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1. Introduccién
1.1 Propésito

Este manual establece las politicas, procedimientos y responsabilidades para el correcto funcionamiento
del Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco, durante la administracion 2024-2027.

1.2 Alcance
Aplica a todos los departamentos, areas y funcionarios del Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco.
1.3 Objetivos

e Estandarizar los procesos administrativos y operativos del Ayuntamiento.

o Garantizar la transparencia y eficiencia en la gestion publica.

e Cumplir con las normativas legales y reglamentarias vigentes.

2. Estructura Organizativa
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2.2 Roles y Responsabilidades

« Presidente Municipal: Dirigir y representar al Ayuntamiento.
» Sindico: Supervisar la legalidad de los actos administrativos.
» Regidores: Participar en la toma de decisiones del Cabildo.

e Secretaria General: Coordinar la administracion municipal.

o Tesoreria: Gestionar los recursos financieros.

3. Politicas Generales
e Cumplir con las leyes y reglamentos aplicables.
e Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas.
o Garantizar el servicio eficiente a los ciudadanos.
e Promover el desarrollo sostenible del municipio.
4. Procedimientos Operativos
4.1 Planificacion Municipal
o lIdentificacion de necesidades comunitarias.
o Diseno de planesy programas de gobierno.
e Asignacion de recursos.
4.2 Ejecucion de Proyectos
e Gestion de recursos humanos y materiales.

e Supervision y control de calidad.
e Evaluacion de resultados.
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4.3 Atencion Ciudadana
e Recepcion y gestion de solicitudes ciudadanas.
o Canalizacion a las areas correspondientes.
e Monitoreo de soluciones.
5. Gestion Administrativa
e Control de documentos y archivos municipales.
e Gestion de presupuestos y pagos.
o Elaboracion de reportes trimestrales de gestion.
6. Transparencia y Rendicion de Cuentas
e Publicacion periédica de informacion financiera.
e Acceso ciudadano a la informacion publica.
o Auditorias internasy externas.
7. Seguridad y Salud Ocupacional
e« Uso de equipo de proteccion personal (EPP) en areas de riesgo.
o Capacitacion continua del personal.
e« Implementacion de protocolos de emergencia.
8. Anexos
o Formatos de solicitud de servicios.

e Formatos de reporte de avances.
o Directrices para licitaciones y contrataciones.
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DE BIENESTAR

Delegaciones del Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo establecer los lineamientos, funciones y procedimientos que rigen la
operacion del Departamento de Bienestar en las delegaciones del municipio de Tuxpan, Jalisco. Busca

asegurar una atencion integral, organizada y eficiente a la poblacion, en concordancia con las politicas
publicas de desarrollo social del municipio.

2. MARCO LEGAL
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Leyde Desarrollo Social del Estado de Jalisco
e Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamentos municipales vigentes
e Normasy lineamientos del H. Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Promover y coordinar acciones que contribuyan al desarrollo integral de los habitantes de las delegaciones,
con especial atencion a los grupos en situacion de vulnerabilidad.
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Objetivos Especificos
o Facilitar el acceso a programas sociales municipales, estatales y federales.
e Fomentar la participacion ciudadana y el desarrollo comunitario.

e Atendery canalizar problematicas sociales prioritarias.
o Implementar estrategias que mejoren la calidad de vida de la poblacion.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Departamento de Bienestar en delegaciones esta integrado por:

Coordinador/a Municipal de Bienestar
Enlace de Bienestar en Delegacion

Auxiliar Administrativo

Promotores Comunitarios (cuando aplique)

5. FUNCIONES DEL PERSONAL
Coordinador/a Municipal de Bienestar
o Disenary supervisar los programas de bienestar social.

o Coordinar con delegaciones y otras dependencias.
o Capacitar al personal de las delegaciones.
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Enlace de Bienestar en Delegacion

o Atender directamente a la ciudadania.

o Canalizar solicitudes y gestionar apoyos.

o Coordinar actividades y campanas sociales.

e Informar periddicamente a la Coordinacion Municipal.

Auxiliar Administrativo

e Llevar el control documental y estadistico.
e Apoyar en la gestion de programas y tramites.
o Elaborar reportes e informes mensuales.

6. PROGRAMAS Y SERVICIOS

o Apoyos alimentarios

e Asistencia a personas adultas mayores

e Programas de salud preventiva

e Asesoriasy canalizacion psicologica o médica

e Talleres comunitarios (oficios, salud, educacion)

« Campanas de sensibilizacion (violencia, adicciones, etc.)

7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Recepcion de Solicitudes

Se recibe la solicitud verbal o escrita de apoyo.

Se registra en el formato oficial de atencién ciudadana.
Se analiza la viabilidad de la solicitud.

Se da seguimiento o canaliza al area correspondiente.

INNOENIES

Gestion de Apoyos

1. Identificacion de necesidades.

2. Verificacion de datos.

3. Registro en el sistema municipal.

4. Entrega del apoyo y documentacion del mismo.

Reporte de Actividades
1. Registro diario de atenciones.

2. Elaboracion de reporte mensual.
3. Entrega del informe a Coordinacion Municipal.

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION
e Comunicacion directa con la Coordinacion Municipal de Bienestar.

o Coordinacion interinstitucional con DIF, Salud, Educacion y otras dependencias.
e Participacion en reuniones mensuales de evaluacion.
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9. CONTROL Y EVALUACION

e Revision periddica de indicadores de impacto.
o Evaluaciones trimestrales de desempeno.
e Supervision y auditorias por parte de Contraloria Municipal.

10. ANEXOS

e Formato de solicitud ciudadana

e Formato de reporte mensual

e Directorio de dependencias

o Calendario de actividades anuales
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE CIUDADANO

Municipio de Tuxpan, Jalisco

1. INTRODUCCION

Este manual tiene como finalidad proporcionar una guia clara y funcional sobre la organizacion, objetivos,
funciones y procesos del Departamento de Enlace Ciudadano del Municipio de Tuxpan, Jalisco. Su
implementacion busca fortalecer la relacion entre el gobierno municipal y la ciudadania, garantizando una
atencion eficiente, empatica y transparente.

2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tuxpan

« Normasy politicas de participacion ciudadana emitidas por el Gobierno Municipal
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

3. OBJETIVOS
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Objetivo General

Establecer mecanismos efectivos de comunicacion y vinculacion entre la ciudadania y las autoridades
municipales, fomentando la participacion ciudadana y la solucion eficiente de demandas sociales.

Objetivos Especificos

e Servir como puente entre los ciudadanos y las dependencias del Ayuntamiento.

o Darseguimiento a peticiones, quejas, sugerencias y propuestas de la comunidad.
« Fomentar la participacion activa de los ciudadanos en los asuntos publicos.

o Garantizar una atencién oportuna y de calidad a las demandas ciudadanas.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El Departamento de Enlace Ciudadano se integra por:
« Coordinador/a de Enlace Ciudadano

o Auxiliares de Enlace (en oficinas centrales y en delegaciones)
o Personal de apoyo (segun necesidades del area y asignaciones especificas)

5. FUNCIONES DEL PERSONAL

Coordinador/a de Enlace Ciudadano

o Coordinary supervisar las actividades del departamento.
o Disenar estrategias de atencion ciudadana.
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o Gestionary dar seguimiento a solicitudes ante otras areas.
o Consolidary presentar informes de gestion.

Auxiliares de Enlace

e Recibiry registrar solicitudes ciudadanas.

o Brindar atencion directa y canalizar a la dependencia correspondiente.
e« Mantener comunicacion constante con los ciudadanos y dependencias.
e Apoyar en la logistica de eventos y audiencias publicas.

Personal de Apoyo

e Apoyar en la elaboracion de reportes, documentacion y seguimiento.
e Participar en actividades de campo y jornadas ciudadanas.

6. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PRINCIPALES

e Recepcion y canalizacion de solicitudes, quejas y sugerencias
e Audiencias ciudadanas

o Atencion telefonicay via electronica

o Gestion de programas sociales y apoyos comunitarios

« Campanas de participacion ciudadana

o Jornadas de atencion comunitaria y brigadas moviles
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7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Recepcion y Registro de Solicitudes

Escuchar y registrar la peticion en formato oficial (fisico o digital).
Clasificar la solicitud segun su naturaleza.

Canalizarla a la dependencia correspondiente.

Establecer plazo estimado de respuesta.

Dar seguimiento hasta su resolucion.

Informar al ciudadano sobre el resultado.

O UTA NN

Organizacion de Audiencias Publicas

Elaborar agenda en coordinacion con Presidencia Municipal.
Publicar convocatoria con fecha, hora y lugar.

Registrar previamente a los participantes.

Presentar y documentar las solicitudes ciudadanas.

Dar seguimiento posterior a los acuerdos establecidos.

NN

Comunicacion con Otras Dependencias

« Mantener contacto directo con titulares de area.
e Documentar todas las gestiones realizadas.
e Asegurar la trazabilidad de cada solicitud o caso.

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION

e« Comunicacion directa con Presidencia Municipal.
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o Coordinacion con todas las direcciones y departamentos municipales.
e Participacion en reuniones interinstitucionales.
e« Comunicacion continua con delegaciones y agencias municipales.

9. CONTROL Y EVALUACION

e Indicadores mensuales: numero de solicitudes atendidas, tiempo de respuesta, nivel de satisfaccion.
e Informes trimestrales al Cabildo y Presidencia.

e Encuestas de calidad en el servicio.

e Evaluaciones internas para mejora continua.

10. ANEXOS

e« Formato de solicitud ciudadana

e Formato de reporte mensual

e Directorio de dependencias municipales

o Calendario de audiencias publicas

o Cddigo de conducta del personal de Enlace Ciudadano
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION SOCIAL

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer los lineamientos generales para el funcionamiento del
Departamento de Comunicacion Social del Municipio de Tuxpan, Jalisco. Define su estructura, funciones,

procedimientos y estrategias de accion para garantizar una comunicacion institucional eficaz, transparente
y oportuna entre el Ayuntamiento y la ciudadania.

2. MARCO LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco
e Leyde Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tuxpan
« Codigo de Etica del Servidor Publico

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Fortalecer la imagen institucional del Gobierno Municipal de Tuxpan y garantizar una comunicacion
efectiva con la ciudadania a través de medios tradicionales y digitales.
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Objetivos Especificos

o Informar de manera clara y oportuna sobre las acciones, programas y decisiones del Ayuntamiento.
o Generar estrategias de comunicacion internay externa.

o Difundir contenidos oficiales en medios de comunicacion y redes sociales.

o Coordinar la cobertura mediatica de eventos municipales.

e Apoyar en la gestion de la identidad e imagen institucional del municipio.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El Departamento de Comunicacion Social puede estar conformado por:

o Coordinador/a de Comunicacién Social
e Auxiliar de Prensa

o Disefador/a Gréfico

« Editor/a de Video

e Community Manager

« Fotdgrafo/a

e« Enlace con medios

5. FUNCIONES DEL PERSONAL
Coordinador/a de Comunicacion Social

o Dirigiry supervisar las actividades del departamento.
o Disenar estrategias de comunicacion institucional.
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e Representar al departamento ante medios y dependencias.
o Validar boletines, comunicados y contenidos visuales.

Community Manager

o Gestionar redes sociales institucionales.

e Publicar contenidos actualizados y de interés.

e Monitorear interaccion ciudadana y responder mensajes.
o Elaborar reportes de impacto digital.

Auxiliar de Prensa

e Redactar boletines, notas y comunicados.

e Organizar ruedas de prensa.

e Monitorear medios locales y estatales.

e Mantener actualizado el archivo de notas publicadas.

Disefiador/a Grafico y Editor/a de Video

e Elaborar material visual e informativo.

o Disenar carteles, banners, infografias, tripticos, etc.

o Editar videos institucionales, entrevistas y coberturas.
Fotografo/a y Videografo/a

o« Documentar graficamente los eventos y actividades oficiales.

o Organizar archivo fotografico y audiovisual.
e Proveer material a medios y redes sociales.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



firuxsan

SE TRANSFORMA POR TI

6. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PRINCIPALES

o Difusion de programasy campanas municipales

e Gestiony atencion a medios de comunicacion

o Cobertura fotografica y videografica de eventos

o Diseno de materiales visuales para areas del Ayuntamiento
o Administracion de redes sociales institucionales

e Monitoreo y analisis de medios

e Produccion de contenido multimedia

7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Elaboracion de Boletines Informativos

Recabar informacion de las areas responsables.

Redactar nota con lenguaje accesible y objetivo.
Validar por parte de Coordinacion.

Difundir por medios impresos, digitales y redes.

INNRENIES

Gestion de Redes Sociales

Elaborar calendario de contenidos.

Crear materiales graficos y multimedia.

Programar y publicar en horarios estratégicos.
Responder comentarios e inbox en tiempo prudente.
Evaluar el alcance mediante estadisticas.

AW
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Cobertura de Eventos

Coordinar logistica con el area organizadora.

Asistir con equipo necesario (camaras, microfono, tripode, etc.).
Realizar fotografia, video y entrevistas.

Publicar resumen o nota en redes y medios.

INNOENIES

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION
e Comunicacion directa con Presidencia Municipal.
o Coordinacion con todas las areas del Ayuntamiento para recibir informacion.

e Relacion activa con medios de comunicacion locales y estatales.
e Enlace con dependencias estatales y federales para difusion de campanas conjuntas.

9. CONTROL Y EVALUACION

e Indicadores mensuales: numero de publicaciones, alcance en redes, coberturas realizadas.
e Reportes trimestrales de actividades.

e Evaluacion cualitativa del impacto de campanas de comunicacion.

e Encuestas ciudadanas de percepcion (cuando aplique).

10. ANEXOS

¢ Formato de boletin informativo
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Manual de identidad grafica municipal
Calendario editorial mensual

Directorio de medios de comunicacion
Protocolo de atencion a medios

Guia de estilo para publicaciones oficiales
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DE SECRETARIA GENERAL

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como proposito definir la estructura, funciones, procedimientos y lineamientos
que rigen el funcionamiento del Departamento de Secretaria General del Municipio de Tuxpan, Jalisco. Este
documento busca estandarizar los procesos administrativos, normativos y legales que se desarrollan en esta
dependencia, garantizando transparencia, orden y eficiencia en el quehacer gubernamental.

2. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leydel Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tuxpan

e Codigo Municipal para el Estado de Jalisco

e Reglamentos municipales vigentes

3. OBIJETIVOS

Objetivo General

Coordinar y supervisar el funcionamiento administrativo y juridico del Ayuntamiento, facilitando la
comunicacion entre la Presidencia Municipal, el Cabildo, las dependencias municipales y la ciudadania.
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Objetivos Especificos

e Garantizar el cumplimiento de las normas y acuerdos del Ayuntamiento.
o Coordinar la organizacion de las sesiones de Cabildo.

o Llevar el control y archivo de actas, reglamentos, decretos y acuerdos municipales.
o Expedir certificaciones oficiales.

e Servir de enlace entre el Ayuntamiento y otras instancias gubernamentales.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El Departamento de Secretaria General esta integrado por:

« Secretario/a General del Ayuntamiento

e Auxiliar Juridico

e Auxiliar Administrativo

e Responsable de Archivo y Certificaciones
e« Enlace con el H. Cabildo

5. FUNCIONES DEL PERSONAL

Secretario/a General del Ayuntamiento

e Asistir a todas las sesiones de Cabildo y levantar actas.
o Darfeylegalidad a los actos del Ayuntamiento.

e Publicary archivar los reglamentos y acuerdos.

e Coordinar la expedicion de documentos oficiales.
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o Gestionar la correspondencia oficial del Ayuntamiento.

Auxiliar Juridico

e Apoyar en la revision de reglamentos, convenios y documentos legales.
o Emitir opiniones juridicas a solicitud de dependencias municipales.
e Vigilar el cumplimiento normativo de los actos administrativos.

Auxiliar Administrativo

e Llevar el control de correspondencia interna y externa.
e Elaborar oficios, minutas y documentos administrativos.
e Apoyar en la preparacion de sesiones y seguimiento de acuerdos.

Responsable de Archivo y Certificaciones

o Organizary conservar el archivo municipal.

o Expedir certificaciones de actas, acuerdos y otros documentos.

e Atender solicitudes de acceso a la informacion publica, en coordinacion con la Unidad de
Transparencia.

