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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Direccion de Atencion al Migrante
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 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, por la razdn consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de Direccion de Atencion al Migrante, tiene
por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, 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 de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIII, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracion e Innovacién Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIlIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
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’necesanos para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

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
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzélez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ATENCION AL MIGRANTE
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Atencidn al Migrante.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion de Atencion al Migrante para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

Actuar como medio de informacion, comunicacién, difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempeno.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Atencién al Migrante.
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacién de la Direccidon de Atencidon al Migrante, se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion 11, 40 fraccién Il, 45 y 46 de la
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccion XLVII y LVIII del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta Direccion de Atencion al Migrante.
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MISION:

Brindar atencion y asesoria a los habitantes del municipio de Lagos de Moreno,
mejorando sus condiciones de vida, a través de programas de asistencia social;
atendiendo sus necesidades y/o problemas de nuestros paisanos y sus familias, asi
como seguir siendo una prioridad de nuestro Gobierno Municipal, reconociendo que
nuestros migrantes son parte fundamental para el desarrollo de nuestro municipio y
como tal debe de existir mayor apoyo para que a través de diversas areas
administrativas en este gobierno, se busquen mejores condiciones de vida; asi
como el apoyo a los migrantes, y sus familias con pleno respeto a la dignidad
humana.

VISION:

Ser una dependencia fundamental, util y confiable dentro del municipio que preste
asesoria y atencion a los Laguenses de manera eficiente y gratuita. Y asi establecer
mejores lazos con las familias de los migrantes de Lagos de Moreno, ya que es
importante buscar la insercion a través de la participacion de las autoridades locales
y las oficinas publicas encargadas de prestar sus servicios de ayuda tanto en el
interior como en el exterior, y asi brindar la asesoria adecuada para los tramitantes
e informacién que requieran los migrantes y sus familias, donde cada uno ejerza
libremente el derecho a NO MIGRAR o MIGRAR, procurando el respeto pleno a sus
derechos humanos.

VALORES:
Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccion de Atencion al
Migrante son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cdédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos trémites 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 y
entusiasmo desempefamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:
Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL:

Impulsar acciones con autoridades nacionales y extranjeras para ofrecer apoyo
integral a los migrantes del Municipio y sus familias, asegurando la orientacion,
gestion de tramites y documentacion, asi como la atencion eficiente de sus
necesidades conforme a la legislacion aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Coadyuvar con las instancias competentes, tanto nacionales como de otro
pais, en el apoyo integral a los ciudadanos del Municipio, que se encuentren
en territorio extranjero y a sus familias, en términos de la legislacion
aplicable.

2. Fungir como enlace para la gestion ante diversas autoridades Federales,
Estatales y Municipales para la obtencién de documentacién de los
migrantes del Municipio.

3. Orientar y asesorar a los migrantes del Municipio y sus familiares sobre
diversos tramites y procedimientos legales, administrativos y de vinculacion.

4. Informar oportunamente a quien corresponda sobre las actividades
realizadas y proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacion
corresponda a su competencia.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccion I, incisos a, b, ¢, dy e.

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

Fraccion |, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion I, Art. 41, Fraccion |, i, iy IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 1, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 111, 1V, V, Vi, VII,
VIlI; Art. 45 Fraccion |, 11, 1lI; Art. 46.

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

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. CAPITULO I, Seccién Quinta, Articulo 69,
fraccion | a VL.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:

.#  ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
: 2024 - 2027 T v
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

| DIRECCION DE ATENCION AL MIGRANTE I

DIRECTOR DE ATENCION AL MIGRANTE

Promover y coadyuvar con Entidades Internacionales; Dependencias
Federales, Estatales y Municipales la vinculacion, capacitacion,
proteccion y documentacién de los Migrantes del Municipio de Lagos
Objetivo de Moreno que radican en el Extranjero, los que retornan y su familias,
con el fin de establecer acciones que reduzcan su vulnerabilidad y
generen su integracion a la sociedad, logrando asi garantizar el
respeto a los derechos de los migrantes.

