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LAGOS

DE MORENO

HEGONBTRUYENDO D
W. AYUMTAMEEMTO 1018-2011

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Oficina de la Presidencia, 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 Organizacion General, por la razén consecuente de que permita a
cada una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar
los procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por
el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administraciéon 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 Organizacién de la Oficina de la
Presidencia, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que
el puesto exige para poder desempefiarlo 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 Puablica Municipal del
Municipio de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccién X, faculta a
Area de Planeacién, Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales,
proponer en coordinaciéon con la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracion y
actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos al que habran
de sujetarse las dependencias y entidades que conforman la Administracion
Municipal.

En el articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, registrar
los manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.
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Reglame! _u.-m—- de la Administracion

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.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos vy,
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 C. Tecutli José
Guadalupe Gomez 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 DE OFICINA DE LA PRESIDENCIA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos.

El presente manual de organizaciéon tiene como objetivo delimitar jerarquias,
lineas de mando, coordinacién, funciones y responsabilidades del personal de
las Direcciones y Jefaturas que la integran, para que su desempefio sea
oportuno, eficiente y transparente.

Asimismo, establece las atribuciones, estructura y funciones a efectos de que
sean utilizados como una herramienta de caracter administrativo.

Este manual de organizacién describe y precisa la estructura de la Oficina de la
Presidencia, atribuciones, servicios y las funciones encomendadas a las
Direcciones y unidades, asi como elementos susceptibles de mejora del trabajo,
que permitira al trabajador alcanzar una mayor calidad y oportunidad en sus
tareas, e instrumentos que contribuyan a consolidar y cumplir las metas y
objetivos, como son los indicadores de servicio, la descripcién del puesto, la
misién, visién, objetivos y facultades.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinaciéon 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.

474 74 121 21 ai
PALACIO MUNICIPAL JUAREL € 474 74 121 00 @&GOSDE
ESQ 'RANR‘KO GON ¢F7L ON S/ REhI
1ONA \_,E!ﬂif P .| 40 474 74 204 01 PUEELO MAGICY
LAGOS DE r‘en. JAL m: 6

www.lagosde mcreno.gobmx




LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYEHDO INECHITITE

M. AYUMTAMITMTO 1018-2011

INTRODUCCION

Este documento denominado “Manual de Organizacion de Oficina de
Presidencia”, es un instrumento normativo institucional que describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo en el area de Oficina de
Presidencia, a partir de la estructura organica y funciones establecidas en el
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno.

Formula los requisitos esenciales exigibles y establece las relaciones
internas del cargo, contribuye a la orientacién del personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas unidades de adscripcién; y proporciona
un esquema funcional para efecto de realizar estudios de reingenieria
administrativa.

Contiene las responsabilidades que deben atender los cargos administrativos
que lo integran, y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un
marco de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.

Una vez revisado este Manual de Organizacion, se aprueba para
establecerlo como una norma administrativa que pueda ser un documento de
aplicacion permanente, la modificacion de este sera sélo cuando requiera su
actualizacion.
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DE MORENO

M. AYUMTAMIEMTO 1618-3811

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

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

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

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

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién |l incisos a, b, c,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, Fraccion |, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion |, 11, Il
y IV; Art. 42, Fraccion |, 11, ll, IV, V, VI, VII; Art. 43: Art. 44, Fraccion |, 11, I, IV, V,
VI, VI, VIII; Art. 45 Fraccion |, 1, lI; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. TITULO SEGUNDO, CAPITULO |, Articulos 8
al 15.
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REcOMETBUYEND O IWECITEETE

M. AYUNTAMIENTO 1G18-3871

MISION

Propiciar el desarrollo e innovacion en la gestién municipal en participacion con las

diferentes instituciones que integran el Gobierno Municipal.

VISION

Ser una Dependencia enfocada en cumplir con las expectativas y los objetivos que

demandan los ciudadanos.

