediante una correcta coordinacién con las
dependencias. Comprometiéndonos a dar un servicio efectivo y de calidad con el

mayor aprovechamiento de los recursos propios.

VISION

Hacer de este departamento el principal apoyo logistico para las Direcciones

del H. Ayuntamiento, al momento de realizar cada uno de sus eventos.
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VALORES

Calidad

LAGOS
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M. AYUMTAMIENTO 2018-2021

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

Calidez

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

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compaferismo Yy entusiasmo
desempefiamos nuestras funciones.
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LAGOS

OBJETIVO GENERAL

Crear puentes entre sus publicos internos y externos, de esta manera se
beneficiara a la administracién y a su lider con sus publicos, a través de la
persuasion conformando una imagen de respeto, trabajo y servicio, desarrollando
programas de RRPP y aplicando de manera estructurada.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Crear un plan de imagen para Regidores, Directores y Sub-Directores de la

Administracion

Elaborar base de datos de los publicos: H. Ayuntamiento (Trabajadores).

3. Institucionalizar y fortalecer la imagen de la administracién y por ende del
Presidente.

4. Hacer uso de los medios de comunicacion interna, tales como periédico
mural, boletin informativo, periédico interno.

5. Mantener una relacién cercana con el gabinete ampliado, recordando Y

felicitando a los funcionarios publicos el dia de su cumplearios entregando

un pequefo presente.

Construir una imagen politica.

Bases y acciones que permitan mantener su personalidad y carisma.

Estrecha comunicacion con la oficina de Comunicacién Social.

_ Establecer un programa de atencién a medios.

10. Hacer una investigacién para detectar a los lideres de opinion.

11.Crear una base de datos de empresas, asociaciones, grupos, inversionistas,
instituciones financieras, legisladores de Lagos de Moreno y de otros
estados.

12.Coordinar el dia de Contacto Ciudadano, jueves y sabados.

13. Programa de Honores con €l Presidente Municipal en diferentes escuelas
de Lagos de Moreno, Jalisco.

o
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H. AYUNTAMIENTO 2018

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

- DESCRIPCION DEL PUESTO
Area de Logistica y Relaciones Puablicas

|

Fecha

Revision
11 ‘ 29 Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Encargado Area de Logistica
y Relaciones Publicas

< Nombran;iento:

Reporta a: Secretario Técnico

Dependencia: Oficina de la Presidencia

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Fijar la Politica y lineamientos que debe observar la Administracién Publica
Municipal, asi como organizar la logistica y montajes especiales de los actos
publicos del Ayuntamiento y sus dependencias.

/Il.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Encargada de Staff, Apoya todas las actividades y acciones que le encomiende
el encargado del Area de Logistica y Relaciones Publicas, con la finalidad de
dar la mejor imagen en los eventos que se presente el Presidente Municipal.
Secretaria Elaboracién de oficios, elaboracion de informe semanal y mensual,
tramite de facturas y pago a proveedores. Elaboracion y actualizacién de bases
de datos de empresarios, organismos de gobierno y educativos, coordinacion
de los eventos civicos, control de la agenda del departamento.

Encargada del Médulo de Informacion Brinda informacién en general sobre
los servicios que presta el Ayuntamiento a la ciudadania y proporciona todo tipo
de requisitos ademas ayuda a archivar en el departamento.

Auxiliar Administrativo Atiende los eventos a cargo del departamento, es
responsable de preparar, atender y supervisar la logistica y montaje de los
eventos del Ayuntamiento, entregar el equipo de sonido, atender los servicios
de café y las peticiones de mobiliario (Ilevar mesas, sillas, toldos, manteles y
otros requerimientos)

*Consultar Organigrama especifico
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IV.- RELACIONES INTERN#AS

a. Encargada de Staff, Secretaria, Encargada Modulo de Informacion, Auxiliares
Administrativos

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Instituciones Educativas
Sector Empresarial

a. Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales.
b. Secretaria Particular

c. Tesoreria

d. Contraloria

e.

A

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de peticion de mobiliario Jefe de Relaciones | Diferido
Publicas
2 | Oficios a jefes de departamento Diferido
del H. Ayuntamiento.
3 | Oficios de Seguimiento

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
1.- Planificar y ejecutar la logistica y montaje de los diversos eventos del H.
Ayuntamiento.
2.- Agendar las fechas y preparar el montaje del Programa Contacto

Ciudadano.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

- Supervisar que la logistica de los eventos sea la adecuada.

- Autorizar oficios, requisiciones, vales y rentas de mobiliario.

- Mantener una relacién cercana con el gabinete ampliado, recordando y
felicitando a los funcionarios en su cumplearios, entregando un presente.

- Utilizar los medios de comunicacién interna como el mural, boletin
informativo y periédico.

- Crear un plan de imagen para Regidores, Directores y Sub- Directores de la

Administracion.

Institucionalizar y fortalecer la imagen del presidente.