FUNCIONES

Autorizacion y firma oficios de notificacion
Autorizacion y firma oficios de solicitud
Autorizacion y firma oficios de contestacion
Autorizacién y firma oficios de incidencias
Autorizacién y firma oficios de requisicion
Autorizacion y firma oficio de solicitud de viaticos
Autorizacion y firma oficio de gastos por comprobar
Autorizacion y firma oficio tiempo extra
Autorizacion y firma oficio de peticién de carta origen
. Autorizacién y firma oficio de peticién de traslado de restos
. Autorizacion y firma oficios de informe mensual
. Autorizacion y firma oficios de informe trimestral
. Autorizacién y firma oficios de informe anual
. Autorizacién y firma oficio trimestral RAT PROTCI
. Autorizacién y firma oficio trimestral PROTAR
. Supervisar agenda
. Supervisar entradas y salidas del personal
. Supervisar calendario de citas en el consulado
. Autorizar calendario de reuniones con el personal de Atencion al Migrante
. Revision del RAT, PROTCI y PROTAR.
. Revision de Manual de Organizacién, Manual de Servicios, Manual de
Procedimientos, entre otros.
Procesos Administrativos.
Procesos de Comunicacion.
Herramientas de Oficina.
Manejo de TIC's.
Elaboracion, correccion y conocimiento.
Procedimientos y técnicas para la toma de decisiones.
Organizacion, coordinacion y logistica.
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1. Comunicacion.
2. Gestion administrativa.
3. Liderazgo.
4. \Vision estratégica.
5. Gestion de interculturalidad.
6. Habilidades sociales.
e 7. Salud y seguridad.
Habilidades laborales 8. Autorregulacion.
9. Mejora de procesos.
10. Anélisis técnico.
11. Pensamiento critico.
12. Creativo/a
13. Habilidades interpersonales.
14. Facilidad de adaptacion.
1. Positivo/a.
2. Colaborador.
3. Altruista.
4. Racional.
5. Confiable.
6. Carismatico /a.
7. Flexible.
; 8. Empatico/a.

Actitudes 9. Proactivo.
10. Asertivo/a.
11. Responsable.
12. Incentivar el crecimiento.
13. Resolver problemas y conflictos.
14. Amable.
15. Honesto.
16. Respetuoso/a.
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~ TECNICO ADMINISTRATIVO

Desahoga las actividades del Director fungiendo como enlace con las
dependencias municipales, estatales y federales, ademas de llevar a
cabo todos los procesos administrativos (planificacion, organizacion,
direccién y control) de las funciones y tramites de esta oficina, y brindar
atencién y apoyo personalizado a los ciudadanos con casos y temas
especificos.

Objetivo

FUNCIONES

Elaborar oficios de notificacion

Elaborar oficios de solicitud

Elaborar oficios de contestacién

Elaborar oficios de incidencias

Elaborar oficios de requisicion

Elaborar oficio de solicitud de viaticos

Elaborar oficio de gastos por comprobar

Elaborar oficio tiempo extra

Elaborar oficio de peticion de carta origen

10. Elaborar oficio de peticion de traslado de restos

11. Elaborar y firmar oficios de informe mensual

12. Elaborar y firmar oficios de informe trimestral

13. Elaborar y firmar oficios de informe anual

14. Elaborar y firmar oficio trimestral RAT PROTCI

15. Elaborar y firma oficio trimestral PROTAR

16. Revisar agenda

17. Registrar entradas y salidas

18. Elaborar, supervisar y actualizar calendario de citas en el consulado
19. Elaborar calendario de reuniones con el personal de Atencién al Migrante
20. Elaboracion del RAT, PROTCI y PROTAR.

21. Elaboracién y actualizacion de Manual de Organizacién, Manual de Servicios,
Manual de Procedimientos, entre otros.

CoNEGRONA

Procesos Administrativos.

Procesos de Comunicacion.

Herramientas de Oficina.

Manejo de TIC's.

Elaboracioén, correccion y conocimiento.
Procedimientos y técnicas para la toma de decisiones.
Organizacion, coordinacién y logistica.

Perfil Académico

Comunicacion,.

Gestion administrativa.
Liderazgo.

Vision estratégica.

Gestion de interculturalidad.
Habilidades sociales.

Salud y seguridad.
Autorregulacion.

. Mejora de procesos.

10. Analisis técnico.

Habilidades laborales
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11. Pensamiento critico.