Enlace con el H. Cabildo

Coordinar la logistica de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Recabar firmas y votos de los regidores.
Difundir convocatorias, orden del dia y actas aprobadas.
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6. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PRINCIPALES

o Organizacion y documentacion de sesiones de Cabildo
o Elaboraciony resguardo de actas

e Certificacion de documentos oficiales

e Coordinacion de tramites juridicos municipales

o Gestion de reglamentos y acuerdos

e Atencion a solicitudes ciudadanas y transparencia

7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Organizacion de Sesiones de Cabildo

Recibir solicitud de Presidencia o Regidores para convocatoria.
Elaborar convocatoria oficial y orden del dia.

Entregar documentos a regidores con 48 horas de anticipacion.
Levantar acta y registrar acuerdos.

Firmar y archivar acta en formato fisico y digital.

NN

Expedicion de Certificaciones

Recibir solicitud por escrito con identificacion del solicitante.
Verificar autenticidad de la informacion solicitada.

Redactar y firmar certificacion oficial.

Entregar documento y conservar copia en el archivo.

NON
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Control de Correspondencia
1. Registrar oficios entrantes y salientes en bitacora o sistema.

2. Canalizar a la dependencia correspondiente.
3. Dar seguimiento y archivo conforme a la normatividad.

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION

e Presidencia Municipal

e Sindicoy Regidores del H. Ayuntamiento

e Dependenciasy direcciones municipales

o Ciudadaniay organizaciones civiles

e Gobierno del Estado y federacion (en lo que aplique)

9. CONTROL Y EVALUACION
o Indicadores de gestion (nUmero de actas, certificaciones, oficios emitidos, etc.)
e Revision mensual del archivo y cumplimiento de acuerdos

e Informes trimestrales a Presidencia y Contraloria
o Auditorias internasy externas

10. ANEXOS

e Formato de acta de sesion de Cabildo
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Formato de certificacion oficial
Calendario de sesiones ordinarias
Directorio de Regidores y Comisiones
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento
Guia de estilo para oficios administrativos
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DE REGISTRO CIVIL

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Registro Civil es una instancia esencial del Gobierno Municipal encargada de dar fe
publica de los actos del estado civil de las personas. Este manual tiene por objeto establecer los
lineamientos operativos, administrativos y legales que regulan su funcionamiento en el Municipio de
Tuxpan, Jalisco, garantizando asi eficiencia, legalidad, confidencialidad y trato digno a la ciudadania.

2. MARCO LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Codigo Civil del Estado de Jalisco

» Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

 Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco

 Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Garantizar la correcta inscripcion, resguardo y certificacion de los actos del estado civil de las personas,
conforme a lo establecido por la ley.
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Objetivos Especificos

e Registrar de manera legal y oportuna los nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios,
reconocimientos y demas actos civiles.

o Expedir actas certificadas conforme a la normativa vigente.

o Resguardar de forma segura los libros y archivos del Registro Civil.

o Atender con profesionalismo y empatia a la poblacion.

o Coordinar con instancias estatales y federales la digitalizacion y resguardo de informacion.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El Departamento esta conformado por:
o Oficial del Registro Civil

e Auxiliares administrativos
e Personal de archivo y atencidn al publico

5. FUNCIONES DEL PERSONAL

Oficial del Registro Civil

e Autorizary registrar todos los actos del estado civil.

e Firmary dar fe de las actas.

e Coordinar el funcionamiento general del area.

e« Mantener comunicacion con el Registro Civil Estatal.
e Supervisar el archivoy los libros oficiales.
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Auxiliares Administrativos

o Capturar datos en el sistema estatal (SIDEA o plataforma equivalente).
o Atender al publicoy orientar sobre requisitos.

o Realizar tramites de busqueda y certificacion.

e Apoyar en la elaboracion de actas.

Encargado de Archivo

e Organizar, conservar y digitalizar libros y documentos.
e Aplicar protocolos de proteccion de datos.
o Coordinar respaldo fisico y digital de la informacion.

6. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PRINCIPALES

e Registro de nacimientos

e Registro de defunciones

e Registroy celebracion de matrimonios civiles

e Registro de divorcios administrativos (cuando aplique)
e Reconocimientos de hijos

e Rectificacion de actas

o Expedicion de copias certificadas

e Constancias diversas

o Trasladoy resguardo de libros del Registro Civil

7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Registro de Nacimiento

Recibir documentacion (certificado médico, identificacion, CURP de padres, etc.).
Verificar datos y llenar formato correspondiente.

Capturar en el sistema estatal.

Imprimir y firmar acta.

Asentar en libro correspondiente.

AN NN

Matrimonio Civil

—_—

Recibir solicitud y documentos: identificacion oficial, CURP, actas de nacimiento, analisis prenupciales,
entre otros.

Agendar fecha para ceremonia.

Celebrar el acto civil con la presencia del Oficial y testigos.

Elaborar acta, firmar y entregar copia certificada.

Registrar en libro.

G AEN

Defunciones

Recibir certificado médico de defuncion, identificacion y CURP del fallecido.
Capturar datos y verificar con RENAPO.

Emitir acta certificada.

Registrar en libro y notificar al sistema estatal.

INNOENIES

Expedicion de Copias Certificadas

1. Solicitud escrita o verbal del interesado con datos del acta.
2. Buscar en libros fisicos o en plataforma digital.

3. Verificar identidad del solicitante.

4. Emitir copia certificada con firma del Oficial.
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5. Asentar en bitdcora de control.

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION

e Direccion Estatal del Registro Civil

e Secretaria General del Ayuntamiento

e Coordinacion con el Sistema Nacional RENAPO

o Hospitales, clinicas y notarias

o Jueces del Registro Civil en delegaciones (si aplica)

9. CONTROL Y EVALUACION

o Bitacora diaria de actos registrados

e Informe mensual a la Direccidon Estatal

e Revision periddica de libros y bases de datos

e Auditorias internas por parte del Ayuntamiento

e Indicadores de desempeno: tiempo de atencion, numero de tramites, satisfaccion ciudadana

10. ANEXOS

e« Formato de solicitud de actas

e Lista de requisitos por tramite

e Manual de uso del sistema SIDEA (si aplica)

e Protocolo de proteccion de datos personales
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o Calendario de celebraciones civiles
o Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco
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MANUAL DE OPERACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Organo Interno de Control (OIC) es la instancia encargada de vigilar el cumplimiento de la normatividad,
prevenir y detectar actos de corrupcion, evaluar el desempefo institucional y promover la transparencia en
la administracion publica municipal.

Este manual tiene como finalidad establecer los lineamientos operativos y administrativos para garantizar
gue el OIC actue con autonomia, legalidad, objetividad y eficacia en el ejercicio de sus funciones dentro del
Gobierno Municipal de Tuxpan, Jalisco.

2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

e Leyde Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tuxpan

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos

3. OBJETIVOS
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Objetivo General

Fortalecer la integridad, legalidad y transparencia en el ejercicio del servicio publico, mediante mecanismos
de prevencion, control, vigilancia y sancion de actos administrativos irregulares.

Objetivos Especificos

e Preveniry combatir actos de corrupcion y faltas administrativas.

o Fiscalizar el uso de recursos publicos en el ambito municipal.

o Atender denuncias ciudadanas y dar seguimiento a procedimientos de responsabilidad
administrativa.

e Promover la mejora continua de los procesos administrativos.

e Garantizar el cumplimiento normativo de las dependencias y funcionarios municipales.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Organo Interno de Control estd conformado por:
« Titular del Organo Interno de Control
« Area de Auditoria y Control Interno
o Area de Responsabilidades Administrativas

« Areade Quejasy Denuncias
e Apoyo administrativo

5. FUNCIONES DEL PERSONAL
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Titular del OIC
« Representary coordinar todas las funciones del Organo Interno de Control.
e Supervisar auditorias, investigaciones y procedimientos de responsabilidad.
e Rendir informes al Cabildo y a instancias superiores.
o« Fomentar la cultura de integridad y ética publica.
Area de Auditoria y Control Interno
e Realizar auditorias a las dependencias y organismos municipales.
e Evaluar el cumplimiento de metas y uso de recursos publicos.
o Emitir recomendaciones correctivas y preventivas.
Area de Responsabilidades Administrativas
e Integrar expedientes por presuntas faltas administrativas.
e Determinar, en su caso, la existencia de responsabilidad y emitir resolucion.
e Coordinarse con el Tribunal de Justicia Administrativa y la Contraloria Estatal cuando corresponda.
Area de Quejas y Denuncias
e Recibiry dar tramite a quejas o denuncias ciudadanas contra servidores publicos.

e Investigar los hechosy turnar a las areas correspondientes.
e Proteger la identidad de denunciantes bajo protocolos de confidencialidad.

6. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PRINCIPALES

e Auditorias internasy revisiones periodicas
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e Recepcion y seguimiento de quejas y denuncias

e Procedimientos de responsabilidad administrativa

e Revision de cumplimiento de normatividad

o Capacitacion a servidores publicos en ética y legalidad

e Evaluacion del control interno institucional

o Coordinacion con 6rganos estatales y federales en materia de fiscalizacion

7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Auditorias Internas

Elaborar programa anual de auditoria.

Notificar a la dependencia auditada.

Recabar informacion documental y contable.

Emitir informe preliminar y solicitar aclaraciones.

Emitir dictamen final con observaciones y recomendaciones.

NN

Recepcion de Denuncias
1. Recibir denuncia de forma escrita, verbal o digital.
2. Registrary clasificar conforme a la naturaleza de la falta.
3. Iniciar investigacion previa o canalizar al area correspondiente.
4. Emitir informe de resultados o dar inicio a procedimiento administrativo.

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

1. Integrar expediente con pruebasy testimonios.
2. Notificar al servidor publico involucrado.
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3. Llevar a cabo audiencia de defensa.
4. Emitir resolucion sancionadora o absolutoria.
5. Notificar a la Contraloria del Estado en casos graves o vinculados al Sistema Estatal Anticorrupcion.

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION

e Presidencia Municipal

e Regidores del Ayuntamiento

e Tesoreriay dependencias administrativas

o Contraloria del Estado de Jalisco

e Auditoria Superior del Estado

e Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco
« Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

9. CONTROL Y EVALUACION

» Indicadores de auditoria (hallazgos, recomendaciones atendidas, reincidencias)
e Numero de denuncias recibidas y atendidas

e Procedimientos concluidos

e Informes trimestrales y anuales al Ayuntamiento y organismos externos

e Evaluaciones de riesgo institucional

10. ANEXOS
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Formato de denuncia ciudadana

Codigo de Etica del Servidor Publico

Formato de acta de inicio de procedimiento
Manual de auditoria interna

Lineamientos para integracion de expedientes
Programa anual de auditorias

Reglamento Interno del Organo Interno de Control
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DE TRANSPARENCIA

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Transparencia tiene como objetivo garantizar el acceso de la ciudadania a la
informacion publica, fomentar la rendicion de cuentas, proteger los datos personales en posesion del
municipio y fortalecer la cultura de apertura gubernamental. Este manual establece las funciones,

estructura, procedimientos y lineamientos que rigen el funcionamiento de esta unidad dentro del
Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco.

2. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Lineamientos Generales de Publicacion y Actualizacion de la Informacion Fundamental
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y facilitar el acceso a la informacion
publica, asi como la proteccion de datos personales en el ambito municipal.
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Objetivos Especificos

e« Responder en tiempo y forma las solicitudes de informacion.

« Mantener actualizada la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

o Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia por todas las dependencias del
Ayuntamiento.

e Promover la cultura de la transparencia y la participacion ciudadana.

e Salvaguardar los datos personales en poder del municipio.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Departamento de Transparencia esta integrado por:
e Titular de la Unidad de Transparencia
e Enlace de Datos Personales

e Encargado de Solicitudes de Informacion
e Apoyo Administrativo

5. FUNCIONES DEL PERSONAL
Titular de la Unidad de Transparencia
e Coordinar el cumplimiento de la Ley de Transparencia.
e Representar al municipio ante el Instituto de Transparencia del Estado de Jalisco (ITEI).

e Supervisar la atencion a solicitudes de informacion.
e Coordinar la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Encargado de Solicitudes de Informacion

o Recibiry registrar solicitudes ciudadanas en el sistema de la PNT.
o Canalizar las solicitudes a las areas competentes.

e Integrar la respuestay enviarla al solicitante dentro del plazo legal.
o Llevar bitacorasy reportes de seguimiento.

Enlace de Datos Personales

e Coordinar medidas para el adecuado tratamiento y resguardo de datos personales.
o Atender solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO).

o Capacitar a servidores publicos sobre proteccion de datos personales.

o Elaborar avisos de privacidad.

Apoyo Administrativo

e Auxiliar en la digitalizacion de documentos.
e« Mantener archivos fisicos y digitales organizados.
e Apoyar en la calendarizacion y seguimiento de obligaciones periddicas.

6. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PRINCIPALES

o Recepcion y respuesta de solicitudes de informacion

e Actualizacion del portal de transparencia municipal y la Plataforma Nacional
e Atencion de solicitudes ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion)
o Elaboracion y publicacion de avisos de privacidad

e Supervision del cumplimiento de obligaciones de transparencia

o Capacitacion interna sobre transparencia y proteccion de datos
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o Atencion de requerimientos del ITEl y otros 6rganos garantes

7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Atencion de Solicitudes de Informacion

Recepcion de solicitud en la Plataforma Nacional o de forma fisica.
Registro y asignacion a la unidad administrativa competente.
Recoleccion de informacion solicitada.

Revision y validacion de la respuesta.

Envio al solicitante por medio de la PNT o entrega fisica.

NN

Actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia

Identificacion de fracciones aplicables al municipio.

Recoleccion y validacion de informacion por cada dependencia.
Carga de datos en la PNT de acuerdo con los formatos establecidos.
Verificacion de cumplimiento trimestral.

Atencion de observaciones o requerimientos del ITEL

NN

Manejo de Datos Personales

Elaboracion y publicacion de avisos de privacidad.
Implementacion de medidas de seguridad fisica y digital.
Atencion a solicitudes ARCO conforme a la ley.
Capacitacion periddica a servidores publicos.

INNOENIES
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8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION

e Presidencia Municipal

e Tesoreriay Secretaria General

o Todas las dependencias del Ayuntamiento

e Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco (ITEI)

o Plataforma Nacional de Transparencia

9. CONTROL Y EVALUACION

e Indicadores de desempeno (solicitudes atendidas, tiempos de respuesta, cumplimiento trimestral)
e Reportes trimestrales y anuales

e Revision de observaciones del ITEI

e Auditorias internas de cumplimiento normativo

e Retroalimentacion de la ciudadania

10. ANEXOS

o Calendario de publicacion de informacion

e Manual de uso de la Plataforma Nacional de Transparencia
e« Formatos de solicitud de acceso a la informacion y ARCO

e Aviso de privacidad general

» Listado de obligaciones de transparencia por fraccion

e« Reglamento Interno del Departamento de Transparencia
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DEL CRONISTA MUNICIPAL

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Cronista Municipal es una figura institucional encargada de preservar, investigar, documentar y difundir
la historia, cultura, tradiciones y memoria colectiva del municipio. Este manual tiene como objetivo definir

las funciones, procesos y lineamientos que regulan el desempeno del Departamento del Cronista en el
Municipio de Tuxpan, Jalisco.

2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica del Estado de Jalisco

e Leyde Cultura del Estado de Jalisco

e Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tuxpan

e Reglamento Municipal de Cultura (si aplica)

e Lineamientos de la Red Estatal de Cronistas Municipales de Jalisco

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Conservar, investigar y promover el patrimonio historico, cultural y social del municipio de Tuxpan, Jalisco,
asegurando su registro, proteccion y difusion para las presentes y futuras generaciones.