474 74 121 1 a OS

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ G, 474 74121 00 L ‘(};- DE

9 ESQ. FRANCISCO GONIALEI LEON S/N 474 74 204 D1 M-RENQ
IONA CENTRO C.P 47400 PUEBLO MAGICR
LAGOS DE MORENO, JALISCO 10

wwiw . logosdemorenc.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

HECONSTRUYENDO
M. AYUMTAMEENTS 1618-2021

VALORES:

Somos parte de una administraciéon 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

solucion.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

buena actitud, compaferismo Yy entusiasmo

Espiritu de servicio 5 :
desempefiamos nuestras funciones.

474 74 121 21 a
PALACIO MUNICIPAL, JUAREL “ 4;4 74 121 00 L'S;QSD%
E5Q. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N ATh T4 264 MORENO
IONA CENTRO C.P. 47400 01 PUEBLO MAGICD
LAGOS DE MORENO, JALISCO 11

www.|logosdemareno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

BACONETRUYENDO A
M. AYUNTAMIENTO 1018-3a11

OBJETIVO GENERAL

Implementar un gobierno participativo, eficiente, eficaz y efectivo, para
impulsar acciones de caracter estratégico; actuando de manera transparente,
honesta y comprometida con el logro de la vision del municipio; contribuyendo
a establecer las condiciones necesarias para generar un desarrollo sustentable
y una mejor calidad de vida los ciudadanos, logrando institucionalizar las
relaciones publicas, como una tarea profesional y de vision al futuro que
coadyuve con resultados que transforman, desarrollen y consoliden al municipio
de Lagos de Moreno.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Desarrollar politicas, estrategias, y acciones que garanticen la
coordinacion de las areas al interior del Ayuntamiento y la
gobernabilidad en el Municipio de Lagos de Moreno.

2. Obtener, analizar y seleccionar la informacién para la toma de
decisiones acertadas del Presidente/a Municipal, asi como facilitar el
cumplimiento de los objetivos planteados, mediante la operacion
politica interna-externa y la coordinacién de los esfuerzos de todas las
areas del Ayuntamiento.

3. Analizar informacién de fuentes internas y externas, y teniendo como
referente la vision y el quehacer del H. Ayuntamiento, plantear
escenarios para la toma de decisiones sobre la participacion,
influencia o pronunciamiento que debe tener frente a hechos o
problematicas que repercuten en el Municipio.

4. Coordinar los esfuerzos de las diferentes dependencias del H.
Ayuntamiento para enfocarlos en un objetivo comun que brinde
beneficios tangibles a la ciudadania y se evite asi la duplicidad de
funciones y se logre la eficiencia de recursos materiales, financieros y
humanos.

5. Desarrollar actividades de monitoreo y seguimiento a las acciones,
proyectos y programas que se definan como prioritarios o estratégicos
dentro de los objetivos del H. Ayuntamiento, de tal manera que se
puedan garantizar el logro de los objetivos planteados en tiempo y
forma.

6. Disefar la agenda del Presidente/a Municipal, analizando desde una
perspectiva estratégica que responda a las diferentes necesidades del
H. Ayuntamiento.

7. Coordinar reuniones de Gabinete, que incluyen a las y los titulares de
las dependencias y entidades, asi como a las y los directores de los
Organos Desconcentrados del H. Ayuntamiento.

8. Atender los asuntos que le encomiende el Presidente Municipal.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las que le asigne el Presidente Municipal.
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RECONS T EUY NG D TEEETTICE

M. AYUNTAMEENTO 1918-2011

ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL
|  PLENO DELAYUNTAMIENTO s
SECRET, - 1 s [ Sindico
DEL AYUNTAMIENTO I' Municipal
[ Presidente Municipal urdies
=l o
Gabinete
Contraloris "
Munieipal Em“m.d.d:‘?ii
. ‘Munidpal
Comlsarfa de
Seguridad
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:
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DESCRIPCION DEL PUESTO:
OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO
OFICINA DE LA PRESIDENCIA

Revision Fecha
' 11 29 Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Jefe de Oficina de la Presidencia
Reporta a: C. Presidente Municipal

Dependencia: Oficina de la Presidencia

/.- PROPOSITO GENERAL:

La Oficina de la Presidencia Municipal esta conformada por las areas y
Unidades Administrativas encargadas de auxiliar directamente al Presidente
Municipal en la atencién de los asuntos que de conformidad a las leyes y
reglamentos sean de su competencia.

