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EXPOSICION DE MOTIVOS:

El Manual de Organizacion del Area de Instalaciones de la Feria, 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
6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual
de Organizacién General, por la razon 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 Organizacion del Area de Instalaciones de la feria
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 Administracién 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 Administracion e Innovacién Gubernamental, los
lineamientos generales para la elaboracién y actualizaciéon de los manuales de
organizacion y procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias Yy
entidades que conforman la Administracién Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, autoriza a la
Coordinacion 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 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
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 GENERAL DEL AREA DE INSTALACIONES
DE LA FERIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Area de las Instalaciones de la Feria
ha sido realizado para establecer, definir y dar a conocer las diferentes actividades
que se realizan, con el fin de llevar un orden en las tareas propias del departamento,
definiendo en términos generales sus respectivos ambitos funcionales de autoridad
y responsabilidad.

Este documento es de observancia general, su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de este departamento.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera
actualizarse al inicio de cada administracion con previa solicitud de autorizacién de
modificacion al C. Presidente Municipal.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

. Establecer los lineamientos de Ofrecer una vision de la Organizacién y los procesos
de la dependencia.

. Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas
estas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad.

. Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la accién del
personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucién.

. Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.
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FUNDAMENTO LEGAL

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

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

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

XVI: Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion |, II, lll y IV; Art. 42, Fraccion |,
I, 11, 1V, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, Il, 1Il, IV, V, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccion
I, 11, ll; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. CAPITULO SEGUNDO, Art. 78, 100 fraccién segunda.
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MISION

Ofrecer de forma adecuada las Instalaciones de la Feria, mediante la
organizacion y realce de eventos y festividades que se realizan para con ello
garantizar la tranquilidad y seguridad de los ciudadanos como también generar la
atraccion de los expositores locales y foraneos, reflejando una imagen positiva de

los resultados generados.

VISION

Ser una Institucion comprometida y responsable que permita contar con el

uso de las Instalaciones de manera segura y agradable para los usuarios y

visitantes como a su vez refleje una imagen firme de los resultados a obtener.
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VALORES:

EVIDENCIA/COMPORTAMIENTO
ESPERADO

Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la 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 predisposicion para
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas €
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucién.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

> 2 buena actitud, comparierismo y entusiasmo
Espiritu de servicio 5 A
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Promover la actividad econémica, turistica, cultural y deportiva en Lagos de
Moreno, mediante la organizacion de eventos realizados durante el afio en las
Instalaciones de la Feria y con ello ofrecer un buen servicio y atencion a la poblacién
comprobando el cumplimiento de su seguridad, comodidad y exigencias.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Organizar eventos en las Instalaciones durante el afio, mediante sugerencias de
la poblacién para garantizar su satisfaccién.

Gestionar recursos necesarios para las adecuaciones seguras de las
Instalaciones.

Realizar el mantenimiento de las Instalaciones para presentar de forma adecuada
las actividades generadas

Supervisar las mejoras realizadas dentro de las Instalaciones.

Establecer acciones creativas que conlleven la atencion de la poblacion
generando su participacion en los eventos programados.
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ESTRUCTURA

ORGANIGRAMA GENERAL:

[ Coordinacibn General de Servicios

Publicos Municipales
[ Direccién de Parques y Jardines { Direccidn de Cementerios
Direccién de Alumbrado Piiblico } Direccidn g, Control Animal
ﬂmdﬂ de Aseo Pdﬂko ] Direccidn de Mercados l
[ Direccién de Rastro Municipal o "_*l!.:dn Potable y

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

dels Ferla

Veced, e Velidares
Manrecimienty
J
a
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE INSTALACIONES DE LA FERIA

Encargado de Instalaciones de la Feria:

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado de Instalaciones de la Feria
Reporta a :  Coordinador General de Servicios Publicos

Dependencia : Coordinacién General de Servicios Publicos

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del H.
Ayuntamiento, con criterios de eficiencia, racionalidad y austeridad presupuestal
que permitan mantener en 6ptimas condiciones las Instalaciones de la Feria,
creando un espacio adecuado para la comodidad de las personas durante los
eventos que se realicen.

111.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Secretaria: Apoyo administrativo al personal de la Jefatura, ayudando con las
tareas administrativas, la programacién de reuniones y la preparacion de la
correspondencia de la administracién, vacaciones, permisos, recibir y contestar
oficios, asi como llamadas.