Objetivos Especificos

e Registrar acontecimientos relevantes del municipio.
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e Documentary difundir la historia local.

e Preservar la memoria oral y escrita de la comunidad.

o Colaborar en actividades culturales, educativas y conmemorativas.

e Fomentar el sentido de identidad y pertenencia entre los tuxpenses.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El Departamento puede estar conformado por:

« Cronista Municipal (Titular)
» Colaboradores de apoyo histérico y técnico (si los hubiera)
« Apoyo administrativo (opcional o compartido con Cultura)

5. FUNCIONES DEL CRONISTA MUNICIPAL

e Documentar hechos historicos, sociales y culturales relevantes.

o Elaborar cronicas, ensayos, investigaciones y testimonios.

o Llevar registro cronoldgico de eventos municipales.

o Preservar documentos, fotografias, objetos y archivos historicos.

e Participar en actos civicos, culturales y conmemorativos.

o Colaborar con instituciones educativas y culturales.

o« Promover publicaciones, exposiciones y actividades de divulgacion.

o Representar al municipio ante la Red Estatal de Cronistas.

e Apoyar al Ayuntamiento con informacion histdrica o protocolaria cuando se le requiera.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



é UXPAN

ma TIN SFOR POR TI

6. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PRINCIPALES

Redaccion de cronicas y textos historicos

Elaboracion del archivo histérico y cronica municipal
Organizacion de charlas, exposiciones y conferencias

Publicacion de libros, folletos y contenidos digitales

Recopilacion de testimonios orales de personas mayores
Documentacion de fiestas patronales, tradiciones y costumbres
Apoyo en actividades civicas, educativas y de identidad municipal
Asesoria historica a otras dependencias municipales

7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Documentacion de Acontecimientos Relevantes

INNRENIES

|Identificar eventos importantes (fiestas, inauguraciones, sucesos sociales).
Registrar fecha, lugar, participantes, y hechos.

Redactar cronica o informe historico.

Integrar a la memoria histérica municipal.

Elaboracion del Archivo Historico Municipal

NON

Reunir documentos, fotografias, periddicos, mapas, actas y objetos historicos.
Clasificar, conservar y digitalizar los materiales.

Organizar en acervos tematicos o cronologicos.

Facilitar acceso a investigadores o estudiantes previa solicitud.
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Difusion del Patrimonio Historico

Organizar charlas, presentaciones y eventos publicos.

Publicar contenidos en medios impresos, digitales o redes sociales.
Promover visitas guiadas o exposiciones con enfoque educativo.
Elaborar capsulas histdricas o boletines para medios locales.

INNOENIES

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION

e Direccion de Cultura

e Presidencia Municipal

e Escuelasy universidades locales

e Sociedad civil y asociaciones culturales
e Red Estatal de Cronistas

e Medios de comunicacion locales

9. CONTROL Y EVALUACION

o Cronicas o textos generados anualmente

« Eventos culturales en los que participa el Cronista
e Publicaciones editadas o distribuidas

o Actividades de divulgacion realizadas

e Materiales archivados o digitalizados

e Informe anual de actividades al Ayuntamiento
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10. ANEXOS

e Modelo de crénica municipal

e« Formato para entrevistas orales

o Guia para la clasificacion de documentos historicos
o Calendario civico-cultural del municipio

o Protocolo de colaboracion con escuelas

o« Formato de registro de eventos historicos
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MANUAL DE OPERACION
Departamento de Proteccion Civil y Bomberos

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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10 Evaluacion y Mejora Continua

11. Anexos
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1. INTRODUCCION
El presente Manual de Operacion tiene como finalidad establecer lineamientos, funciones, procedimientos

y protocolos para el optimo funcionamiento del Departamento de Proteccion Civil y Bomberos del
Municipio de Tuxpan, Jalisco, garantizando una respuesta efectiva ante emergencias y desastres.

2. MARCO LEGAL
Este manual se sustenta en las siguientes normativas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Proteccion Civil
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e Leyde Proteccion Civil del Estado de Jalisco
e Reglamentos Municipales de Proteccion Civil y Bomberos
« Normas Oficiales Mexicanas (NOM) aplicables

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Proteger la vida, la integridad fisica y los bienes de |la poblacion del municipio, mediante acciones de
prevencion, auxilio y recuperacion ante emergencias y desastres.

Vision:
Ser un organismo lider en atencion de emergencias a nivel regional, con personal capacitado, recursos
adecuados y compromiso social.

Valores:
Responsabilidad, vocacion de servicio, honestidad, profesionalismo, trabajo en equipo, empatia, disciplina.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Direccion General

e Subdireccion Operativa

e« Coordinacion de Prevencion

e Coordinacion de Capacitacion

e« Estaciones de Bomberos

e Brigadas de Respuesta Inmediata
e Personal Administrativo
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5. FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO

e Planificar, coordinar y ejecutar acciones de prevencion de riesgos.

e« Responder ante emergencias naturales o antropogénicas.

e Realizar inspecciones y evaluaciones de riesgos.

e Participar en simulacros, campanas de capacitacion y concientizacion.
o Coordinar con dependencias municipales, estatales y federales.

o Elaborary actualizar el Atlas de Riesgo Municipal.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

 Recepcion de Reportes: via telefonica, radio o presencial.

« Despacho de Unidades: segun el tipo y nivel de la emergencia.

o Evaluacion Inicial: realizada por la primera unidad en el sitio.

« Coordinacién de Respuesta: mediante el mando Unico operativo.

« Registro y Bitacora: llenado de formatos oficiales por cada evento.
» Cierre de Emergencia: evaluacion post-evento y recomendaciones.

7. PROTOCOLOS DE EMERGENCIA

e Incendios urbanosy forestales

e Accidentes vehiculares

e Fugas de gas o materiales peligrosos
e Inundacionesy lluvias intensas
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e Sismosy evacuaciones
e« Busqueday rescate
e Atencion prehospitalaria

8. CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION

e Cursos internos y externos para el personal.

e Simulacros municipales y escolares.

o Talleres de actualizacion en primeros auxilios, RCP, rescate, etc.
e Certificaciones conforme a normas nacionales e internacionales.

9. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

e Colaboracion con Cruz Roja, Seguridad Publica, Ejército, Guardia Nacional, SEDENA, CONAFOR, entre

otros.
o Participacion en el Consejo Municipal de Proteccion Civil.
e Vinculacion con instituciones educativas y sector privado.

10. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

e Revision periddica del manual y procedimientos.
o Auditorias internas.

o Retroalimentacion del personal operativo.

o Actualizacion tecnoldgica y de equipamiento.
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11. ANEXOS

e« Organigrama del departamento

e Formatos de bitacorasy reportes

e Lista de equipoy vehiculos

o Calendario anual de capacitaciones

o Directorio de instituciones colaboradoras
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1. INTRODUCCION
Este manual establece las normas, procedimientos y responsabilidades para el correcto funcionamiento del

Departamento de Reglamentos del Municipio de Tuxpan, Jalisco, con el objetivo de garantizar la aplicacion
eficiente y justa de las disposiciones municipales.

2. MARCO LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco
o Reglamentos Municipales vigentes
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« Normatividad especifica relacionada con urbanismo, comercio, y servicios publicos

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Garantizar el cumplimiento de los reglamentos municipales para promover el orden, la seguridad y el
bienestar de la comunidad.

Vision:
Ser un departamento modelo en la aplicacion transparente y eficiente de la normatividad municipal.

Valores:
Legalidad, imparcialidad, transparencia, responsabilidad, ética y respeto.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe del Departamento
Inspectores

Personal Administrativo
Auxiliares

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Supervisar el cumplimiento de los reglamentos municipales.
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o Realizar inspeccionesy visitas de verificacion.

o Atender quejas y denuncias ciudadanas.

e Emitir informesy recomendaciones.

e Aplicar sanciones administrativas conforme a la ley.
e Elaborar propuestas de actualizacion normativa.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

« Recepcidén de denuncias: via presencial, telefénica o electrénica.

« Programacion de inspecciones: con base en denuncias o acciones preventivas.
« Verificaciéon en campo: levantamiento de actas y evidencia fotografica.

» Notificacion: comunicaciéon formal de observaciones o multas.

» Seguimiento: revision del cumplimiento o regularizacion.

» Cierre de expediente: cuando se haya resuelto la situacion.

7. TRAMITES Y SERVICIOS

e Autorizacion de permisos relacionados con actividades reguladas.
e Atencion a solicitudes de informacidon y asesoria.
e Recepciony tramite de inconformidades.

8. CONTROL Y SUPERVISION

e Registro actualizado de visitas e inspecciones.
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e Control documental y archivo.
e Supervision del desempeno del personal.
9. CAPACITACION Y DESARROLLO

e Cursos de actualizacion legal y normatividad municipal.
o Talleres de atencion ciudadana y ética profesional.

10. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

e Trabajo conjunto con Seguridad Publica, Proteccion Civil, Desarrollo Urbano y otras areas municipales.
o Participacion en comités y reuniones interinstitucionales.

11. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA
e Revision periddica de procedimientos.
e Encuestas de satisfaccion ciudadana.
e Implementacion de mejoras basadas en resultados.

12. ANEXOS

o« Formatos de actasy reportes
e Reglamento municipal vigente
e Directorio de contactos clave
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1. INTRODUCCION
Este manual establece los lineamientos y procedimientos para la correcta operacion del Departamento de

Catastro, responsable de |la gestion, actualizacion y control de la informacion territorial y predial del
Municipio de Tuxpan, Jalisco.

2. MARCO LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Catastro del Estado de Jalisco
e Reglamento Municipal de Catastro
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e« Normas técnicas aplicables

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Gestionar y mantener actualizada la informacion catastral del municipio para apoyar la planificacion
territorial y la recaudacion fiscal.

Vision:
Ser un departamento moderno y eficiente, con tecnologia avanzada y personal capacitado, que garantice la
confiabilidad de los datos catastrales.

Valores:
Profesionalismo, precision, transparencia, servicio, innovacion y responsabilidad.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento

« Area Técnica (Topografia, Cartografia)
« Area de Registroy Archivo

e Atencion al Publico

e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
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o Levantamiento, actualizacion y mantenimiento de la base de datos catastral.
o Elaboracion y actualizacion de planos y mapas catastrales.

o Atenciony gestion de tramites relacionados con el catastro.

o Colaboracion con otras areas municipales y organismos externos.

e Emision de constancias catastralesy certificaciones.

e Control y resguardo de la documentacion catastral.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

« Recepcidn de solicitudes: para tramites y actualizaciones.

« Visitas de campo: levantamientos topograficos y verificaciones.

o Actualizacion de bases de datos: con informacioén recopilada.

« Generaciéon de documentos oficiales: constancias, planos, certificados.
o Entrega al usuario: atencion personalizada y seguimiento.

« Archivo y resguardo: ordenado y seguro de la informacion.

7. GESTION DE INFORMACION CATASTRAL

« Uso de software especializado para el manejo de datos.
e Control de calidad y validacion de informacion.
e« Mantenimiento de respaldos y seguridad informatica.

8. ATENCION Y TRAMITES AL PUBLICO
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e Informacion y asesoria sobre bienes inmuebles.

e Tramites de actualizacion catastral por cambios de propiedad o uso.
e Recepcion de quejasy aclaraciones.

9. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

e Trabajo conjunto con Tesoreria Municipal, Desarrollo Urbano, Registro Publico de la Propiedad, y otras
areas.

e Participacion en proyectos de ordenamiento territorial y planificacion urbana.

10. CAPACITACION Y DESARROLLO

o Capacitacion continua en nuevas tecnologias y normatividad.
e Actualizacion en técnicas de levantamiento topografico y manejo de software.

1. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

Revision periodica de procedimientos y calidad de datos.
Encuestas de satisfaccion al usuario.

Implementacion de nuevas herramientas y métodos.
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12. ANEXOS

e« Formatos para tramites catastrales
o Ejemplos de planosy constancias

e Reglamento Municipal de Catastro
o Directorio interno y externo
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1. INTRODUCCION
El presente manual tiene como proposito establecer los lineamientos, procedimientos y responsabilidades

para la operacion eficiente del Departamento de Ingresos, responsable de la recaudacion, control y
administracion de los recursos financieros que ingresan al Municipio de Tuxpan, Jalisco.

2. MARCO LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
o Cddigo Fiscal Municipal
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e Normasy reglamentos aplicables a la administracion financiera municipal

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Gestionar y administrar eficientemente los ingresos municipales para garantizar el financiamiento
adecuado de los servicios publicos y obras en beneficio de la comunidad.

Vision:
Ser un departamento transparente, eficiente y confiable que facilite el cumplimiento de las obligaciones
fiscales de los contribuyentes y promueva la cultura de la legalidad.

Valores:
Transparencia, responsabilidad, eficiencia, integridad, servicio y respeto.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento

« Area de Recaudacion

« Area de Control y Fiscalizacion
e Atencion al Contribuyente

e Personal Administrativo
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5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

o Planificar y ejecutar la recaudacion de ingresos propios del municipio.

o Controlary registrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos.

« Atendery asesorar a los contribuyentes.

o Realizar auditorias y fiscalizaciones para asegurar el cumplimiento fiscal.

o Elaborar reportesy estados financieros relacionados con ingresos.

o Colaborar con otras dependencias para la actualizacion de padrones y normativas.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

 Recepcidén de pagos: en cajas, via electrénica u otros medios autorizados.

« Registro y control: de ingresos diarios y conciliaciones bancarias.

« Emisiéon de comprobantes: facturas, recibos y constancias de pago.

« Fiscalizacién: revision y auditoria de contribuciones y sanciones.

o Atenciodn a contribuyentes: asesoria, quejas y aclaraciones.

« Reportes y analisis: generacion de informes para la tesoreria y direccion municipal.

7. RECAUDACION Y CONTROL DE INGRESOS
e Uso de sistemas informaticos para el registro y control.

e Implementacion de medidas para evitar la evasion fiscal.
e Controly resguardo de documentos y archivos financieros.
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8. ATENCION AL CONTRIBUYENTE

o Informacion claray accesible sobre obligaciones fiscales.
o Canales de comunicacion efectivos (presencial, telefonico y digital).
o Tramites agilesy transparentes.

9. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

o Colaboracion con Tesoreria, Catastro, Proteccion Civil y otras areas para mantener actualizado el
padron de contribuyentes.

e Intercambio de informaciéon con autoridades fiscales estatales y federales.

10. CAPACITACION Y DESARROLLO

o Capacitacion constante en normatividad fiscal y uso de sistemas.
o Actualizacion en técnicas de auditoria y atencion al cliente.

11. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA
e Revision peridodica de procesos y resultados.

e Evaluacion del desempeno del personal.
e Incorporacion de tecnologias y mejores practicas.
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12. ANEXOS
e Formatosy formatos de recibos y constancias
e Procedimientos detallados para tramites comunes
e Directorio de contacto del departamento
Procedimiento Detallado
Recepcion, Registro y Control de Pagos

Departamento de Ingresos

Municipio de Tuxpan, Jalisco

Objetivo

Garantizar la correcta recepcion, registro y control de los pagos que realizan los contribuyentes, asegurando
la transparencia y el orden en la administracion de los ingresos municipales.

Alcance

Aplica a todo el personal involucrado en la recepcion, registro y control de ingresos en el Departamento de
Ingresos.
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Responsables

Cajeros
Personal Administrativo del Departamento de Ingresos
Jefe del Departamento de Ingresos

Materiales y Herramientas

Sistema informatico de recaudacion municipal

Terminales bancarias o medios electronicos para pagos
Formatos oficiales de recibos y constancias de pago

Registro manual (bitacoras o libro de caja)

Documentacion de respaldo (comprobantes, 6rdenes de pago)

Procedimiento

1.

Recepcion del Pago

1.1. El contribuyente se presenta en las cajas del Departamento de Ingresos o en el médulo autorizado.
1.2. El cajero verifica el tipo de pago y solicita la documentacion necesaria (recibo anterior, orden de
pago, etc.).

1.3. Se determina el monto a pagar conforme a la normativa vigente y se informa al contribuyente.

1.4. El contribuyente entrega el pago en efectivo, cheque certificado o mediante medios electronicos
autorizados.

Emision de Recibo o Constancia de Pago

2.1. El cajero ingresa la informacion en el sistema informatico.

2.2. Se genera el comprobante o recibo oficial con los datos completos: nombre del contribuyente,
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concepto, monto, fecha y folio.
2.3. Se entrega al contribuyente una copia firmada y sellada del recibo.
2.4. Se conserva una copia para el archivo del departamento.
3. Registroy Control
3.1. El cajero registra diariamente todos los pagos recibidos en la bitacora o libro de caja, indicando
hora, monto, concepto y folio del recibo.
3.2. El personal administrativo revisa y concilia la informacion del sistema con los ingresos fisicos
(dinero en caja, depodsitos bancarios).
3.3.Se realiza un arqueo de caja al inicio y cierre de la jornada.
3.4, Cualquier discrepancia se reporta inmediatamente al jefe del departamento para su investigacion.
4. Dep6sito Bancario
4.1. El personal autorizado realiza el depdsito de los ingresos recaudados en la cuenta oficial del
municipio, en los plazos establecidos.
4.2. Se guarda copia del comprobante bancario para su archivo.
5. Reporte y Seguimiento
5.1. Se elaboran reportes diarios, semanales y mensuales de los ingresos recibidos.
5.2. Los reportes se entregan a la Tesoreria Municipal y a la Direccion General para su control y analisis.
5.3. Se realiza seguimiento a pagos pendientes o inconclusos para su regularizacion.