12. Creativo/a

13. Habilidades interpersonales.
14. Facilidad de adaptacién.

1. Positivo/a.

2. Colaborador.
3. Aliruista.

4. Racional.

5. Confiable.
6

E

8

9

Carismatico /a.
Flexible.
q Empatico/a.
Acmades . Proactivo.
10. Asertivo/a.
11. Responsable.
12. Incentivar el crecimiento.
13. Resolver problemas y conflictos.
14. Amable.
15. Honesto.
16. Respetuoso/a.
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'AUX{LlAR ADM]N]STRAT[V R

Apoya en Ia atencmn a Ia mudadama como pnmer f |tro y ejecuta de
manera eficiente los procesos administrativos aplicando los
Objetivo procedimientos ya definidos por esta Direccion, a fin de dar
cumplimiento y resultados oportunos, garantizando la prestacion
afectiva al servicio.

FUNCIONES

1. Llevar la agenda.
2. Crear y archivar expedientes del Programa “Uniendo Familias”.
3. Entregar relacién de informes de trabajo delegado.

Procesos administrativos
Procesos de comunicacién
Herramientas de oficina
Manejo de TIC's

Perfil Académico

PPy o

Saber tratar con la gente
Detallista

Respetuoso/a
Organizado/a

Discreto/a

Multitareas

Adaptacién a los cambios
Capacidad de anticiparse
Servicial

Habilidades laborales

0 001 ENICN: 00 g

Positivo/a.
Colaborador.
Altruista.
Racional.
Confiable.
Carismatico /a.
Flexible.
Empatico/a.
Proactivo.

. Asertivo/a.

. Responsable.

. Amable.

. Honesto.

14. Respetuoso/a.

Actitudes

207007 S OGP G s

—_
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Figura como primer filtro recibiendo y atendiendo a la ciudadania, las
Objetivo llamadas telefénicas, recibe y envia la correspondencia y; recoge y
canaliza los mensajes dirigidos al personal de esta Direccion o
enviados por este.
FUNCIONES
1. Capturar en la Base de datos los Oficios Enviados
2. Capturar en la Base de datos los Oficios Recibidos
3. Capturar en la Base de datos las Incidencias
4. Capturar en la Base de datos los Requerimientos de Compra
5. Capturar en la Base de datos los Vales de Salida de Almacén
6. Capturar en la Base de datos las Solicitud de Viaticos
7. Capturar en la Base de datos los expedientes de Carta Origen
8. Capturar en la Base de datos todas las Personas Atendidas
1. Procesos Administrativos
Perfil Académico 2. Procesc_:s de Comu_ni_cacién
3. Herramientas de oficina
4. Manejode TIC's
1. Saber tratar con la gente
2. Detallista
3. Respetuoso/a
4. Organizado/a
Habilidades laborales 5. Discreto/a
6. Multitareas
7. Adaptacion a los cambios
8. Capacidad de anticiparse
9. Servicial
1. Positivo
2. Colaborador
3. Altruista
4. Racional
5. Confiable
6. Carismatico
- 7. Flexible
Actitudes 8. Empético
9. Proactivo
10. Asertivo
11. Responsable
12. Amable
13. Honesto
14. Respetuosa
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefo, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metodica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:
e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores
e Cumplimiento de metas y objetivos
e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
e Evita fuga de talentos y conocimientos
e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal
¢ Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de la Direccion de Atencién al Migrante, se
presenta de la siguiente manera:
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
ATENCION AL MIGRANTE

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de Atencién al Migrante para comunicar informacion entre el

personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:
. LINEAS DE COMUNICACION OFICIAL

CORREO ELECTRONICO OFICIAL:
¢ atencionalmigrante@|dm.gob.mx

VIA TELEFONICA OFICIAL:
e (474) 403 1305

REUNIONES CON EL PERSONAL:

1. El Director de Atencién al Migrante tienen reuniones con el Personal de la
dependencia, por lo menos una vez al mes enseguida de haber elaborado el
Informe Mensual y/o Trimestral de Actividades, para notificar el avance y
cumplimiento de metas, asi como revision de temas de relevancia para el buen
funcionamiento y dinamismo de esta Direccion dentro de sus instalaciones.

SITIO WEB OFICIAL:
https://ldm.gob.mx/transparencia/?s=ATENCION+AL+MIGRANTE

Il.  LINEAS DE COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION INTERNA DEL PERSONAL
1) Comunicacion Interna del Coordinador General de Administracion e Innovacion

Gubernamental y el Personal de la dependencia, via WhatsApp, para notificar,
compartir informacion, circulares, y hacer consultas de tramites.