Encargado de Mantenimiento: Apoyo operativo al personal de la Jefatura,
coordinando las tareas que sean necesarias para mantener en perfecto
condiciones las Instalaciones de la Feria, ayudando con las tareas, reportes,
guejas o sugerencias que se requieran para la atencién y comodidad de la
ciudadania durante su estancia.

Auxiliares de Mantenimiento: Apoyo al mantenimiento, supervision y
reparacion de las areas, salones de eventos, lienzo charro, palenque, etc., en
general toda la infraestructura de las Instalaciones de |a Feria, manteniendo limpio
en todo momento, para cubrir las necesidades basicas de los visitantes y por la
tanto su satisfaccion.
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Fontanero: Mantenimiento, supervisién y reparacion de los sistemas de
drenaje, agua potable, cisternas y bombas de agua apoyandose en caso de que
lo requiera el electricista y/o auxiliar de mantenimiento, dentro de las instalaciones
para cubrir las necesidades basicas de los visitantes y por la tanto su satisfaccion.

Albaiiil: Mantenimiento, supervision y reparacion de la infraestructura de las
Instalaciones de la Feria, para cubrir las necesidades béasicas de los visitantes y
por la tanto su satisfaccion.

Electricista: Mantenimiento, supervision y reparacién de los sistemas
eléctricos, llamese lineas de corriente eléctrica, circuitos, lamparas,
transformadores, etc., de las instalaciones para cubrir las necesidades basicas de
los visitantes y por la tanto su satisfaccion.

Jardineros: Mantenimiento, supervision y reforestacion en su caso de las
areas verdes, incluido el lago, cuidando en todo momento el gasto de agua
potable, manteniendo la limpieza de todas sus areas para cubrir las necesidades
basicas de los visitantes y por la tanto su satisfaccion.

Veladores: Vigilar y proteger la infraestructura, las diferentes areas, salones
de eventos, y cualquier objeto dentro de las Instalaciones de la Feria, incluyendo
la vida animal, apoyandose de seguridad publica en caso de necesitarlo, dar
recorridos constantemente dentro y fuera, auxiliar las necesidades basicas de los
visitantes y por la tanto su satisfaccion.

Intendente: Limpieza de oficinas, bafios en general, auxiliar en la limpieza
de los salones de eventos y las diferentes areas, dentro de las Instalaciones de la
Feria, para cubrir las necesidades basicas de los visitantes y por la tanto su
satisfaccion.

En caso de la necesidad de algun trabajo especial todos tendran la
obligacién de atenderla con la debida autorizacion de la Coordinacion
General de Servicios Publicos.

*Consultar organigrama especifico
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IV.- RELACIONES INTERNAS:

Director de Adquisicion y Proveeduria.

Direccion de Recursos Humanos.

Direccién de Aseo Publico.

Director de Innovacion e Informatica Gubernamental.

Director de Patrimonio.

Personal de Némina, IMSS, Archivo, Puntualidad, asistencia y
Vacaciones.

Area de Ecologia y Proteccién al ambiente

mPpooTe

Q

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Patronato de las Instalaciones de la Feria.
b. Dependencias e instancias municipales

c. Contraloria

d. Instituciones Universitarias

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE

A) REPORTES DESARROLLADOS:
Nuam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Alta y baja Personal interesado Diferido
Coordinacion de
Administracién
Coordinacion
General de Servicios

Publicos.
3 Oficios a Jefes de Departamentos | Jefes de  Departamento Diferido
involucrados en el apoyo para el de las
mantenimiento de las Instalaciones | Dependencias e
de la Feria. instancias municipales. Diferido

4 Oficios de Seguimiento

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

i
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1. Seleccion de personal que consiste en clasificar a las personas aptas
para el puesto que se solicita.

2. Autorizar permisos bajo la normativa que establece la Coordinacion

General de Administracion, llamese vacaciones, dias econémicos, altas y

bajas de personal, entre otras.