Indicadores de Control

o Porcentaje de ingresos registrados correctamente.

e« Tiempo promedio para la emision de recibos.

o Discrepancias detectadas en conciliaciones y arqueos.
e Cumplimiento en la entrega de reportes.
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Anexos
e Formato de Recibo Oficial

o Bitacora de Caja
e Formato de Reporte de Ingresos
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1. INTRODUCCION
Este manual establece los lineamientos para la correcta operacion del Departamento de Padrén y Licencias

del Municipio de Tuxpan, Jalisco, encargado de la administraciéon y actualizacion del padrén municipal y la
emision de licencias municipales.

2. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco
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o Reglamentos municipales aplicables al padréon y licencias
« Normativas especificas relacionadas con comercio, uso de suelo y licencias

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Mantener actualizado el padrén municipal y garantizar la expedicion oportuna y legal de licencias para
actividades reguladas dentro del municipio.

Vision:
Ser un departamento eficiente, transparente y cercano a la ciudadania que contribuya al orden y desarrollo
municipal.

Valores:
Transparencia, responsabilidad, atencion al ciudadano, legalidad, ética y profesionalismo.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento

« Area de Registroy Actualizacion del Padron
o Areade Licencias

e« Atencion al Publico

e Personal Administrativo
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5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

o Elaborar, mantenery actualizar el padrén municipal.

o Atendery registrar altas, bajas y modificaciones en el padron.

e Procesary expedir licencias municipales para diversas actividades (comercio, construccion, uso de
suelo, etc.).

o Verificar requisitos y cumplimiento normativo para la expedicion de licencias.

o Atender solicitudes y quejas de la ciudadania relacionadas con el padrén y licencias.

o Colaborar con otras areas municipales para la planeacion y regulacion urbana.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

o Registro y actualizacién del padroén: revision documental, verificacion de informacién y actualizacion
en base de datos.

« Recepcidn de solicitudes de licencias: recepcion de documentos, revision y andlisis.

o Evaluacion y verificacion: cumplimiento de requisitos legales y técnicos.

« Emisién de licencias: generacion y entrega de documento oficial.

« Seguimiento y control: vigencia, renovaciones y cancelaciones.

o Archivo y resguardo: conservacion de expedientes y documentacion.

7. GESTION DEL PADRON MUNICIPAL
e Mantenimiento de base de datos digitalizada.

o Realizacion de censos y actualizaciones periddicas.
e Integracion con otras bases municipales y estatales.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



[ 4

Biosiai
/JW’ s YANSFORNM

E TRA AA POR TI

0

8. EXPEDICION DE LICENCIAS
e Licencias comerciales
e Licencias de construccion y uso de suelo

e Permisos temporalesy especiales
e Renovaciony cancelacion de licencias

9. ATENCION AL PUBLICO
o Informacion clara sobre requisitos y tramites.

o Canales de atencion presencial, telefonica y digital.
e Seguimiento a solicitudes y resolucion de dudas.

10. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

e Vinculacion con Desarrollo Urbano, Proteccion Civil, Seguridad Publica y otros departamentos.
o Coordinacion con instancias estatales y federales segun corresponda.

11. CAPACITACION Y DESARROLLO

o Capacitacion continua en normatividad y atencion al ciudadano.
e Actualizacion en sistemas de informacion y gestion documental.
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12. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

e Revision periddica de procesos y satisfaccion ciudadana.
e Implementacion de mejoras basadas en resultados y tecnologias.

13. ANEXOS
e« Formatos de solicitud de inscripcion y actualizacion de padron
e Formatos de solicitud y emision de licencias
e Reglamento municipal aplicable
e Directorio del departamento

Procedimientos Detallados Departamento de Padrén y Licencias

Municipio de Tuxpan, Jalisco

1. Procedimiento para Licencia Comercial
Objetivo: Otorgar permisos para la operaciéon legal de establecimientos comerciales.
Pasos:

1. Recepcion de solicitud:
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o El solicitante presenta la solicitud con los documentos requeridos (identificacion oficial,
comprobante de domicilio, constancia de uso de suelo, pago de derechos).

2. Revisiéon documental:

o El personal revisa que la documentacion esté completa y valida.
3. Verificaciéon en campo (si aplica):

o Se realiza visita para verificar ubicacion, condiciones y cumplimiento de normatividad.
4. Evaluacion:

o Se evalua que el negocio cumpla con requisitos sanitarios, seguridad y zonificacion.
5. Emision de licencia:

o Sicumple, se generay entrega la licencia comercial oficial con vigencia determinada.
6. Registroy archivo:

o Seregistra el tramite en el padrdon y se archiva expediente.

2. Procedimiento para Licencia de Construccion
Objetivo: Controlar y autorizar obras de construccion conforme a la normatividad municipal.
Pasos:

1. Recepcidén de solicitud:

o Presentacion de planos, proyecto arquitectonico, pago de derechos y permisos previos.
2. Revision técnica:

o Area técnica analiza planos y documentacion conforme a reglamentos y uso de suelo.
3. Visita de inspeccion:

o Supervision del sitio para confirmar viabilidad.
4. Dictamen:

o Elaboracion de dictamen técnico favorable o desfavorable.
5. Emision de licencia:
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o Se entrega licencia con condiciones especificas para la obra.
6. Control y seguimiento:
o Inspecciones periddicas durante la construccion.

3. Procedimiento para Permisos Temporales o Especiales
Objetivo: Otorgar permisos para eventos, puestos temporales u otras actividades especiales.
Pasos:

1. Solicitud:
o Presentacion de solicitud con descripcion del evento o actividad, fechas, lugar y documentos
pertinentes.
2. Analisis:
o Revision de normatividad aplicable y factibilidad.
3. Autorizacion:
o Emision del permiso con condiciones y vigencia.
4. Comunicacion:
o Notificacion al solicitante.
5. Supervision:
o Supervision durante el evento o actividad para verificar cumplimiento.

4. Procedimiento para Actualizaciéon y Renovacion de Licencias

Objetivo: Mantener vigentes y actualizadas las licencias emitidas.
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Pasos:

1. Notificacién:

o Envio de aviso previo al vencimiento de la licencia.
2. Recepcion de solicitud de renovacién o actualizacion:

o Elinteresado presenta solicitud y documentos requeridos.
3. Revision:

o Verificacion documental y cumplimiento vigente.
4. Pago de derechos:

o Liquidacion correspondiente.
5. Emision de licencia renovada:

o Entrega de documento actualizado.
6. Registro:

o Actualizaciéon en el padrén y archivo.

5. Procedimiento para Registro y Actualizacion del Padréon Municipal

Objetivo: Mantener un padrén actualizado de establecimientos y actividades reguladas.

Pasos:

1. Recepcioén de solicitud:
o Alta, baja o modificacion mediante formato oficial.
2. Verificacion:
o Confirmacion de datos y documentacion.
3. Actualizacion de base de datos:
o Registro digital de la informacion.
4. Entrega de constancia:
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o Documento que acredita la inscripcion o actualizacion.
5. Archivo:
o Conservacion de expediente fisico y digital.
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1. INTRODUCCION
El presente manual tiene como finalidad establecer los lineamientos para la operacion eficaz del

Departamento de Mercados y Tianguis, encargado de la administracion, regulacion y supervision de los
espacios de comercio popular en el Municipio de Tuxpan, Jalisco.
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2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamentos municipales aplicables a mercados y tianguis
« Normativas de salud, seguridad y comercio

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Garantizar la operacion ordenada y segura de los mercados y tianguis municipales, promoviendo un
ambiente propicio para comerciantes y consumidores.

Vision:
Ser un departamento eficiente y transparente que facilite el desarrollo comercial y contribuya al bienestar
social del municipio.

Valores:
Transparencia, orden, respeto, servicio, responsabilidad y compromiso.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento

e Coordinador de Mercados

o Coordinador de Tianguis

e Personal de Supervision y Seguridad
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e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e« Administrary supervisar el funcionamiento de los mercados y tianguis.
o Organizar la asignhacion y control de espacios comerciales.

e Supervisar el cumplimiento de normas sanitarias y de seguridad.

o Atender quejasy resolver conflictos entre comerciantes.

o Coordinar acciones de mantenimiento y limpieza.

o Elaborar reportes de operacion y estadisticas.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Administracion y Control de Mercados
e Registro de comerciantesy asignacion de locales o espacios.
e Recaudacion de pagos por uso de espacios.
e Supervision diaria de operaciones y condiciones.
6.2 Organizacion y Supervisiéon de Tianguis
e« Programacion y zonificacion de tianguis segun dias y lugares autorizados.
e Control de permisos para vendedores temporales.

e Supervision del cumplimiento de normativas.

6.3 Asignacion de Espacios y Permisos
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e Recepcion y analisis de solicitudes de espacios.
e Emision de permisos y contratos.
e« Renovacion y cancelacion de permisos.
6.4 Mantenimiento y Seguridad
e Coordinacion de limpieza, iluminacion y reparaciones.
e Supervision de medidas de seguridad y proteccion civil.
o Gestion de vigilancia y control de accesos.
6.5 Atencion y Resolucion de Conflictos
e Recepcion de quejas y denuncias.

e Mediacion y solucion de conflictos entre comerciantes o con usuarios.
e Aplicacion de sanciones conforme a reglamento.

7. ATENCION AL PUBLICO
e Brindarinformacion clara y oportuna a comerciantes y usuarios.

o Canales de atencion presencial, teleféonica y digital.
e Seguimiento a tramites y solicitudes.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

e Vinculacion con areas de seguridad publica, proteccion civil, salud y servicios publicos.
o Colaboracion con instancias estatales y federales cuando sea necesario.
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9. CAPACITACION Y DESARROLLO

o Capacitacion periddica en atencion al cliente, normatividad y seguridad.
e Actualizacion en técnicas de supervision y gestion administrativa.

10. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

e Monitoreo constante de indicadores de gestion y satisfaccion.
e Implementacion de acciones de mejora continua.

11. ANEXOS
o Formatos para asignacion y renovacion de espacios
e« Reglamento municipal de mercados y tianguis
e Directorio del departamento

Procedimientos Operativos Detallados Departamento de Mercados y Tianguis

Municipio de Tuxpan, Jalisco

1. Administracién y Control de Mercados
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Objetivo: Garantizar el correcto funcionamiento y orden en los mercados municipales.
Procedimiento:

1. Registro de comerciantes:
o Recepcidn de solicitud para asignhacion de local o espacio en el mercado.
o Verificacion de documentos personalesy legales.
o Inscripcion en el padréon de comerciantes.
2. Asignacion de locales:
o Asignacion segun disponibilidad y normativas.
o Firma de contrato de uso del espacio.
o Entrega de recibo de pago.
3. Supervision diaria:
o Revision del cumplimiento de normas sanitarias y de seguridad.
o Verificacion del pago puntual de cuotas.
o Reporte de incidencias o anomalias.

2. Organizacion y Supervision de Tianguis
Objetivo: Controlar la operacion ordenada y segura de los tianguis autorizados.
Procedimiento:
1. Programacion y zonificacion:
o Definicion de diasy lugares autorizados para tianguis.
o Comunicacion a comerciantesy publico.

2. Permisos para vendedores temporales:
o Recepciony revision de solicitudes para puestos temporales.
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o Verificacion de documentos y asignacion de espacios.
3. Supervision durante operacion:

o Control del cumplimiento de normasy uso de espacios.

o Atencidon a quejasy resolucion de conflictos.

3. Asignacion de Espacios y Permisos
Objetivo: Otorgar permisos y contratos para el uso de espacios en mercados y tianguis.
Procedimiento:

1. Recepcioén de solicitud:
o Presentacion de documentos personales, legales y comprobante de domicilio.
o Formato de solicitud oficial.
2. Analisis y autorizacion:
o Revision de disponibilidad y cumplimiento de requisitos.
o Evaluacion conforme a reglamentos.
3. Emision de permiso o contrato:
o Elaboraciony firma del documento oficial.
o Entrega de copia al solicitante.
4. Registroy archivo:
o Inscripcion en el padron de comerciantes y archivo del expediente.

4. Mantenimiento y Seguridad

Objetivo: Mantener las condiciones 6ptimas y seguras en mercados y tianguis.
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Procedimiento:

1. Coordinacién de mantenimiento:
o Programacion y supervision de limpieza y reparaciones.
o Reporte de necesidades y gestion de recursos.
2. Supervision de seguridad:
o Control de iluminacion, extintores, salidas de emergencia y accesos.

o Coordinacion con Proteccion Civil y Seguridad Publica.
3. Gestion de vigilancia:

o Contratacion o coordinacion de personal de seguridad.
o Supervision del cumplimiento de normas de acceso y permanencia.

5. Atencion y Resolucion de Conflictos

Objetivo: Resolver de manera justa y oportuna conflictos y quejas relacionadas con la operacién de
mercados y tianguis.

Procedimiento:

1. Recepcion de quejas:
o Registro de denuncias o inconformidades en formato oficial.
o Atencion inmediatay amable a los involucrados.

2. Investigacion:

o Revision de evidencias y entrevistas con partes involucradas.
o Visitas de inspeccion si es necesario.
3. Mediacioén y resolucioén:
o Propuestas de solucion y acuerdos entre las partes.
o Aplicacion de sanciones conforme al reglamento municipal.
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4. Seguimiento:
o Verificacion del cumplimiento de acuerdos o sanciones.
o Cierre del expediente.

Formatos Basicos (Ejemplos)

Formato de Solicitud de Asignacion de Espacio en Mercado o Tianguis

Datos del solicitante:
Nombre:
Domicilio:
Teléfono:
Documento de identidad:

Tipo de espacio solicitado:
[ ] Local permanente
[ ] Puesto temporal (tianguis)

Actividad comercial:

Documentos anexos:

o Copia de identificacion oficial
e Comprobante de domicilio
e Otros:
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Firma del solicitante: Fecha:

Formato de Registro de Quejas y Conflictos

Datos del denunciante:
Nombre:
Teléfono:
Fecha de la queja:

Descripcion de la queja:

Personas involucradas:

Acciones tomadas:

Firma del responsable de atencion: Fecha:
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1. INTRODUCCION

Este manual establece los lineamientos para la operacion eficiente y ordenada del Departamento de
Estaciondmetros, responsable de regular y administrar los espacios de estacionamiento publico en el
municipio de Tuxpan, Jalisco.

2. MARCO LEGAL
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o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Transitoy Transporte del Estado de Jalisco

e Reglamento Municipal de Estacionamientosy Via Publica

« Normativas relacionadas con comercio, uso del espacio publico y seguridad vial

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Administrar y regular los estaciondmetros municipales para ofrecer un servicio ordenado, eficiente y seguro
a los usuarios.

Vision:
Ser un departamento moderno y transparente que contribuya a la movilidad y orden urbano del municipio.