2) Lineas de Comunicacion y/o medios oficiales de comunicacion de caracter formal e
informal Internas
2.1 Teléfono
2.2 Circulares
2.3 Oficios
2.4 Plataforma digital de WhatsApp (grupo de trabajo)
2.5 Reuniones
2.6 Publicaciones en Portal de Transparencia
2.7 Dropbox

ll. LINEAS DE COMUNICACION EXTERNA

3) Lineas de Comunicacion externa y/o medios oficiales de comunicacion de caracter

formal e informal:
3.1 Correo Electrénico Institucional
3.2 Teléfono
3.3 Circulares y Oficios
3.4 Asistencia a Reuniones oficiales, y uso de minutas correspondientes
3.5 Publicaciones en Portal de Transparencia
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

uﬁu DE MORENO

La induccidn es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccion de Atencién al Migrante tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccion
que debera incluir lo siguiente:
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Introduccion

En el afio de 2007 el H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jal., se constituyé la Oficina
Municipal de Atencion al Migrante para los Laguenses que residen en el exterior,
particularmente en Estados Unidos de Ameérica y Canada, el cual ha promovido la
vinculacién de dichas comunidades con el municipio, para el desarrollo en los rubros de
salud y deportes, cultura, educacién, remesas y desarrollo, proteccion, investigacion
académica y vinculacion institucional con los 6rdenes estatales y federales, asi como con
organismos internacionales.

Con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios que presta la Oficina Municipal de
Atencion al Migrante y dar respuestas a las demandas y necesidades de nuestra comunidad
Laguense y de la region en el exterior, se propone conformar la Coordinacion Municipal de
los Laguenses en el Exterior y el Consejo Municipal de Laguenses en el Exterior, para el
diseno de estrategias integrales para nuestra comunidad que radica particularmente en los
Estados Unidos de América, con el fin de fortalecer la capacidad institucional del gobierno
municipal para el desarrollo de politicas de acercamiento a esta region.

Al inicio del 2010 se gir6 instrucciones a esta oficina para la atencién, asesoria e informacion
a los Laguenses radicados en el exterior, particularmente en E.U.A. y Canada, asi como la
vinculacién y fortalecimiento institucional entre las organizaciones de migrantes oriundos
con el gobierno municipal y estatal para la protecciéon de nuestros connacionales y el
desarrollo de sus comunidades.

La importancia de la implementacion de cada uno de los Manuales elaborados por
esta Direcciéon de Atencion al Migrante dentro de nuestro organismo, es tener una
idea mas clara de cada proyecto u objetivo a conseguir como parte del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, la cual en conjunto con su equipo de trabajo se
respalda a través de sus valores y politicas de organizacién.

Los manuales contienen la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacién de las funciones de una unidad administrativa, para facilitar el desempefio
de nuestros trabajadores y poder brindar un mejor servicio, asi como también incluye
ademas los puestos que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

De acuerdo a lo antes mencionado se vio necesario realizar este Programa de
Induccién siendo el procedimiento previo a todo lo que debera conocer cada uno de
los integrantes del equipo de trabajo de esta Direccién de Atencién al Migrante;
debido a que es de suma importancia que todos conozcan cada uno de los puntos
importantes o destacados de esta dependencia y, de este manera ayudarles a las y
los nuevos empleados a integrarse al medio y forma de trabajo para tener un
comienzo productivo, sirviendo todo esto como guia y orientacion para que de
manera inmediata los nuevos integrantes puedan desempefiar el conjunto de
actividades y responsabilidades correspondientes a su nuevo puesto laboral dentro
de esta Direccién.