Organizacién de eventos durante el afio en las Instalaciones de la Feria

. Busqueda de clientes para la participacion en eventos organizados

. Generacién y registro de informacién contable en las oficinas

Busqueda de herramientas y fuentes de informacién para la organizacion

oportuna de los eventos

7. Autorizacion en labores de modificaciones a la infraestructura de las
Instalaciones de la Feria.

8. Supervision del 6ptimo funcionamiento de las Instalaciones de la Feria.

9. La autorizacién del uso de las Instalaciones de la Feria.

10. La solicitud de material y herramienta de trabajo.

11 El mantenimiento del inmueble.

oo s

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

NoOOBWN =

o

Organizacién de eventos durante el afio en las Instalaciones.
El mantenimiento de las Instalaciones de la Feria.

. Manejar y controlar los expedientes del personal.
. El 6ptimo funcionamiento de las Instalaciones de la Feria.

Vigilar las actividades de trabajo que realiza el personal adscrito a esta

Velar por el buen orden y armonia del ambito de trabajo.

Informar periédicamente a la superioridad de las actividades y resultados de las
acciones que se realizan en el Patronato de las Instalaciones de la Feria

. Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral.
_ Coordinar con los diferentes departamentos involucrados las modificaciones

que se realicen impactando el medio ambiente.

10. Informar los conflictos laborales que se presenten con el personal del

Ayuntamiento a la Coordinacién General de Administracion.

VIll.- PERFIL DEL TITULAR:

IONA CENTRD C.P. 47400 17
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B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Técnicos
1. Administracion 1. Planeacion del 1. Responsable
2. Desarrollo mantenimiento para 2. Amable
Organizacional las actividades que 3. Carismatico
3. Programacion se realizan. 4. Trato con
4. Proyecto y Disefio 2. Liderazgo personal
5. Evaluacién 3. Toma de decisiones 5. Iniciativa
6. Organizacion 4. Relaciones 6. Honesto
7. Mantenimiento humanas. 7. Capacidad de
General 5. Solucién de analisis y
conflictos sintesis
6. Manejo de personal 8. Empatia
7. Comunicacién 9. Creatividad
8. Autoconocimiento
9. Conocimiento del
negocio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIA

Secretaria:

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Secretaria de Instalaciones de la Feria
Reporta a . Encargado de Instalaciones de la Feria

Dependencia : Coordinacion General de Servicios Publicos

II.- PROPOSITO GENERAL:

Proporcionar apoyo administrativo al personal del area de Instalaciones de
la feria, ayudando con las tareas administrativas, la programacién de reuniones y la
preparacion de la correspondencia de la administracién, vacaciones, permisos,
recibir y contestar oficios, asi como llamadas.

IIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

- Encargado de las Instalaciones de la Feria de Lagos de Moreno,
- Encargado de Mantenimiento

V.- RELACIONES EXTERNAS:

. Llamadas telefénicas a los diferentes departamentos involucrados en el
mantenimiento de las Instalaciones de |a Feria.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
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REPORTES DESARROLLADOS:

Nu Titulo: Dirigido a: Frecuenci
m. a:
1 | Elaboracién de permisos Personal interesado Diferido
2 | Permisos de vacaciones y dias Personal interesado Diferido
festivos
Archivar expedientes
3 | Apoyo a la realizacién de oficios de Jefatura de las Instalaciones | Diferido
Notificacion de la Feria
4 | Apoyo a la realizacion de oficios a Jefatura de las Instalaciones | Diferido
Jefes de Departamentos involucrados de la Feria
en el apoyo para el mantenimiento de
las Instalaciones de la Feria.
5
Apoyo a la realizacion de oficios de Aea de las Instalaciones Diferido
Seguimiento de la Feria

DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Depuracion y modificaciones de los permisos y pagos de los locatarios

Vil.- FINALIDADES:

E| Coordinador General de Servicios Publicos es responsable de:
autorizarlo.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades Actitudes de Titular

Funcionales

Conocimientos Técnicos

1. Manejo de equipo de

1. Disposicion

1. Responsable

computo 2. Proactiva 2. Iniciativa
2. Archivos 3. Tomade 3. Honesta
3. Administraciéon decisiones 4. Proactiva
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DESCRIPCION DEL PUSTO
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

Encargado de Mantenimiento:

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Encargado de Mantenimiento de Instalaciones de la Feria
Reporta a . Encargado de instalaciones de la feria

Dependencia : Coordinacion General de Servicios Publicos

II.- PROPOSITO GENERAL:

Proporcionar apoyo operativo al personal del area de Instalaciones de la feria,
coordinando las tareas que sean necesarias para mantener en perfectas
condiciones las Instalaciones de la Feria, ayudando con las tareas, reportes, quejas
0 sugerencias que se requieran para la atencién y comodidad de la ciudadania
durante su estancia.