Valores:
Transparencia, responsabilidad, servicio, legalidad, respeto y eficiencia.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento

e Coordinador de Operaciones

e Personal de Supervision y Mantenimiento
e Personal de Recaudacion

e Atencion al Publico
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5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
e Supervisar la instalacion, operacion y mantenimiento de los estaciondmetros.
o Otorgar permisos para concesionarios o administradores de espacios de estacionamiento.
o Controlary fiscalizar la correcta recaudacion de pagos.

o Atender reportes, quejas y sugerencias de usuarios.
o Elaborar reportes de operacion y estadisticas.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Administraciéon y Control de Estacionémetros
e Registro de ubicaciones y numero de espacios autorizados.
o Control de concesiones o contratos para administracion de estacionémetros.
e Supervision diaria de operacion y condiciones.
6.2 Asignhacion y Permisos para Estacionémetros
e Recepcion y analisis de solicitudes para instalacion o administracion.
e Revision de cumplimiento legal y técnico.
e Emision de permisos, contratos o concesiones.
6.3 Mantenimiento y Supervision
e Programacion y supervision de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Revision de funcionamiento y condiciones de seguridad.
e Reportey atencion de fallas o danos.
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6.4 Recaudacioén y Control de Pagos
o Fiscalizacion de la recaudacion diaria y entrega de reportes.
e Control de documentacion y emision de recibos o comprobantes.
e Seguimiento de pagosy sanciones por incumplimiento.
6.5 Atencion a Usuarios y Resolucion de Incidencias
e Recepcion de quejas, denuncias o sugerencias.

e Atencion y solucion rapida a incidencias reportadas.
e Informacion clara sobre uso y tarifas.

7. ATENCION AL PUBLICO

o Facilitar canales de comunicacion presencial, telefonica y digital.
e Brindar informacion sobre ubicacion, tarifas y normas de estacionamiento.
e Resolver dudasy quejas con profesionalismo y respeto.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

e Colaborar con Transito Municipal, Seguridad Publica y Proteccion Civil.
o Participar en programas de movilidad urbana y ordenamiento vial.

9. CAPACITACION Y DESARROLLO
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o Capacitacion continua en normatividad, atencion al publico y mantenimiento.
o Actualizacion tecnoldgica y administrativa.

10. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

e Evaluacion periodica de desempeno y satisfaccion del usuario.
e« Implementacion de mejoras para optimizar procesos y servicios.

1. ANEXOS
e Formatos para solicitud de permisos y contratos
e Reglamento municipal de estacionamientos
e Directorio del Departamento

Procedimientos Operativos Detallados Departamento de Estacionémetros

Municipio de Tuxpan, Jalisco

1. Administracion y Control de Estacionémetros

Objetivo: Asegurar el control eficiente y ordenado de los espacios puUblicos de estacionamiento con
estaciondmetros.

Procedimiento:
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1. Registro de Estacionémetros:

o Mantener actualizado un inventario con ubicacion, niumero de espacios y concesionarios
responsables.

o Registrar las fechas de instalacion y vigencia de permisos.
2. Supervision diaria:
o Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.

o Revisar que se respeten los limites de tiempo y tarifas establecidas.
o Reportar anomalias o danos al area de mantenimiento.
3. Control de Concesiones:

o Llevar control documental de contratosy permisos otorgados a concesionarios.
o Realizar inspecciones periddicas para verificar cumplimiento.

2. Asignhacién y Permisos para Estacionémetros

Objetivo: Otorgar permisos y contratos a concesionarios o administradores de estacionémetros bajo
criterios legales y técnicos.

Procedimiento:

1. Recepcidén de solicitud:

o Recibir documentos oficiales y solicitud formal para concesion o permiso.
o Verificar que se cumplan requisitos legales y técnicos.
2. Evaluacion de solicitud:
o Revisar ubicacion propuesta, impacto vial y factibilidad.
o Consultar a areas técnicasy juridicas.
3. Emisiéon de permiso o contrato:

o Elaborar documento oficial con términos, condiciones, derechos y obligaciones.
o Firma de ambas partes y entrega de copia al concesionario.
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4. Registro y archivo:
o Inscribir en padrén de concesionarios y mantener archivo actualizado.

3. Mantenimiento y Supervision
Objetivo: Garantizar el correcto estado y funcionamiento de los estacionédmetros.
Procedimiento:
1. Programacion de mantenimiento:
o Elaborar cronograma para mantenimiento preventivo y correctivo.
o Contratar servicios o asignar personal para revisiones periodicas.
2. Inspecciény reporte:
o Supervisar funcionamiento, limpieza y estado fisico.
o Reportar danos, vandalismos o fallas técnicas.
3. Atencioén a fallas:

o Registrar incidencias y planificar reparacion inmediata.
o Informar a concesionarios y publico sobre tiempos estimados de reparacion.

4. Recaudacion y Control de Pagos
Objetivo: Controlar la recaudacion de pagos y asegurar la transparencia en el manejo de ingresos.
Procedimiento:

1. Fiscalizacion de pagos:
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Supervisar que concesionarios entreguen informes diarios de ingresos.
Revisar conciliaciones y comprobantes.
2. Emision de recibos y comprobantes:
o Garantizar la entrega de comprobantes validos a usuarios.
o Mantener control documental.
3. Seguimiento a pagos y sanciones:
o Verificar cumplimiento de pagos de cuotas municipales.
o Aplicar sanciones o multas en caso de incumplimiento.

@)
@)

5. Atencion a Usuarios y Resolucion de Incidencias
Objetivo: Brindar atencion eficaz a usuarios para resolver quejas, dudas o sugerencias.
Procedimiento:

1. Recepcion de reportes:
o Contar con canales claros para recibir quejas o sugerencias (presencial, teléfono, digital).
o Registrar datos completos y descripcion de incidencia.
2. Analisis y seguimiento:
o Investigar la situacion reportada.
o Contactar a concesionarios o personal involucrado.
3. Resolucién y comunicacion:
o Proponer solucion y dar respuesta al usuario en tiempo razonable.
o Documentar cierre del caso.

Formatos Basicos (Ejemplos)
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Formato de Solicitud de Permiso para Administracion de Estacionémetro

Datos del solicitante:
Nombre:

Domicilio:
Teléfono:
Documento de identidad:

Ubicacion propuesta:

Documentos anexos:

o Copia de identificacion oficial
e Proyecto técnico o propuesta
e Otros:

Firma del solicitante:

Fecha:

Formato de Registro de Incidencias y Quejas

Datos del usuario:
Nombre:
Teléfono:
Fecha de la queja:

Descripcion de la incidencia:
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Acciones tomadas:

Firma del responsable de atencion: Fecha:
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1. INTRODUCCION
Este manual tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos que regulan las actividades del

Departamento de Apremios, encargado de gestionar el cobro y recuperacion de adeudos catastrales
municipales mediante procedimientos legales y administrativos.
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2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

o (Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco

e Reglamento Municipal de Apremiosy Ejecucion Fiscal

« Normativas complementarias en materia administrativa y juridica

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Recuperar oportunamente los ingresos municipales a través de procedimientos de apremio eficacesy
respetuosos de los derechos de los contribuyentes.

Vision:
Ser un departamento eficiente, transparente y justo que contribuya a la estabilidad financiera del
municipio.

Valores:
Legalidad, transparencia, responsabilidad, respeto, eficiencia y compromiso.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
o Jefe del Departamento de Apremios

e Coordinador de Gestion de Cobranza
e Personal Administrativo
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e Auxiliares de Apremio
e Personal de Archivoy Control Documental

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Identificar y registrar deudores municipales.

o Emitir notificaciones y requerimientos de pago.

e Aplicar medidas de apremio conforme a la ley.

o Coordinar con areas juridicas para procedimientos legales.
e Mantener archivo actualizado y control documental.

e Atendery resolver dudas de los contribuyentes.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Identificacion y Seguimiento de Deudores
e Consulta peridodica de padron de contribuyentes.
o Identificacion de adeudos vencidos y registro en sistema.
o Clasificacion segun tipo de deuda y antiguedad.
6.2 Notificacion y Requerimiento de Pago
o Elaboracion y envio de notificaciones formales.

e Entrega personal o por medios electronicos.
e Registro de acuse de recibo y seguimiento.
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6.3 Gestion y Aplicacion de Medidas de Apremio
o Aplicacion de multas, recargos o embargo segun normativa.
o Coordinacion con autoridades competentes para ejecucion.
e Seguimiento y control de procesos legales.
6.4 Coordinacion con Areas Juridicas
e Remision de casos que requieren acciones legales.
e« Apoyo en procedimientos judiciales y administrativos.
e Seguimiento de resolucionesy cumplimiento.
6.5 Archivo y Control Documental
e Registro ordenado de expedientes y documentos.

o Conservacion y custodia de archivos fisicos y digitales.
o Control de acceso y actualizacion constante.

7. ATENCION AL PUBLICO
e Brindarinformacion clara y asesoria a contribuyentes.

o Canal de atencion presencial y telefonica.
e Recepcion y tramite de solicitudes o aclaraciones.
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8. CAPACITACION Y DESARROLLO

o Capacitacion en normatividad fiscal y procedimientos de apremio.
o Actualizacion en técnicas de cobranza y atencion al contribuyente.

9. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

e Revision periddica de indicadores de gestion.
e Implementacion de acciones para mejorar procesos y atencion.

10. ANEXOS
o Formatos de notificacion y requerimiento
e Reglamento municipal de apremios
e Directorio del Departamento

Procedimientos Operativos Detallados Departamento de Apremios

Municipio de Tuxpan, Jalisco

1. Identificaciéon y Seguimiento de Deudores

Objetivo: Detectar oportunamente a los contribuyentes morosos y mantener actualizado el registro de
adeudos.
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Procedimiento:

Realizar consulta periodica al padron de contribuyentes para detectar cuentas vencidas.
Registrar en el sistema los datos completos del deudor y detalle de adeudos.

Clasificar las deudas por antiguedad, monto y tipo (predial, servicios, multas, etc.).
Actualizar la informacion constantemente para seguimiento.

INNOENIES

2. Notificacion y Requerimiento de Pago

Objetivo: Informar al contribuyente sobre su adeudo y exigir el pago mediante notificaciones formales.
Procedimiento:

Elaborar notificaciones de requerimiento de pago, indicando monto, concepto y fecha limite.
Enviar la notificacion por correo certificado, entrega personal o medios electronicos autorizados.

Registrar el acuse de recibo o confirmacion de entrega.
Realizar seguimiento para verificar si se efectuo el pago.

INFRNIES

3. Gestion y Aplicacion de Medidas de Apremio
Objetivo: Implementar acciones legales y administrativas para recuperar los adeudos.
Procedimiento:

1. En caso de no pago tras notificacion, emitir multas, recargos y costos administrativos conforme a la
ley.
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2. Iniciar procedimientos de apremio, que pueden incluir embargo de bienes, suspension de servicios o
prohibicion de tramites.

Coordinar con autoridades judiciales y administrativas para ejecucion de medidas.

Informar al contribuyente sobre las acciones y plazos legales.

Registrar todas las acciones realizadas en el expediente del deudor.

GIFNIN

4. Coordinacién con Areas Juridicas

Objetivo: Contar con respaldo legal para procedimientos complejos y judicializacién de casos.
Procedimiento:

Remitir a area juridica expedientes con adeudos que requieran acciones legales.
Proporcionar toda la documentacion necesaria para iniciar procesos judiciales.

Colaborar en seguimiento y ejecucion de sentencias o acuerdos.
Actualizar el estado de los casos y mantener comunicacion constante.

INNOENIES

5. Archivo y Control Documental
Objetivo: Mantener un sistema organizado y seguro para la custodia de documentos y expedientes.
Procedimiento:

1. Registrar y archivar todas las notificaciones, recibos, contratos y documentos relacionados.

2. Clasificar los expedientes por contribuyente y tipo de deuda.
3. Garantizar acceso restringido y proteccion de datos personales.
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4. Actualizary conservar archivos digitales y fisicos.
5. Establecer protocolos para consulta y préstamo de documentos.

6. Atencion al Publico

Objetivo: Ofrecer un servicio profesional y eficaz para resolver dudas y atender solicitudes relacionadas con

apremios.
Procedimiento:
1. Recibir solicitudes, aclaraciones y quejas de contribuyentes via presencial, telefénica o electronica.
2. Brindar informacion clara sobre estados de cuenta, procedimientos y formas de pago.
3. Registrar y dar seguimiento a peticiones o inconformidades.
4. Proporcionar asesoria para evitar medidas de apremio mediante acuerdos o convenios de pago.

Formatos Basicos (Ejemplos)

Formato de Notificacion de Requerimiento de Pago

Municipio de Tuxpan, Jalisco
Departamento de Apremios

Notificacion No:
Fecha:
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Datos del contribuyente:
Nombre:
Domicilio:
Concepto:
Monto adeudado:

Fecha limite de pago:

Por medio de la presente se le informa que se encuentra pendiente el pago por concepto de
Se le requiere cumplir con su obligacion antes de |la fecha sehalada para evitar la aplicacion
de medidas legales conforme al reglamento municipal.

Firma:
Cargo:
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Formato de Registro de Incidencias y Seguimiento

Numero de expediente:
Fecha:

Nombre del contribuyente:
Descripcion de incidencia:

Acciones tomadas:

Estado: [ | En proceso [ ] Resuelto

Responsable:
Firma:
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1. INTRODUCCION

Este manual establece los lineamientos para la gestion eficiente y transparente del Departamento de
Proveeduria, encargado de la adquisicion, almacenamiento y distribucion de bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento del municipio de Tuxpan, Jalisco.
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2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico
e Reglamento Municipal de Comprasy Contrataciones

« Normativas estatales y municipales relacionadas

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Garantizar la adquisicion oportuna y eficiente de bienes y servicios con calidad, transparencia y
responsabilidad.

Vision:
Ser un departamento moderno, confiable y eficiente que apoye el desarrollo del municipio.

Valores:
Transparencia, eficiencia, responsabilidad, honestidad, compromiso y calidad.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Proveeduria
e Coordinador de Compras

e Personal de Almacén

e Auxiliares Administrativos

e Personal de Control y Seguimiento
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5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Planeary presupuestar las compras de bienesy servicios.

e Recibiry procesar requisiciones de las distintas areas.

e Llevar a cabo procesos de licitacion, compra directa o contratacion.
e Recibir, verificar y almacenar los bienes adquiridos.

o Controlar y mantener actualizado el inventario.

o Distribuir y suministrar materiales a las areas solicitantes.

e« Mantener relacion y comunicacion con proveedores.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Planeacién y Presupuesto de Compras
e Identificar necesidades en coordinacion con areas usuarias.
o Estimar costos y calendarizar adquisiciones.
e Presentary aprobar presupuesto anual de compras.
6.2 Requisicion de Materiales y Servicios
e Recepcion de requisiciones internas debidamente autorizadas.
o Verificacion de disponibilidad presupuestal.

o Elaboracion de solicitud formal para proceso de compra.

6.3 Proceso de Adquisicion y Contratacion
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o Publicacion de convocatorias y licitaciones segun normativas.

e Recepciony evaluacion de propuestas y cotizaciones.

e Seleccion de proveedor con base en criterios técnicos y econdmicos.
e Formalizacion de contratos y érdenes de compra.

6.4 Recepcion y Almacenamiento

o Verificacion de calidad y cantidad al recibir materiales.

e Registroy etiquetado en sistema de inventarios.

o Almacenamiento conforme a normas de seguridad y conservacion.
6.5 Control y Registro de Inventarios

e Actualizacion diaria de entradas y salidas.

e Realizacion de inventarios fisicos periddicos.

o Elaboracion de reportes para control y auditoria.
6.6 Distribucion Interna y Suministro

e Recepcion de solicitudes de materiales de areas usuarias.

o Preparaciony entrega oportuna de insumos.
e Registroy control de entrega para seguimiento.

7. ATENCION A PROVEEDORES Y USUARIOS INTERNOS
e Mantener comunicacion claray eficiente con proveedores.

e Asesorar a usuarios internos sobre procedimientos y tiempos.
e Resolver dudasy atender solicitudes con profesionalismo.
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8. CAPACITACION Y DESARROLLO

o Capacitacion continua en procesos de compras, hormatividad y control.
e Actualizacion tecnoldgica y administrativa para optimizar el area.

9. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

e« Monitoreo constante de indicadores de desempeno.
o Implementacion de acciones para mejorar la eficiencia y transparencia.

10. ANEXOS
o« Formatos de requisicion, érdenes de compray recepcion

e Reglamento municipal de adquisiciones
e Directorio del Departamento
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1. Planeaciéon y Presupuesto de Compras

Objetivo: Planificar las adquisiciones de manera eficiente y acorde al presupuesto aprobado.

Procedimiento:

Recopilar solicitudes de materiales y servicios de todas las areas del municipio.

Consolidar y evaluar necesidades para determinar prioridades.

Elaborar propuesta anual de compras con estimacion de costos.