@ PALACIO MUNICIPAL

,.a‘?) LAGOSpE TA. Hittema 4747412121/ 47474 121 00/ 474 74 204 01
£ O EN{J i i g Judrez esq. Francisco Gonzélez Leon S/N Zona Centro, C.P. 47400
&' an" "’\w ../i e Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




g@

own

2

&

24 -

N
»

027

Personal de Nuevo Ingreso

En caso de que esta Direccion de Atencién al Migrante tenga un(a) nuevo(a) integrante en
su equipo de trabajo, debera ser presentado este Programa de Induccién de esta Direccién,
proporcionandole lo siguiente:

Presentacion del nuevo integrante al equipo de trabajo:

e Se debe presentar el nuevo integrante con |a totalidad de los integrantes del equipo
de trabajo de la Direccion de Atencién al Migrante para que los conozca y le den la
bienvenida, lo que dara pauta para invitar a la persona desde el inicio a sentir
confianza, gusto y compromiso con las personas que va a colaborar, quedando a
cargo de la o el Director de Atencién al Migrante (proporcionar nombre, cargo y
breve descripcion de las actividades que realiza cada uno, asi como el cargo que
tomara el nuevo integrante y una breve descripciéon de las funciones de las cuales
sera responsable).

Informacion general de la Direccion de Atencidn al Migrante:
o Nombre de la Dependencia.
¢ Objetivo, mision y vision.
e Estructura organica de la Direccion de Atencién al Migrante.
¢ Procedimientos que se llevan a cabo en la Direccién de Atencién al Migrante.
e Atribuciones generales de cada uno de los puestos.

Informacién de las instalaciones de esta Direccidn de Atencidn al Migrante:

e Se debera mostrar su espacio o lugar de trabajo, asi como las instalaciones en
donde se encuentra esta Direccion con la finalidad de que ubique e identifique cada
uno de los espacios (oficinas, bafos, bodegas, areas comunes, etc.) y no sea
obstaculo para desplazarse facil y eficaz en caso de ser necesario.

Politicas generales de la dependencia:

e Horario laboral.

e Que hacer en caso d faltar a trabajar.

¢ Incidencias para vacaciones y, en su caso, dias econémicos y de cumplearios.

Ubicacion del nuevo/a integrante en su puesto:
¢ Objetivo del puesto.
e | abores generales del puesto, principales responsabilidades y tareas.
e Como se espera que se desempenfe el nuevo/a integrante en el puesto.
e Forma en que se evaluara su trabajo.

@ PALACIO MUNICIPAL

A) L2GOSpe ,-"'ﬂ"\ o i L 4747412121/4747412100/474 74 204 01
(] 0 (1l apleperripes Judrez esq. Francisco Gonzélez Le6n S/N Zona Centro, C.P. 47400
e NI’[‘J-'m.GRBl!Q" \n.,/i A Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

" Normatividad que rigen los procesos de la Direccién de Atencién al Migrante:
Se le daran a conocer a la persona de nuevo ingreso los siguientes ordenamientos, los
cuales se debe comprometer a leer:

e Reglamento de la administracion publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

e (Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

Asimismo, se le daran a conocer de manera general los siguientes manuales de esta
Direccién de Atencion al Migrante:

e Manual de Organizacion.
o Manual de Servicios.
e Manual de Procedimientos.

Lo anterior con la finalidad de que los conozca y se empape de informacién respecto a las
tareas que va a llevar en el puesto.

Por otro lado, se le debera entregar una copia del presente Programa de Induccion y al
igual todos los documentos antes mencionados acusando de recibido (podra ser en fisico
o digital a través de correo electronico).

Plataformas digitales:
e Pagina web oficial del Municipio.
e Pagina web para la presentacion de la Declaracion Patrimonial y de Intereses.
s |as demas que deba conocer

Entrega de insumos:
Se debera hacer la entrega de herramientas y/o materiales con los que trabajara.

Nota: Se debera entregar algun tipo de constancia o levantar evidencia respecto a la induccion otorgada a la persona de nuevo ingreso.
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Procedimiento para brindar atencion con calidad a la ciudadania y servidores publicos que
soliciten algun servicio.

- y

—

- 2

™~
1 (Dependiendo de cuaﬁ
- y sea el tema o servicio
oy la bienvenida que solicita se turna Me despido de la
amablemente ala :J:ggn;ouz';ﬂ:z Escuchoa la persona. a alguna de mis per':ona.
persona portando mi serJirIe. compafieras o al area
gafete de empleado. g correspondiente. Q o
- / e W, % J - J J
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

el

Giovana Aguiii ejrero
Direccién de Atencion al
Migrante.

X

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez ~ \__Mtro” Heliodoro Gémez

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco. Ad

Chéavez,

inistracion e Innovacion
Gubernamental.
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LAGCO

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL
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