/1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Secretario Particular:

I. Llevar el registro y control de la agenda oficial del Presidente
Municipal;

IIl.  Llevar el control y administracion de la Oficialia de Partes de la
Presidencia Municipal:

ll.  Recibir y atender la correspondencia Oficial dirigida al Presidente, y
en su caso realizar el turno de asuntos a la Dependencia, Entidad o
instancia respectiva, previo acuerdo, con el Presidente Municipal;

IV. Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los asuntos que le sean
planteados al Presidente Municipal por la ciudadania en general;

V. Supervisar los programas de atencién ciudadana;

VI. Administrar los recursos que el Presidente Municipal asigna como
subsidio para obra menor de beneficio social, donaciones y ayudas;
y

VIl. Las demas que le sefialen como de su competencia al Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y demas ordenamientos legales.
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DE MORENO

BEEOWETRUYEHD S IWETTEICE
M. AYUMTAMIENTS 1018-1811

Auxiliar al Presidente Municipal en el seguimiento de los asuntos de su
agenda, asi como en el cumplimiento de los eventos que en ésta area
se preveén;

Il. Coordinary vigilar toda accioén de apoyo logistico, relativas a la
programacion y supervision delas giras del Presidente Municipal; y

lll. Las demas que le sefiale como de su competencia el Presidente
Municipal y demas normatividad vigente.

IV. Difundir las politicas, programas, servicios y tramites de la
Administracién Pablica Municipal;

V.  Fijar la politica y lineamientos que en materia de comunicacién social e
imagen institucional deben observar las diferentes Dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

VI. Elaborar y supervisar el disefio y contenido de los instrumentos de
analisis, comunicacion y difusién propuestos por el Ayuntamiento y
sus dependencias;

VII. Proponer la contratacién de espacios en los medios de comunicacién
para la difusién de los mensajes del Ayuntamiento, Presidente
Municipal, Dependencias y Entidades;

VIIl. Realizar diariamente una sintesis de la informaciéon contenida en los
medios de comunicacién y analizar los contenidos para evaluar la
imagen y el impacto de las politicas publicas que se implementan en el
Municipio, asi como llevar una estadistica y archivo de las entrevistas
y actividades realizadas por los servidores publicos municipales;

IX Estructurar y proponer los proyectos de convenios de cooperacién con
medios de comunicacidbn masiva para llevar a cabo programas Yy
campafias que deriven en un acercamiento entre la ciudadania y las
autoridades municipales;

X. Realizar campafias para promover y difundir entre los ciudadanos
asuntos de interés general;

Xl. Coordinar la imagen e implementacion del gobierno electronico

aportando los insumos necesarios para mantener actualizada la

informacién de todas las actividades del Presidente Municipal y a su
administracion conocer el sentir de la ciudadania para orientar las
acciones de gobierno;

Xll. Realizar encuestas y estudios de opinién necesarios que permitan al
Gobierno Municipal y a su administracién conocer el sentir de la
ciudadania para orientar las acciones de gobierno;

XIll. Difundir la agenda diaria de las actividades a realizar por parte del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal, invitando a los medios de
comunicacioén a cubrir los eventos respectivos; y

XIV. Las demés que le sefialen como de su competencia el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y demas ordenamientos legales.
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LAGOS
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MIENTO 3@18-2001

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIO PARTICULAR |

I Revision Fecha
141 29 Mayao 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Secretario Particular

Reporta a: C. Presidente Municipal
Dependencia: Oficina de la Presidencia
II.- PROPOSITO GENERAL:

Organizar, supervisar y llevar la agenda del C. Presidente Municipal en la atencion
de sus giras de trabajo y audiencias, asi como coordinar las acciones
administrativas de la Secretaria Particular.