Presentar |la propuesta para aprobacion del area financiera y autoridades correspondientes.
Ajustar el plan conforme a recursos disponibles y cambios detectados.

NN

2. Requisicion de Materiales y Servicios

Objetivo: Formalizar las solicitudes internas para la compra de bienes y servicios.

Procedimiento:

Recibir requisiciones internas debidamente autorizadas por responsables de cada area.
Verificar la requisicion, asegurando que cumpla con formatos y politicas internas.
Validar disponibilidad presupuestal con el area financiera.

Registrar la requisicion en el sistema y turnar para proceso de compra.

INNOENIES

3. Proceso de Adquisicion y Contratacion

Objetivo: Obtener bienes y servicios en condiciones 6ptimas de calidad, precio y oportunidad.
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Procedimiento:

p—

Seleccionar modalidad de compra: licitacion publica, invitacion restringida o compra directa, segun
monto y normatividad.

Publicar convocatoria o solicitar cotizaciones a proveedores autorizados.

Recibir y evaluar propuestas segun criterios técnicos, econdmicos y legales.

Elaborar reporte de evaluacion y recomendar adjudicacion.

Formalizar contrato u orden de compra con el proveedor seleccionado.

Informar a areas involucradas y registrar el procedimiento.

DU N

4. Recepciéon y Almacenamiento

Objetivo: Garantizar la entrega y almacenamiento adecuado de los bienes adquiridos.

Procedimiento:

—_—

Verificar la entrega fisica de los materiales conforme a orden de compra (cantidad, calidad y
condiciones).

Registrar la recepcion en el sistema, generando comprobantes.

Etiquetar y almacenar los bienes en el almacén bajo condiciones 6ptimas.

Reportar cualquier anomalia o dano detectado para proceder con reclamaciones.
Actualizar inventarios de manera inmediata.

GIAEN

5. Control y Registro de Inventarios

Objetivo: Mantener actualizado y controlado el inventario de materiales y suministros.
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Procedimiento:

Registrar todas las entradas y salidas de inventario en el sistema.

Realizar inventarios fisicos periodicos (mensuales, trimestrales o semestrales).
Comparar inventario fisico con registros electronicos para detectar discrepancias.
Reportar diferencias y analizar causas para corregir procesos.

Generar reportes para auditoria y toma de decisiones.

AN NN

6. Distribucioén Interna y Suministro
Objetivo: Suministrar oportunamente los materiales y servicios requeridos por las areas usuarias.
Procedimiento:

Recibir solicitudes internas formales para la entrega de materiales.

Verificar disponibilidad y preparar los insumos solicitados.

Entregar materiales al area solicitante con registro de recepcion firmado.

Registrar la salida de inventario en el sistema.

Realizar seguimiento para confirmar uso adecuado y detectar necesidades futuras.

NN

7. Atencién a Proveedores y Usuarios Internos
Objetivo: Mantener relaciones claras y efectivas para facilitar procesos y resolver dudas.

Procedimiento:
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Atender consultas y solicitudes de proveedores con prontitud y cortesia.

Proporcionar informacion a areas usuarias sobre procedimientos, tiempos y requisitos.
Gestionar quejas o reclamaciones de manera oportuna.

Mantener actualizado el padron de proveedores autorizados.

Promover capacitaciones y reuniones peridédicas para mejorar comunicacion.

NN

Formatos Basicos

Formato de Requisicion Interna de Materiales y Servicios

Fecha: Folio:

Area solicitante:
Responsable:
Descripcion del bien/servicio solicitado:

Cantidad: Justificacion:

Firmna del solicitante; Firmma de autorizacion:

Formato de Orden de Compra

OrdenNo:___ Fecha:
Proveedor:
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Orden No: Fecha:
Descripcion del bien/servicio:

Cantidad: ____ Precio unitario:
Condiciones de entrega:

. ) ., Firma de recepcion:
Firmrma de autorizacion: P

Formato de Registro de Recepcién y Almacenamiento

Fecha: Folio de Orden:
Bien recibido:
Cantidad recibida: ____ Estado fisico:
Observaciones:
Nombre del responsable de recepcion:
Firma:
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Formato de Control de Salida de Inventario

Fecha: Folio de salida:
Area solicitante:

Descripcion del material:
Cantidad entregada:
Firma del receptor:

Responsable de entrega:
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1. INTRODUCCION

Este manual establece las politicas y procedimientos para la gestion financiera del municipio, con el fin de
garantizar una administracion eficiente, transparente y responsable de los recursos publicos en el
Departamento de Hacienda Municipal.
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2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

o Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco
e« Reglamento Interno de la Hacienda Municipal de Tuxpan

e Normas de Auditoria y Transparencia Financiera

3. MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Administrar de manera eficiente, transparente y responsable los recursos publicos para el desarrollo
sostenible del municipio.

Vision:
Ser un departamento modelo en la gestion financiera publica, reconocido por su integridad y eficacia.

Valores:
Transparencia, responsabilidad, integridad, eficiencia, compromiso y legalidad.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Titular del Departamento de Hacienda Municipal
o Coordinador de Recaudacion

o Coordinador de Egresos

e Personal de Tesoreria
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e Personal de Contabilidad
e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Planificar y administrar el presupuesto municipal.

e Recaudar ingresos propiosy transferidos.

o Controlary autorizar pagos y egresos municipales.

e Custodiary administrar fondos publicos.

e Llevar la contabilidad municipal conforme a normas vigentes.
e Elaborar informes financieros para autoridades y publico.

e Asesorar a otras areas y contribuyentes en temas financieros.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Planeacioén Financiera y Presupuestaria
o Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual en coordinacion con dependencias.
e Analizary ajustar presupuestos conforme a ingresos proyectados.
e Presentar para aprobacion ante cabildo y autoridades correspondientes.
e« Monitorear la ejecucion presupuestal y ajustar conforme a variaciones.

6.2 Recaudacion de Ingresos Municipales

o Identificar fuentes de ingresos municipales: impuestos, derechos, contribuciones y otros.
o Emitir facturas y recibos oficiales a los contribuyentes.
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o Realizar cobranza directa y seguimiento a morosos.
e Registrar ingresos en sistemas contables y financieros.

6.3 Control y Gestion de Egresos

e Revisary autorizar solicitudes de pago conforme al presupuesto.
e Validar documentacion soporte para cada egreso.

o Gestionar pagos a proveedores, empleados y terceros.

e Llevar control estricto de compromisos y gastos.

6.4 Tesoreria y Custodia de Fondos

e Recibiry custodiar fondos publicos en efectivo, bancos o inversiones.
e Realizar conciliaciones bancarias periddicas.

o Controlar caja chicay fondos menores con registro y comprobantes.
e Reportar movimientos financieros y saldos.

6.5 Contabilidad y Registro Financiero
o Registrar operaciones financieras conforme a normas contables.
e Elaborar estados financieros municipales.
e« Mantener archivos y documentacion financiera organizada.
e Preparar informacion para auditorias internas y externas.
6.6 Informes y Reportes Financieros
o Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales sobre situacion financiera.

e Presentar reportes al cabildo, autoridades estatales y federales.
e Publicar informacion financiera conforme a transparencia.
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7. ATENCION AL CONTRIBUYENTE
e Brindarinformacion y asesoria sobre tramites fiscales y pagos.

e Atender quejasy solicitudes con prontitud y profesionalismo.
o Facilitar canales de pago y recepcion de documentacion.

8. CAPACITACION Y DESARROLLO

o Capacitar al personal en normatividad financiera, contabilidad y atencion.
e Actualizar conocimientos y herramientas tecnologicas.

9. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

e Monitorear indicadores financieros y operativos.
e Implementar acciones para optimizar procesos y atencion.

10. ANEXOS
e Formatos de recibosy comprobantes

« Normativay reglamentos aplicables
e Directorio del Departamento
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1. Planeacioén Financiera y Presupuestaria

Objetivo: Elaborar y controlar el presupuesto anual para un uso eficiente de los recursos publicos.

Procedimiento:

Recopilar necesidades y propuestas de gasto de las diferentes areas del municipio.
Preparar el anteproyecto de presupuesto considerando ingresos previstos y prioridades.
Presentar el anteproyecto para revision y ajuste con autoridades correspondientes.
Someter el presupuesto final para aprobacion ante el cabildo municipal.

Publicar y comunicar el presupuesto aprobado a todas las areas involucradas.
Monitorear la ejecucion presupuestaria y reportar desviaciones o ajustes necesarios.

QNG

2. Recaudacion de Ingresos Municipales

Objetivo: Gestionar la captaciéon de recursos mediante el cobro eficiente de impuestos, derechos y
contribuciones.

Procedimiento:

Actualizar y mantener el padron de contribuyentes y obligaciones fiscales.
Emitir recibos, facturas y documentos oficiales de cobro.

Recibir pagos en caja, bancos o por medios electronicos autorizados.

Registrar puntualmente los ingresos en el sistema financiero.

Realizar seguimiento a morosidad y emitir notificaciones de cobro.

Coordinar con areas juridicas para acciones de recuperacion en caso necesario.

QNG
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3. Control y Gestion de Egresos

Objetivo: Asegurar que los pagos y gastos se realicen conforme a la ley y el presupuesto aprobado.

Procedimiento:

QNG

Recibir solicitudes de pago con la documentacion comprobatoria necesaria.
Verificar que los gastos correspondan a partidas presupuestarias autorizadas.
Autorizar pagos conforme a niveles de responsabilidad establecidos.

Procesar pagos a proveedores, personal y terceros mediante el sistema contable.
Registrar y archivar toda la documentacion relacionada con egresos.

Realizar conciliaciones y verificar saldos periddicamente.

4. Tesoreria y Custodia de Fondos

Objetivo: Garantizar la correcta administracion y seguridad de los fondos publicos.

Procedimiento:

AW

Recibir ingresos y realizar depodsitos bancarios en tiempo y forma.
Controlar el manejo de caja chicay fondos menores con comprobantes.
Realizar conciliaciones bancarias mensuales y reportar resultados.
Custodiar valores, cheques y documentos financieros de manera segura.
Informar sobre movimientos y saldos a las autoridades competentes.
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5. Contabilidad y Registro Financiero

Objetivo: Mantener registros contables actualizados y confiables conforme a normas vigentes.

Procedimiento:

NN

Registrar todas las operaciones financieras en el sistema contable municipal.
Elaborar estados financieros y reportes periodicos.

Clasificar y archivar comprobantes, facturas y documentos de soporte.

Preparar informacion para auditorias internas y externas.

Actualizar manuales y procedimientos contables conforme a cambios normativos.

6. Informes y Reportes Financieros

Objetivo: Proporcionar informacioén financiera clara, oportuna y transparente para la toma de decisiones.

Procedimiento:

NN

Elaborar informes mensuales de ingresos, egresos y ejecucion presupuestaria.

Preparar reportes trimestrales y anuales para autoridades estatales y federales.

Presentar estados financieros ante el cabildo municipal.

Publicar informacion financiera en los medios oficiales conforme a la ley de transparencia.
Recibir y atender observaciones de auditorias y recomendaciones.
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7. Atencioén al Contribuyente

Objetivo: Brindar atencién eficiente y cordial a los ciudadanos sobre tramites y obligaciones fiscales.

Procedimiento:

Informar sobre pagos, descuentos, recargos y procesos administrativos.

Atender quejas, aclaraciones y solicitudes mediante ventanilla o medios electronicos.
Facilitar tramites y opciones de pago.

Mantener actualizada |la base de datos de contribuyentes.

Realizar campanas de informacion y educacion fiscal.

NN

Formatos Basicos

Formato de Solicitud de Pago

Fecha: Folio:
Area solicitante:
Responsable:
Concepto:
Monto solicitado:
Documentacion adjunta:

Firmna del solicitante; Firmrma de autorizacion:
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Formato de Recibo de Ingresos

Recibo No:

Contribuyente:

;é

v
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Fecha:

Concepto:

Monto pagado:
Firma del receptor:

Formato de Control de Egresos

Fecha:
Beneficiario:

Concepto del pago:

Forma de pago:

Folio de pago:

Monto:
Firma del responsable:

Formato de Informe Financiero Mensual

Periodo:

Total ingresos:

Total egresos:

Saldo final:

Observaciones:

Autorizacion:
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. Fecha de elaboracion:
Periodo:

Firma del responsable:
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Egresos es responsable de administrar y controlar la salida de recursos publicos
conforme a la normativa vigente, garantizando transparencia, eficiencia y legalidad en cada pago realizado.

2. OBJETIVO
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Establecer las politicas y procedimientos que aseguren el manejo adecuado y controlado de los egresos
municipales, desde la solicitud hasta el pago y registro contable.

3. MARCO LEGAL

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamento Interior del Municipio de Tuxpan

« Normas de Contabilidad Gubernamental

e Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Egresos
e Analistas de Pago
e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Recibiry revisar solicitudes de pago.

o Validar la documentacion y cumplimiento normativo.

o Gestionar autorizaciones de egresos conforme a niveles de responsabilidad.
o Elaborar 6rdenesy comprobantes de pago.

e Registrary controlar los egresos en sistemas contables.

e« Mantener archivo actualizado de documentos.
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o Reportar la ejecucion de egresos a la Tesoreria y Contabilidad.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Recepcion y Validacion de Solicitudes de Pago

e Recepcionar solicitudes acompanadas de documentacion soporte (facturas, contratos, recibos).
o Verificar que las solicitudes correspondan a partidas presupuestales autorizadas.

o Confirmar que la documentacion cumpla requisitos fiscales y administrativos.

e Registrar la solicitud en el sistema de control interno.

6.2 Autorizacion de Egresos
e« Someter la solicitud a revision de responsables autorizados.
o Obtener firmas de autorizacion segun monto y tipo de gasto.
e En caso de observaciones, solicitar correcciones o informacién adicional.

e Emitir autorizacion formal para proceder con el pago.

6.3 Elaboracion y Emision de Comprobantes de Pago

Preparar érdenes de pago o cheques conforme a las autorizaciones.
Coordinar con Tesoreria para la entrega de fondos o transferencia bancaria.
Generar y entregar comprobantes al proveedor o beneficiario.

Registrar la operacion en el sistema contable.

6.4 Control y Registro de Egresos

e Archivar toda la documentacion soporte ordenadamente.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



é UXPAN

ma TIN SFOR POR TI

o Registrar egresos en el libro mayor y registros auxiliares.
o Elaborar reportes periodicos de egresos para la administracion.
o Realizar conciliaciones para verificar la correcta aplicacion de recursos.

6.5 Conciliacion y Cierre Contable

e Participar en cierres contables mensuales y anuales.
e Revisar discrepanciasy realizar ajustes necesarios.
e Preparar informacion para auditorias internas y externas.

7. CONTROL DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de todas las solicitudes, autorizaciones y

comprobantes.
o Clasificar documentos por fecha, tipo de gasto y area solicitante.
o Garantizar seguridad y confidencialidad de la informacion.

8. REPORTES Y SEGUIMIENTO
o Elaborar informes periddicos de ejecucion presupuestal en egresos.

o Dar seguimiento a observaciones y recomendaciones de auditoria.
e Informar a la Tesoreria y Contabilidad sobre estados y saldos.
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9. ATENCION A PROVEEDORES Y SOLICITANTES
e Brindar informacion sobre el estado de solicitudes y pagos.

o Atender aclaracionesy quejas de manera oportuna y profesional.
o Facilitar procesos para la entrega de documentacion y pagos.

10. ANEXOS: FORMATOS BASICOS

Formato de Solicitud de Pago

Fecha: Folio:

Area solicitante:
Responsable:
Concepto:
Monto solicitado:
Documentos anexos:
Firma solicitante:

Firmma autorizacion:

Formato de Orden de Pago

Orden No: Fecha:
Beneficiario:
Concepto:
Monto:

Forma de pago:
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Orden No: Fecha:
Firmrma de autorizacion:

Formato de Registro de Egreso

Fecha: Folio de egreso:
Beneficiario:

Monto: Concepto:
Firma responsable:
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Servicios Municipales tiene como funcion principal garantizar el bienestar de la

poblacion a través de la prestacion eficiente de servicios publicos basicos, mantenimiento de la
infraestructura urbana y mejora continua en la calidad de vida.
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2. OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la organizacion, ejecucion y supervision de los servicios
municipales, garantizando la limpieza, mantenimiento y atencion a las necesidades de la comunidad.