ESQ. FRANCISCO GONIALEI LEON S/N 0 0
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Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Administracion 1. Planeacion de 1. Responsable
2. Desarrollo Recursos 2. Amable
Organizacional Humanos 3. Trato con personal
2. Liderazgo 4. Iniciativa
3. Tomade 5. Honesto
decisiones
4. Relaciones
humanas.
5. Solucién de
conflictos
| aGoes
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Revision
11

DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de Staff

l Fecha
|

29 Mayo 2020

.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado Staff

Reporta a: Encargado Area de Logistica y
Relaciones Publicas

Dependencia: Oficina de la Presidencia

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Compra de regalos de cumplearios para los Directores del Ayuntamiento, y
presentes que el Presidente solicita.

IIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™
IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Jefe, Secretaria, Encargada Modulo de Informacion, Auxiliares Administrativos

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria Particular
Tesoreria

Contraloria
Instituciones Educativas
Sector Empresarial

D B3l =

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales.

A) REPORTES DESARROLLADOS:

P'\LACIO MUNICIPAL, JUAREZ
SQ. FR r\(V‘"L‘r\uM:SN

."3.\;\ Cr TRO C.P. 47400
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M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

B) DECISIONES QUE SE 7 OMAN EN EL PUESTO:

VII.- FINALIDADES:
Num. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuenci
1 | Relacién de regalos entregados | Jefe de Relaciones Publicas | Diferido El

Titular

es responsable de:
Mantener una relacién cercana con el gabinete ampliado, recordando y
felicitando a los funcionarios en su cumpleafios, entregando un presente.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Funcionales | Actitudes de Titular
Técnicos
1. Buena 1. Relaciones humanas.| 1.Trato con personal
Ortografia
‘ 474 74121 21 1AGOSpE
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W. AYUNTAMIENTO 2018-2021

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Secretaria
Reporta a: Secretario Técnico
Dependencia: Oficina de la Presidencia

/.- PROPOSITO GENERAL:

Elaboracién de oficios, elaboracién de informe semanal y mensual, tramite de
facturas y pago a proveedores. Elaboracién y actualizacion de bases de datos de
empresarios, organismos de gobierno y educativos, coordinacién de los eventos civicos,
control de la agenda del departamento

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe, Subjefe, Encargada Modulo de Informacién, Auxiliares Administrativos

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias
municipales. Secretaria Particular

Tesoreria

Contraloria

Instituciones Educativas

Sector Empresarial

aGos
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LAGOS
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VI.- NATURALEZA Y ALCADGCE:

B) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

1 | Oficios de peticion de mobiliario | Jefe de Relaciones Diferido
Publicas

2 | Oficios a jefes de departamento Diferido
del H. Ayuntamiento.

3 | Oficios de Seguimiento

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
1.- Planificar y agendar los diversos eventos del H. Ayuntamiento.
2.- Agendar las fechas y preparar el Programa Contacto Ciudadano

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:
Elaborar oficios, requisiciones, vales y hacer las rentas de mobiliario,
realizar llamadas, facturacion de proveedores, actualizar las bases de
datos, atender el programa Contacto Ciudadano, agendar y organizar los
actos civicos.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
Computacion Relaciones Responsable
Manejo de office humanas. Amable
Solucién de Trato con personal
conflictos Iniciativa
Buena
Disposicion Honesto
| 14aGosS
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H. AYUNTAMIENTO 2018-2011

|AS UNIDADES ORGANICAS

.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado médulo
Informacion

Reporta a: Secretario Técnico

Dependencia: Oficina de la Presidencia

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Atenci6n y orientacion a la ciudadania en general y en el Programa Contacto
Ciudadano.
Iil.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe, Subjefe, Encargada Modulo de Informacion, Auxiliares Administrativos

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales.

7 d
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H. AYUNTAMIEMTO :ll BTN

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

C) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia: -
1 |Registro de folios de visitantes |Jefe de Logistica y Semanal
del Programa Contacto Relaciones Publicas
Ciudadano

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:
Atender y dar orientacion a la ciudadania que lo requiera referente a los

departamentos del Ayuntamiento.

Registrar los datos de los asistentes al Programa Contacto Ciudadano y asignarles
un ndmero de folio o ficha.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
Computacion Relaciones Responsable
Manejo de office humanas. Amable
Buena
Disposicion Trato con personal
Honesto
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reporta a: Secretario Técnico
Dependencia: Oficina de la Presidencia

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Coordinar los eventos a cargo del departamento, es responsable de preparar,
atender y supervisar la logistica y montaje de los eventos del Ayuntamiento.

lIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe, Subjefe, Encargada Modulo de Informacién, Auxiliares Administrativos

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales.
Secretaria Particular

a
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VI.- NATURALEZA Y AL

D) REPORTES DESARROLLADOS:

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1.- Planificar y organizar los diversos eventos del H. Ayuntamiento.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:
Entregar mobiliario, equipo de sonido,

etc. Colocar carpas e instalar el

escenario
Atender la logistica integral de cada evento desde su preparacién hasta el
término.

ViIl.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
Manejo de vehiculos Relaciones Responsable

humanas. Amable
Solucién de Trato con personal
conflictos Iniciativa
Buena Disposicion Honesto
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