lil.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™*:

I. Asistente del Secretario Particular
Il. Asistente de secretaria

Particular
Ill. Asistente de Secretaria

Particular

1V.- RELACIONES INTERNAS

Con todos los Servidores Publicos Municipales para Formular acuerdos en
bien de las Coordinaciones, Dependencias y Direcciones Municipales.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Ciudadania en general. para atencién de quejas y peticiones ciudadanas.
b) Secretarias, dependencias y direcciones Estatales

c) Secretarias, dependencias y direcciones Federales.

d) Asociaciones civiles.

e) Organismos descentralizados.

f) Diputados Federales y Locales.
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LAGOS
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Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

B) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: L Dirigido a: Frecuencia:
1 |Reportes o fichas técnicas de C. Presidente Municipal,| Diferido
asuntos relevantes. Secretario General.
2 | Oficios de Notificacion C. Presidente Municipal. | Diferido

3 | Oficios a Director de Seguridad | Jefes de Departamento y | Diferido
Publica, Jefe del Departamento | Dependencias e

de instancias

Prevencioén del Delito, Deportes, | municipales

entre otras para solicitud de Diferido
4 |apoyos. C. Presidente Municipal,

Secretario General.
Oficios de Seguimiento

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

5. Seleccién de personal que consiste en clasificar a las personas aptas para el
puesto que se solicita.

6. Autorizacidn de vacaciones a agentes de vialidad y comandantes acorde a las
necesidades de la direccion.

7. Autorizacién de espacios exclusivos, conforme a las leyes y reglamentos
vigentes, asi como al resultado que otorgue el estudio vial realizado por
mantenimiento vial.

8. Realizacion de operativos para prevencion de accidentes.

9. Administrar, controlar y organizar el area operativa y administrativa.

10. Decisiones en accidentes de transito.

11. Realizacién de operativos de prevencion de accidentes, alcoholimetros,
entre otros.

12. Administracién de bienes muebles e inmuebles a cargo de la dependencia.

13. Capacitacién y organizacion del cuerpo de agentes viales.

14. Estrategias de vialidad.

15. Coordinacién con Direccién de Seguridad Publica para operativos, o con
algunas otras dependencias para ciertos temas en caso de que se requiera su
trabajo en conjunto.

16. Estrategias de accién en cuanto al tema de transito y vialidad municipal

VIL.- FINALIDADES:

Es responsable de:

1. Llevar el registro y control de la agenda oficial del Presidente Municipal.
2. Llevar el control y administracion de la Oficialia de Partes de la Presidencia

Municipal.
a
PALACIO MUNICIPAL, juArEL i o L-g!QSDE
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. Recibir y atende Clastieral i
caso realizar el tthag~de sun’td§ a T& Dépendencia, Entidad o mstanma
respectiva, previo acuerdo, 'con el Presidente Municipal.
4. Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los asuntos que le sean
planteados al Presidente Municipal por la ciudadania en general.

5. Supervisar los programas de atencion ciudadana.

U

6. Administrar los recursos que el Presidente Municipal asigna como subsidio
para obra menor de beneficio social, donaciones y ayudas.

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

Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
7. Contables 7. Planeacién de 8. Responsable
8. Administracion Recursos 9. Amable
Manejo de
9. personal Humanos 10. Carismatico
Administracion
10. publica 8. Liderazgo 11. Trato con personal
y relaciones
humanas. 9. Tomade 12. Iniciativa
11. Sistemas de decisiones 13. Honesto
Informacion 10. Relaciones 14. Discreto.
15. Buena
humanas. presentacién
11. Solucién de 16. Puntual
conflictos
12. Manejo de
personal
474 74 121 21 LaGOSpE
o s IS, e B G MORERD
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RECONETAUYENDD NNCITTETE
M.OAYUNTAMIENTO 2078 -1 o

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
LOGISTICA Y RELACIONES PUBLICAS

Revision Fecha
11 29 Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Logistica y Relaciones Publicas
Reporta a: Secretario Técnico