3. MARCO LEGAL

o Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamento de Servicios Publicos Municipales de Tuxpan
e« Normas de Proteccion Civil y Seguridad Laboral

e Leyde Residuos Solidos del Estado de Jalisco

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Servicios Municipales

« Supervisores de Area (Limpieza, Residuos, Alumbrado, Areas Verdes)
e Personal Operativo

e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
e Planificary ejecutar labores de limpieza urbana y mantenimiento.

e Coordinar la recoleccion y disposicion final de residuos solidos.
e Supervisar el alumbrado publico y reportar fallas.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



MINISTRACION 202

i

A\

e« Mantener areas verdes y espacios publicos en condiciones dptimas.
e Atender reportesy solicitudes de la ciudadania.
o Gestionary controlar los recursos materiales y humanos del departamento.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Mantenimiento y Limpieza Urbana

e Programar rutasy horarios de limpieza en zonas publicas y calles.

e Asignar personal y equipo para barrido, deshierbe y lavado de calles.
e Supervisar ejecucion y calidad del trabajo.

o Registrar incidencias y necesidades de mantenimiento especial.

6.2 Recoleccion y Gestion de Residuos

o Establecer rutas de recoleccion de residuos solidos domiciliarios y comerciales.
o Coordinar transporte y traslado a sitios autorizados de disposicion final.

o Llevar control de volumenes recolectados y condiciones de unidades.

e Promover campanas de separacion y reciclaje.

6.3 Alumbrado Publico

e Realizar inspecciones periddicas de luminarias en calles y espacios publicos.
e Registrar fallas y coordinar reparaciones con proveedores o personal técnico.
e Mantener inventario de lamparas, focos y materiales.

e Atender reportes ciudadanos de fallas en alumbrado.
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6.4 Mantenimiento de Areas Verdes

e« Programar poda, riego y cuidado de parques, jardines y plazas.

e Supervisar limpiezay recoleccion de residuos en estas areas.

o Controlar plagasy aplicar tratamientos fitosanitarios.

« Mantener registro de areas intervenidas y condiciones generales.

6.5 Atencion a Reportes Ciudadanos
o Establecer canales para recepcion de quejas, solicitudes y sugerencias.
e Atendery dar seguimiento a los reportes en tiempos establecidos.
e Comunicar resultados a los ciudadanos y autoridades.
6.6 Supervision y Control de Servicios
o Realizar supervisiones peridédicas en campo.
e Evaluar desempeno del personal y calidad del servicio.

o Gestionar mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipo.
o Elaborarinformesy estadisticas de operacion.

7. EQUIPAMIENTO Y RECURSOS
e Inventario actualizado de vehiculos, herramientas y materiales.

e Protocolos para uso y mantenimiento de equipos.
e Uniformesy equipos de proteccion personal para el personal operativo.
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8. CAPACITACION Y SEGURIDAD LABORAL

e Programas de capacitacion continua para el personal.
e Instruccionesy normativas de seguridad e higiene.
e Protocolos de atencion en casos de emergencia.

9. REPORTES Y EVALUACION

Elaboracion de reportes diarios, semanales y mensuales.
e Indicadores de desempeno y satisfaccion ciudadana.
o Evaluaciony ajustes a programas y procedimientos.

10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS

Formato de Reporte de Limpieza Urbana

Fecha:___ Area:

Actividades realizadas:

Observaciones:

Firma supervisor:
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Formato de Reporte de Recolecciéon de Residuos

Ruta: Volumen recolectado:
Fecha:

Incidencias:

Firma responsable:

Formato de Reporte de Alumbrado Publico

« el Descripcion de
Fecha: Ubicacion: falla:

Accion tomada:

Firma responsable:
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Agua Potable y Alcantarillado tiene la responsabilidad de garantizar el suministro
continuo y de calidad del agua potable, asi como el tratamiento y disposicion adecuada de aguas residuales
en el municipio, asegurando el bienestar de la comunidad y el cuidado del medio ambiente.

2. OBJETIVO
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Establecer procedimientos claros para la operacion, mantenimiento y gestion del sistema de agua potabley
alcantarillado, optimizando recursos y asegurando un servicio eficiente y confiable para los habitantes.

3. MARCO LEGAL

e Leyde Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Jalisco

e Reglamento de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tuxpan
e« Normas Oficiales Mexicanas (NOM) para calidad del agua

e Leyde Proteccion Ambiental y Recursos Naturales

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento

e Supervisores de Operacion y Mantenimiento

e Técnicos Especializados

e Personal Administrativo y de Atencion Ciudadana

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Operary mantener las redes de agua potable y alcantarillado.
o Controlar la calidad del agua suministrada.

o Atender reportes de fallas, fugas o emergencias.

o Gestionar la facturacion y cobranza del servicio.

o Coordinar con otras areas para obrasy mejoras.
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e Cumplir con normas ambientales y de seguridad.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Operacion y Mantenimiento de Redes de Agua Potable

e Inspeccionary supervisar el funcionamiento de plantas de tratamiento, pozos y sistemas de
distribucion.

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a tuberias, valvulas y conexiones.

o Detectary reparar fugasy danos en la red.

o Controlar presionesy caudales para garantizar suministro constante.

6.2 Operacion y Mantenimiento de Sistemas de Alcantarillado

Supervisar colectores, pozos de visita y estaciones de bombeo.
Realizar limpieza y desazolve de redes para evitar obstrucciones.
Atender fugas o derrames para minimizar impactos ambientales.
Coordinar trabajos de reparacion y sustitucion de infraestructura.

6.3 Control de Calidad del Agua
e Realizar muestreos periddicos y analisis en laboratorio.
e Garantizar cumplimiento de parametros establecidos en normas oficiales.
e Implementar acciones correctivas ante desviaciones de calidad.
e Informar resultados a autoridades y poblacion.

6.4 Atencion a Reportes y Emergencias
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o Establecer canales para recepcion de reportes ciudadanos.

o Atender fallas, fugas, y emergencias de manera inmediata.

o Coordinar brigadas de reparacion rapida.

e Registrary documentar incidencias y acciones tomadas.
6.5 Gestion de Contratos y Pagos

e Tramitar contratos para conexion y suministro.

e Actualizar padrones de usuarios y tarifas.

o Gestionar conveniosy pagos con proveedores y contratistas.
6.6 Cobranza y Facturacion

o Emitir facturas mensuales o bimestrales a usuarios.

e Recibiry registrar pagos.

o Gestionar cobros y atencidn a usuarios Mmorosos.
e Reportar ingresos y estadisticas de cobranza.

7. EQUIPOS Y MATERIALES

e Inventario actualizado de bombas, medidores, herramientas y materiales.
e Protocolos para mantenimiento y uso seguro de equipos.

8. SEGURIDAD Y CAPACITACION

e Programas de formacioén técnica y de seguridad para el personal.
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Normas para manejo seguro de sustancias quimicas y equipos.
o Protocolos de actuacion ante emergencias.

9. REPORTES Y SUPERVISION

Elaboracion de reportes diarios y mensuales de operacion.
Seguimiento a indicadores de desempeno y calidad del servicio.
e Evaluacion peridodica y auditorias internas.

10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS

Formato de Reporte de Falla o Fuga

Fecha: Ubicacion:

Descripcion:

Accién tomada:

Firma responsable:

Formato de Mantenimiento Preventivo
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Fecha: Equipo o Zona: Trabajo realizado:
Responsable: Observaciones:
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Alumbrado Publico tiene la responsabilidad de garantizar la correcta operacion,

mantenimiento y mejora del sistema de alumbrado publico para asegurar la seguridad y bienestar de los
habitantes del municipio.

2. OBJETIVO
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Establecer lineamientos claros para la operacion y mantenimiento del alumbrado publico, asegurando la
eficiencia energética, la seguridad y la atencion oportuna a fallas y reportes ciudadanos.

3. MARCO LEGAL

e Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Tuxpan
« Normas oficiales relacionadas con electricidad y seguridad
« Normativas ambientales aplicables

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Alumbrado Publico
e Técnicos de Mantenimiento
e Personal Administrativo y de Atencion Ciudadana

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Supervisar el correcto funcionamiento del alumbrado pubilico.
e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo.

e Atender reportes de fallas y emergencias.

e Instalary reemplazar luminarias y componentes.

e Mantener inventario actualizado de materiales y equipos.

o Garantizar la seguridad del personal y de los usuarios.
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6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Inspeccion y Mantenimiento Preventivo

e Realizar recorridos programados para inspeccion de luminarias.
e Detectary reportar anomalias o posibles fallas.

e Limpiary revisar conexiones eléctricas y soportes.

e« Cambiar focos y componentes proximos a fallar.

6.2 Atencion y Reparacion de Fallas

e Recibir reportes de fallas o emergencias.

o Diagnosticar causas y planificar reparaciones.

o Ejecutar reparaciones con personal capacitado y equipo adecuado.
e Verificar funcionamiento tras reparacion.

6.3 Instalacion y Reemplazo de Equipos
e Planificar instalacion de nuevas luminarias en zonas prioritarias.
e Reemplazar equipos obsoletos o dafnados.
e Registrar ubicacionesy caracteristicas de equipos instalados.
o Coordinar con proveedores para adquisicion y logistica.
6.4 Control y Registro de Equipos
e« Mantener inventarios actualizados de luminarias, focos, postes y materiales.

o Controlar el ciclo de vida y mantenimiento de cada equipo.
e Registrar consumos eléctricos y gastos asociados.
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6.5 Gestion de Reportes Ciudadanos

o Establecer canales para recepcion de reportes y quejas.

e Registrar, dar seguimiento y resolver los reportes en tiempos establecidos.
e Comunicar resultados a los ciudadanos y autoridades.

7. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

o Listado de herramientasy equipos disponibles para mantenimiento e instalacion.
e Protocolos para uso seguro y mantenimiento del equipo.

8. SEGURIDAD LABORAL
e Normasy procedimientos para trabajo seguro con electricidad.

e EqQuipos de proteccion personal obligatorios.
o Capacitacion continua en seguridad y manejo de emergencias.

9. REPORTES Y SEGUIMIENTO
o Elaboracion de reportes periddicos sobre estado y mantenimiento.

e Indicadores de desempeno y cumplimiento.
e Evaluacion de resultados y mejoras continuas.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



ADMINISTRACION 2024 - 2027

TUXPA
:,) - N
m SE TRANSFORMA POR TI
(69

10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS

Formato de Reporte de Inspeccién

Ubicacion: Técnico:
Fecha:

Observaciones:

Firma:

Formato de Reporte de Reparacion

Descripcion de

Fecha: Ubicacion: falla:

Trabajo realizado:

Firma técnico responsable:
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Aseo Publico es responsable de mantener limpias y en condiciones adecuadas las
calles, plazas y espacios publicos del municipio, contribuyendo a la salud publica y al bienestar de la
comunidad.
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2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la organizacion y ejecucion eficiente de los servicios de
aseo publico, garantizando un ambiente limpio y seguro para los habitantes.

3. MARCO LEGAL

o Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamento Municipal de Servicios Publicos

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental y Residuos Solidos
« Normativas de Salud Publica

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Aseo Publico
e Supervisores de Ruta

e Personal Operativo

e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
« Planificar y ejecutar labores de limpieza urbana.

o Recolectar y disponer adecuadamente los residuos solidos.
e Mantener areas publicas libres de basura y escombros.
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o Atender reportesy solicitudes de la ciudadania.
o Gestionar los recursos humanos y materiales del departamento.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Limpieza y Barrido de Calles
o Definir rutas y horarios para el barrido manual y mecanico.
o Coordinar brigadas de limpieza para zonas publicas, calles y avenidas principales.
e Supervisar el cumplimiento y calidad del servicio.
6.2 Recoleccion y Disposicion de Residuos
o Establecer rutas para la recoleccion domiciliaria y comercial.
e Transportar los residuos a sitios autorizados para su disposicion final.
e Promover la separacion y reciclaje en la comunidad.
6.3 Mantenimiento de Areas Publicas
e Realizar limpieza periddica en plazas, parques y mercados.
o Controlar la acumulacion de basura en espacios publicos.
o Colaborar con otras dependencias para eventos y campanas de limpieza.
6.4 Atencion a Reportes Ciudadanos
o Establecer canales para recibir quejas y solicitudes.

o Dar seguimiento y resolver los reportes en tiempo oportuno.
e Informar a la ciudadania sobre las acciones realizadas.
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6.5 Gestion de Materiales y Equipos

« Mantener inventario actualizado de herramientas, vehiculos y materiales.
e Asegurar el buen estado y mantenimiento de los equipos.

7. EQUIPAMIENTO Y RECURSOS

o Listado de vehiculos, herramientas y equipos para limpieza.
e Protocolos para uso adecuado y mantenimiento preventivo.

8. SEGURIDAD Y CAPACITACION
o Capacitacion continua en técnicas de limpieza y seguridad laboral.

« Uso obligatorio de equipo de proteccion personal (EPP).
e Protocolos para manejo seguro de residuos y situaciones de riesgo.

9. REPORTES Y EVALUACION
o Elaboracion de reportes diarios y mensuales de actividades.

e Indicadores de desempeno y satisfaccion ciudadana.
o Evaluacion peridodica para mejora continua.
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10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS

Formato de Reporte de Limpieza

Fecha:

Actividades realizadas:

[ 4

n

Observaciones:

Firma supervisor:

Formato de Reporte de Recoleccioén

Fecha:

Incidencias:

Zona: Responsable:
Ruta: Volumen
recolectado:

Firma responsable:
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Rastro Municipal tiene la responsabilidad de garantizar que el sacrificio de animales

para consumo humano se realice en condiciones higiénicas, sanitarias y seguras, cumpliendo con las
normativas vigentes para la salud publica y el bienestar animal.
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2. OBJETIVO

Establecer procedimientos y lineamientos claros para la operacion eficiente, segura y sanitaria del rastro

municipal, garantizando la calidad de los productos carnicos que se generan para el consumo en el
municipio.

3. MARCO LEGAL

e Ley Federal de Sanidad Animal

« Normas Oficiales Mexicanas (NOM) relacionadas con rastros y productos carnicos
e Reglamento Municipal de Salud Publica

e Leyde Proteccion Ambiental del Estado de Jalisco

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
o Jefe del Departamento de Rastro Municipal
e Veterinario Inspector Sanitario

e« Operadores de Faena

e Personal de Limpieza y Mantenimiento
e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Supervisar la operacion del rastro garantizando el cumplimiento sanitario.
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e Realizar inspeccion sanitaria de animales y productos.

o Ejecutar el proceso de faena en condiciones higiénicas.

e Manejar adecuadamente residuos y subproductos.

e Atender a los usuarios y garantizar la trazabilidad de los productos.
e Mantener en condiciones 6ptimas las instalaciones y equipos.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Recepcion de Animales
o Verificar documentacion sanitaria de los animales.
e Realizar inspeccion visual y clinica para descartar enfermedades.
e Registraringreso de animales en sistema.
6.2 Inspeccién Sanitaria
e Supervisar condiciones sanitarias previas y durante la faena.
o Detectary separar animales o productos no aptos para consumo.
o Controlar la trazabilidad y registro de lotes.
6.3 Proceso de Faena
e Realizar el sacrificio siguiendo practicas humanitarias.
o« Desangrado, desuello y eviscerado bajo estrictas normas de higiene.

o Clasificacion y etiqguetado de cortes carnicos.

6.4 Manejo e Higiene de Instalaciones
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o Limpiezay desinfeccion diaria de areas de trabajo.
« Mantenimiento preventivo de equipos y herramientas.
o Control de plagasy vectores.
6.5 Control de Residuos y Subproductos
e Separary disponer adecuadamente restos organicos y no organicos.
e Coordinar transporte y disposicion final conforme a normativa ambiental.
o« Promover reciclaje y aprovechamiento de subproductos.
6.6 Control de Calidad y Seguridad Alimentaria
e Realizar muestreos y analisis microbioldgicos periodicos.
e Asegurar condiciones 0ptimas de almacenamiento y transporte.
e« Implementar planes de mejora continua y auditorias internas.
6.7 Atencioén a Usuarios
e Registrar solicitudes y entregas de servicios.

e Brindar informacion y asesoria sobre normativas y procesos.
o Atender quejasy reportes para solucion oportuna.