1I.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™.

Auxiliares de Mantenimiento: apoyo al mantenimiento, supervision Y
reparacion de las areas, salones de eventos, lienzo charro, palenque, etc., en
general toda la infraestructura de las Instalaciones de la Feria, manteniendo
limpio en todo momento, para cubrir las necesidades basicas de los visitantes
y por la tanto la satisfaccién, creando un espacio de integracion familiar.

Fontanero: mantenimiento, supervision y reparacion de los sistemas de
drenaje, agua potable, cisternas y bombas de agua apoyandose en caso de
que lo requiera del electricista y/o auxiliar de mantenimiento, dentro de las
instalaciones para cubrir las necesidades basicas de los visitantes y por la
tanto la satisfaccién, creando un espacio de integracion familiar.

Albaiiil: mantenimiento, supervision y reparacion de la infraestructura de las
Instalaciones de la Feria, para cubrir las necesidades basicas de los visitantes
y por la tanto la satisfaccién, creando un espacio de integracion familiar.
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Electricista: mantenimiento, supervisién y reparacién de los sistemas
eléctricos, llamese lineas de corriente eléctrica, circuitos, lamparas,
transformadores, etc., de las instalaciones para cubrir las necesidades
basicas de los visitantes y por la tanto la satisfaccion, creando un espacio
de integracion familiar.

Jardineros: mantenimiento, supervisién y reforestacion en su caso de las
areas verdes, incluido el lago, cuidando en todo momento el gasto de
agua potable, manteniendo la limpieza de todas sus areas para cubrir las
necesidades basicas de los visitantes y por la tanto la satisfaccion,
creando un espacio de integracion familiar.

Veladores: vigilar y proteger la infraestructura, las diferentes areas,
salones de eventos, y cualquier objeto dentro de las Instalaciones de la
Feria, incluyendo la vida animal, apoyandose de seguridad publica en
caso de necesitarlo, dar recorridos constantemente dentro y fuera,
auxiliar las necesidades basicas de los visitantes y por la tanto la
satisfaccion, creando un espacio de integracion familiar.

Intendente: limpieza de oficinas, bafios en general, auxiliar en la limpieza
de los salones de eventos y las diferentes areas, dentro de las
Instalaciones de la Feria, para cubrir las necesidades basicas de los
visitantes y por la tanto la satisfaccion, creando un espacio de integracion
familiar.

En caso de la necesidad de algun trabajo especial todos tendran la
obligacién de atenderla con la debida autorizacién del Encargado de las
Instalaciones de la Feria

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS:

- Encargado de Instalaciones de la - e
- Secretaria para llenado de formatos requisiciones

V.- RELACIONES EXTERNAS:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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- Recibo de material para mantenimiento de las Instalaciones.

e

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Apoyo en permisos al personal Encargado de las | Diferido
Instalaciones de la Feria
2 Apoyo a la realizacion de oficios de | Encargado de las | Diferido
Notificacion Instalaciones de la Feria
3 Apoyo a la realizacion de oficios a | Encargado de las Diferido
Jefes de Departamentos Instalaciones de la Feria

involucrados en el apoyo para el
mantenimiento de las Instalaciones

de la Feria.
Encargado de las Diferido
4 Apoyo a la realizacién de oficios de |Instalaciones de la Feria
Seguimiento

A) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
. Actividades prioritarias

Permisos

Organizacion

Ejecucion de trabajos técnicos

Uso de materiales

AWM

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Administracion 1. Planeacion del 1. Responsable
2. Conoc.Electricidad mantenimiento 2. Amable
Basica para las 3. Carismatico
3. Programacion actividades que 4. Trato con personal
4. Proyecto y Disefio se realizan. 5. Iniciativa
5. Evaluacion 2. Liderazgo 6. Honesto
6. Mantenimiento 3. Tomade 7. Capacidad de
General. decisiones analisis y sintesis
4. Relaciones
humanas.
5. Solucion de
conflictos
6. Manejo de
personal
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