Dependencia: Oficina de la Presidencia

/I.- PROPOSITO GENERAL:

Jefatura de Logistica y Relaciones Publicas

I.  Fijar la politica y lineamientos que en materia de relaciones publicas
y protocolos debe observar la Administracion Publica Municipal;

Il.  Organizar los actos Publicos del Ayuntamiento y sus Dependencias,
con la finalidad de propiciar y mantener el acercamiento y
comunicacién entre los servidores publicos y la poblacién;

lll. Planear y coordinar la celebracién de festividades civicas y la
presentacién de los informes de gobierno;

IV. Organizar y supervisar la logistica y contaje s especiales en actos a
los que asiste el Presidente Municipal, asi como en los organizados
por las Dependencias del Ayuntamiento;

V. Auxiliar a la Secretaria General del Ayuntamiento para la
organizacién de las sesiones del Ayuntamiento; asi como organizar
el control de las Salas de Juntas que se encuentren bajo su cargo;
4

VI. Las demas que sefialen como de su competencia el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y demas ordenamientos legales.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
COMUNICACION SOCIAL

Revision Fecha

11 29 Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Comunicacion Social
Reporta a: Secretario Particular

Dependencia: Oficina de la Presidencia

11.- PROPOSITO GENERAL:

Promover las acciones que fomentan el desarrollo integral del
Municipio a través de los medios informativos. Creando herramientas que
permitan la eficiencia y eficacia de la comunicacién.

1il.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo:

Secretaria: Responsable del tramite y pago a los medios de
comunicacién, asi como de llevar a cabo el archivo y organizacion de
la hemeroteca de esta dependencia, contestar llamadas telefonicas y
realizar tramites como requisicion de combustible, justificantes,
permisos econdémicos y vacaciones. Agendar eventos organizados
por diversas dependencias y convocar a medios de comunicacién a
rueda de prensa. Recibir correspondencia.
Encargada de Disefio e Imagen: Es la responsable de elaborary
disefar lonas, tripticos, carteles, volantes, invitaciones gacetas y
banner para la pagina web del ayuntamiento. Auxiliar o técnico
administrativo responsable de elaborar la sintesis informativa de
medios locales, estatales y nacionales de forma digital, para que a
su vez esta sea enviada de forma digital a todos los funcionarios de
primer nivel (Gabinete ampliado).

‘E’f% P? ﬂ'gl Es eI responsable de grabar y editar los audios de

evis

f/a1as.en sacmthmcmnanos Sesién de Cahijdor4y/1grabar los LAGOSpE
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LAGOS

ocesar y pautar la
informacién y enviarla'a las ad|od|fusoras Iocales

Editor de Video: Es el responsable de editar los videos obtenidos de
las actividades realizadas tanto de funcionarios como del Presidente
municipal, realizado y detectando correcciones en la produccién de
un video

Jefe de Informaciéon: Monitoreo y difusién por medio de las
diferentes redes sociales, redaccion y correccion de estilo en
boletines de prensa generados en esta dependencia. Envio de
informacién de manera electrénica a través de la cuenta oficial del
gobierno municipal.

Reportero: Responsable de realizar entrevistas a Funcionarios
Publicos, cubrir las actividades realizadas dentro del ayuntamiento,
asi como generar la informacién de la misma y enviarla al jefe de
informacién para la revision y correccion del mismo.

Camarégrafo: Captura de imagenes de video de las actividades
realizadas por parte del presidente Municipal y eventos
sobresalientes de cada una de las dependencias, edicidén de video y
envio de imagenes a la televisora local para su publicacion.
Fotégrafo: Captura de imagenes (foto) de las actividades
realizadas por parte del presidente Municipal y eventos
sobresalientes de cada una de las dependencias. .

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Tesoreria Municipal
b. Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales
c. Contraloria

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Instituciones Universitarias
b. Medios de Comunicacion (local y estatal)
c.Imprentas

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia:
1 LI;vitaciones Medios de Comunicacion Diferido
i iV Medios de Comunicacion | Diferido
paL% c I FRRPEATAR 95 Blstin Informativo ' a
9 ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S/N 474 74 121 21 L..GQSDE
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DE MORENO
Elaboracién de Gacetas, tripticos, lonas, | Dependencias que lo
soliciten.
Invitaciones y volantes.
4 Elaboracién de Justificante, Permisos
econdmicos, vacaciones y requisicion Direccién General de
de combustible. Administracién y

5 Oficios de Seguimiento

B) DECISIO

LAGOS

Proveeduria

Varias dependencias

NES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Autorizar facturas por gastos generados en el departamento.

2. Autorizar envio de informacién generada en esta dependencia a medios de
comunicacion.

3. Agendary solicitar entrevistas de funcionarios en radio y television.

4. Solicitar la justificacion de checadas al personal, por cuestién laboral.

5. Comisionar a reporteros las dependencias a cubrir.

VIl.- FINALIDADES:

Siempre

Diferido

Diferido

El Titular es responsable de:

PALACIO
ESQ. FRANCI
ZONA CENTR
LAGOS DE M

1. Difundir las politicas, programas, servicios y tramites de
la Administracion Publica Municipal.

2. Fijar la politica y lineamientos que en materia de
comunicacioén social e imagen institucional deben observar
las diferentes Dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

3. Elaborar y supervisar el disefio y contenido de los
instrumentos de analisis, comunicacion y difusién
propuestos por el Ayuntamiento y sus Dependencias

4. Proponer la contratacién de espacios en los medios de
comunicacién para la difusion de los mensajes del
Ayuntamiento, Presidente Municipal, Dependencias vy
Entidades.

5. Realizar diariamente una sintesis de la informacion
contenida en los medios de comunicacién y analizar los
contenidos para evaluar la imagen y el impacto de las
politicas publicas que se implementan en el Municipio, asi
como llevar una estadistica y archivo de las entrevistas y
actividades realizadas por los servidores publicos

?‘d%&bﬁéﬂéé?h 474 74 121 21

O C.P. 47400 € 474 74 121 00
ORENO, JALISCO. 474 74 204 01
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6. Estruc '

LAGOS

DE MORENO

BECONITRUYESHDO DONET LN
- D MOV ELAD)

; de convenios de
cooperacion cton medios de comunicacién masiva para

llevar a cabo programas y campafias que deriven en un
acercamiento entre la ciudadania y las autoridades

municipales.

7. Realizar campafas para promover y difundir entre los
ciudadanos asuntos de interés general.
8.. Coordinar la imagen e implementacién del gobierno

electrénico aportando

mantener

actualizada la

los

insumos necesarios para
informaciéon de

todas las

actividades del Presidente Municipal y las acciones del

gobierno y la Administracién Publica Municipal.

9. Realizar encuestas y estudios de opinién necesarios
que permitan al Gobierno Municipal y a su administracién
conocer el sentir de la ciudadania para orientar las acciones

de gobierno

10. Difundir la agenda diaria de las actividades a realizar
por parte del Ayuntamiento y del Presidente Municipal,
invitando a los medios de comunicacion a cubrir los eventos

respectivos.

11. Las demas que le sefialen como de su competencia el

Ayuntamiento, el

Presidente

ordenamientos legales.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

Municipal

y demas

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos

Habilidades Funcionales

Actitudes de Titular

1.

2.

0. N Ovin B

Administracion de
medios

Manejo de campaiias
publicitarias

Redaccién y ortografia
Elaboracién de Informes.
Entrevistas
Informacion
Disefio Graficas
Construccién
de escenarios
Licenciatura en Ciencias

de la Comunicacion

y manejo

1. Planeacién de
Actividades.
Toma de decisiones
Relaciones humanas.
Solucién de conflictos
Manejo de personal
Relaciones Publicas
Capacidad de analisis y
sintesis
Capacidad de
negociacion

NoarwN

=

. Responsable
. Iniciativa
Honesto

. Liderazgo.
Amable

. Respetuoso
. Disciplinario
. Prudente

ONODO A WN
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