7. EQUIPOS Y MATERIALES

o Listadoy control de cuchillos, mesas, maquinaria y equipo de proteccion personal (EPP).
e Protocolos para mantenimiento y uso seguro.
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8. SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

Capacitacion en manejo seguro de herramientas y productos bioldgicos.
o Uso obligatorio de equipo de proteccion personal.

o Protocolos para prevencion de accidentes y manejo de residuos peligrosos.

9. REPORTES Y SUPERVISION

Elaboracion de informes diarios y mensuales sobre produccion y condiciones sanitarias.
e Indicadores de desempeno y cumplimiento normativo.
e Auditorias periddicas internas y externas.

10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS

Formato de Registro de Ingreso de Animales

Numero de

Fecha: Animales: Especie: Procedencia:

Observaciones:

Firma responsable:
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Formato de Inspeccién Sanitaria

Inspector: Resultados:
Fecha: P

Observaciones y acciones:

Firma inspector:

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS

6.1 RECEPCION DE ANIMALES
Objetivo: Garantizar que sélo ingresen animales aptos para faena y con documentaciéon sanitaria correcta.
Pasos:

1. Recepcion y verificacion documental:
o Solicitary revisar certificados sanitarios y guias de traslado.
o Verificar que los documentos estén vigentes y cumplan con la normatividad.
2. Inspeccioén clinica inicial:
o Realizar examen visual y fisico basico para detectar signos de enfermedad o maltrato.
o Rechazar animales con signos evidentes de enfermedad o en mal estado.
3. Registro:
o Registrar especie, nUmero, peso aproximado, procedencia y condiciones.
o Entregar comprobante de recepcion al propietario.
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4. Alojamiento temporal:

o Ubicar animales en corrales limpios y adecuados para su espera.
o Proporcionar aguay espacio suficiente.

6.2 INSPECCION SANITARIA

Objetivo: Garantizar que la faena se realice sélo con animales sanos y que los productos carnicos cumplan
requisitos sanitarios.

Pasos:

1. Inspeccioén pre-sacrificio:

o Evaluar nuevamente estado de salud del animal justo antes de la faena.

o Marcar animales rechazados para su devolucion o disposicion conforme a ley.
2. Inspeccidén post-sacrificio:

o Revisar 6rganosy canales para detectar patologias.

o ldentificar productos no aptos para consumo y separarlos.
3. Control de trazabilidad:

o Asighar numero de lote y registrar caracteristicas del producto final.
o Mantener documentacion actualizada para inspeccion y auditorias.

6.3 PROCESO DE FAENA

Objetivo: Realizar la faena bajo normas higiénicas, seguras y humanitarias.

Pasos:
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Sacrificio:
o Aplicar métodos aprobados para aturdir y sacrificar humanitariamente.
o Garantizar el desangrado completo para evitar contaminacion.
Desuello y eviscerado:
o Retirar piel y visceras en areas especificasy limpias.
o Manipular visceras con cuidado para evitar derrames.
Clasificacion y corte:
o Cortar canalesy partes segun estandares de calidad.
o Etiquetar cada pieza con informacion de lote y fecha.
. Almacenamiento:
o Colocar productos en camaras de refrigeracion adecuadas.
o Mantener temperatura y condiciones ambientales controladas.

6.4 MANEJO E HIGIENE DE INSTALACIONES

Objetivo: Mantener instalaciones limpias, segurasy libres de contaminantes.

Pasos:

Limpieza diaria:
o Retirar restos organicos y limpiar pisos, paredes y equipos.
o Desinfectar con productos autorizados.

2. Mantenimiento preventivo:

o Revisar maquinaria, sistemas de refrigeracion y desagues regularmente.
o Reparar o sustituir equipos defectuosos.

3. Control de plagas:

o Implementar programas de control y fumigacion periddicos.
o Mantener registros de actividades de control.
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6.5 CONTROL DE RESIDUOS Y SUBPRODUCTOS
Objetivo: Gestionar residuos de forma ambientalmente responsable y cumplir con normativas.
Pasos:

1. Separacion:
o Clasificar residuos en organicos, inorganicos y peligrosos.
o Utilizar contenedores adecuados para cada tipo.
2. Almacenamiento temporal:
o Mantener residuos en areas asignadas, limpias y ventiladas.
o Evitar acumulaciones prolongadas para prevenir olores y vectores.
3. Disposicion final:
o Coordinar con servicios de recoleccion o empresas autorizadas para manejo final.
o Registrar la entrega y disposicion de residuos.
4. Aprovechamiento:
o Promover el uso de subproductos para elaboracion de abono o biogas cuando sea posible.

6.6 CONTROL DE CALIDAD Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
Objetivo: Garantizar que los productos carnicos cumplan con estdndares de inocuidad y calidad.
Pasos:

1. Muestreos y analisis:
o Realizar analisis microbioldgicos periddicos de carne y superficies.
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o Registrar resultados y tomar acciones correctivas si es necesario.
2. Control ambiental:
o Monitorear temperaturay humedad en camaras y areas de faena.
o Ajustar condiciones para mantener calidad.
3. Capacitacion continua:
o Entrenar al personal en buenas practicas de higiene y manipulacion.
o Actualizar procedimientos conforme a normativas vigentes.

6.7 ATENCION A USUARIOS
Objetivo: Brindar un servicio eficiente, transparente y con buena comunicacion.
Pasos:

1. Recepcioén de solicitudes:
o Registrar las solicitudes de faena y servicios relacionados.
o Informar sobre requisitos y costos.
2. Entrega de productos:
o Garantizar la entrega oportuna y conforme a calidad solicitada.
o Proporcionar documentacion necesaria.
3. Gestion de quejas:
o Recibiry atender quejas o sugerencias.
o Documentary dar seguimiento para resolucion.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



é UXPAN

ma TIN SFOR POR TI

6.8 MANEJO DE EMERGENCIAS Y BIENESTAR ANIMAL

Objetivo: Preparar al personal para actuar correctamente ante situaciones imprevistas y garantizar trato
digno a los animales.

Pasos:

1. Protocolos de emergencia:
o Definir acciones ante accidentes, incendios o contaminacion.
o Mantener equipo de emergencia disponible y en buen estado.
2. Bienestar animal:
o Capacitar en manejo humanitario y transporte seguro.
o Supervisar condiciones de alojamiento y sacrificio.
3. Coordinacion:
o Contactar autoridades sanitarias y de proteccion animal cuando sea necesario.
o Reportar incidentes graves y seguir procedimientos legales.
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Cementerio Municipal tiene la responsabilidad de administrar, mantener y operar el

cementerio municipal bajo criterios de respeto, orden, higiene y legalidad, garantizando un servicio digno y
eficiente a la poblacion.
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2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la correcta operacion, control y mantenimiento del
cementerio municipal, asegurando el respeto a los derechos de los usuarios y cumplimiento normativo.

3. MARCO LEGAL

e Ley General de Salud, Articulos relacionados con servicios funerarios.
e Reglamento Municipal de Cementerios.

« Normativas Estatales y Municipales aplicables al manejo y operacion de cementerios.
e Leyde Proteccion Civil y disposiciones ambientales locales.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Cementerio Municipal
e Personal Administrativo

o Personal Operativo (encargados de mantenimiento, limpieza y operaciones de campo)
« Vigilanciay Seguridad

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

o Coordinary supervisar servicios de inhumacion y exhumacion.
o« Mantenery conservar areas verdes, caminos y mobiliario del cementerio.
e Registrary controlar la asignacion de espacios funerarios.
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o Gestionar documentacion oficial relacionada con sepulturas.
o Atendery orientar a familiares y usuarios.
o Garantizar condiciones de seguridad y orden dentro del cementerio.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 Registro y Autorizacion de Inhumaciones
o Verificacion y recepcion de la documentacion requerida (acta de defuncion, permiso sanitario, etc.).
e Registro de datos del fallecido y asignhacion de espacio.
e Entrega de autorizaciones oficiales para inhumacion.
e Coordinacion con funerarias y familiares para la programacién de servicios.
6.2 Preparacion y Mantenimiento de Fosas
o Excavacion de fosas conforme a las dimensiones y normas establecidas.
« Verificacion de condiciones de seguridad en el area de trabajo.
e Preparacion de la fosa para la inhumacion (colocacion de urnas, ataudes, etc.).
e Sellado y cierre posterior a la inhumacion.
6.3 Supervision y Apoyo en Servicios Funerarios
e Acompanamiento y apoyo logistico durante los servicios funerarios.
o Coordinacion con personal operativo para asegurar el orden y respeto durante ceremonias.

e Supervision de la correcta disposicion final de los restos.

6.4 Mantenimiento General del Cementerio
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o Limpieza diaria de calles, caminos y areas comunes.

e Cuidadoy poda de areas verdesy arboles.

e Reparaciony conservacion de infraestructura, bancas y sehalizacion.
e Control de fauna nocivay plagas.

6.5 Control y Manejo de Documentacion

e Registro actualizado de todos los movimientos dentro del cementerio (inhumaciones, exhumaciones,
renovaciones).

e Archivo seguroy ordenado de documentos oficiales.

e« Emision de constancias y permisos conforme a la solicitud.

6.6 Atencion a Familiares y Usuarios
e Proveer informacion clara sobre procedimientos y servicios.

e Atender solicitudesy aclarar dudas sobre espacios y regulaciones.
e Recepcion y seguimiento de quejas y sugerencias.

7. EQUIPOS Y MATERIALES

e« Herramientas de jardineria y mantenimiento (palas, podadoras, etc.).
o Equipos de seguridad personal (Quantes, casco, botas).

e Vehiculos para transporte y apoyo operativo.

o Materiales para sefalizacion y mantenimiento de infraestructura.
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8. SEGURIDAD Y SALUD LABORAL

« Capacitacion en manejo seguro de herramientasy equipos.

o Uso obligatorio de equipo de proteccion personal.

e Protocolos para prevencion de accidentes laborales y manejo adecuado de residuos.
o Planes de emergenciay primeros auxilios.

9. REPORTES Y SUPERVISION

o Elaboracion de reportes diarios y mensuales sobre actividades y servicios realizados.
e Supervision constante de cumplimiento normativo y calidad en el servicio.
o Evaluacion periodica del estado fisico y operativo del cementerio.

10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS

Formato de Registro de Inhumacion
Formato de Permiso de Exhumacion
Formato de Mantenimiento y Limpieza
Formato de Quejas y Sugerencias

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS

6.1 REGISTRO Y AUTORIZACION DE INHUMACIONES

Objetivo: Asegurar la correcta documentacion y autorizacion para la inhumacion.
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Pasos:

1. Recibir la solicitud de inhumacion acompanada de la documentacion requerida:
o Acta de defuncion.

o Permiso sanitario para inhumacion expedido por autoridad competente.
o ldentificacion del solicitante.
Verificar que toda la documentacion esté completa y vigente.
Registrar en el sistema la informacion del fallecido: nombre, fecha de fallecimiento, lugar de origen,
datos del solicitante, y asignacion del espacio en el cementerio.
Emitir y entregar el permiso oficial de inhumacion.
Coordinar la fecha y hora de la inhumacioén con el solicitante y el personal operativo.

WN
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6.2 PREPARACION Y MANTENIMIENTO DE FOSAS

Objetivo: Garantizar la correcta preparacién y mantenimiento de fosas para una inhumacién dignay
segura.

Pasos:

Confirmar la ubicacion y dimensiones de la fosa de acuerdo con el registro y normatividad vigente.
Proceder a la excavacion de la fosa con las medidas establecidas.

Revisar la seguridad del area para evitar accidentes (verificar estabilidad, sefalizacion).

Preparar la fosa para la inhumacion, asegurando condiciones higiénicas.

Después de la inhumacion, proceder al sellado y cierre de |la fosa segun procedimientos técnicos.
Realizar mantenimiento periédico a fosas antiguas o reutilizadas siguiendo la normatividad.

QNG
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6.3 SUPERVISION Y APOYO EN SERVICIOS FUNERARIOS

Objetivo: Asegurar la correcta coordinacion y respeto durante los servicios funerarios.

Pasos:

NN

Recibir la notificacion del servicio funerario con anticipacion.

Coordinar con el personal operativo la logistica y preparacion del espacio para la ceremonia.
Supervisar que el desarrollo del servicio cumpla con las normas de respeto, orden y seguridad.
Atender cualquier incidencia o requerimiento especial durante el servicio.

Asegurar la correcta disposicion final de los restos una vez concluido el servicio.

6.4 MANTENIMIENTO GENERAL DEL CEMENTERIO

Objetivo: Mantener el cementerio en condiciones 6ptimas de limpieza, orden y seguridad.

Pasos:

QNG

Programar y realizar limpieza diaria de calles, senderos, y areas comunes.

Poda y mantenimiento de areas verdes, arboles y jardineras.

Reparar y conservar infraestructura, incluyendo caminos, bancas, muros, y sefalizacion.
Implementar control de plagas y fauna nociva en todo el predio.

Realizar mantenimiento preventivo a las instalaciones eléctricas, agua potable y drenaje.
Registrar actividades de mantenimiento y reportar anomalias o necesidades especiales.
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6.5 CONTROL Y MANEJO DE DOCUMENTACION

Objetivo: Mantener un control riguroso y actualizado de toda la documentacion relacionada con los
servicios funerarios y administracion del cementerio.

Pasos:

—_—

Registrar toda la informacion referente a inhumaciones, exhumaciones, renovaciones y servicios
adicionales.

Archivar documentos en formato fisico y digital de manera ordenada y segura.

Emitir constancias, permisos y certificados conforme a las solicitudes de usuarios.

Realizar revisiones periddicas para asegurar la integridad y actualizacion de la documentacion.
Proteger la confidencialidad de los datos personales conforme a la ley.

GISNYARN

6.6 ATENCION A FAMILIARES Y USUARIOS
Objetivo: Brindar un servicio respetuoso, claro y eficiente a los usuarios del cementerio.

Pasos:

Recepcionar solicitudes, quejas y sugerencias de manera cordial.

Proporcionar informacion clara sobre servicios, costos, normativas y procedimientos.

Dar seguimiento puntual a solicitudes especiales y resolver dudas.

Documentar todas las interacciones para mejora continua.

Gestionar espacios funerarios para usuarios de acuerdo a la disponibilidad y reglamentos.

NN
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6.7 PROCEDIMIENTO DE EXHUMACION

Objetivo: Regular la exhumacion de restos conforme a la ley y con respeto.

Pasos:

—_—
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Recibir solicitud de exhumacion con la documentaciéon requerida (permiso sanitario, autorizacion
familiar).

Revisar y validar la documentacion.

Programar la exhumacion con aviso previo a los interesados y autoridades competentes.

Realizar exhumacion con personal capacitado y bajo medidas sanitarias.

Registrar detalles del procedimiento y destino final de los restos.

Entregar documentacion oficial al solicitante.

6.8 PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE ESPACIOS

Objetivo: Regular la renovacion o reubicacion de espacios en el cementerio.

Pasos:

NN

Informar a familiares sobre plazos y condiciones para renovacion.
Recibir solicitud formal y documentacion requerida.

Verificar la situacion legal y fisica del espacio a renovar.

Realizar el tramite administrativo correspondiente.

Actualizar registros y entregar constancias.
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6.9 PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE RESIDUOS

Objetivo: Garantizar la adecuada disposicion de residuos generados en el cementerio.

Pasos:

NN

Clasificar residuos en organicos, inorganicos y peligrosos.
Utilizar contenedores especificos para cada tipo de residuo.
Programar recoleccion y transporte con empresas autorizadas.
Mantener areas de almacenamiento limpias y ordenadas.
Registrar la gestion de residuos.

6.10 PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Objetivo: Preparar al personal para responder adecuadamente a situaciones de emergencia.

Pasos:

NN NI

Capacitar al personal en primeros auxilios y manejo de emergencias.
Mantener equipos de emergencia accesibles y en buen estado.
Establecer rutas de evacuacion y puntos de reunion.

Realizar simulacros peridédicos.

Documentar cualquier incidente y acciones tomadas.
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Servicios Generales tiene como mision garantizar el correcto mantenimiento, limpieza,

y apoyo logistico a las diferentes areas administrativas del Municipio de Tuxpan, facilitando el
funcionamiento éptimo de las oficinas y espacios publicos municipales.
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2. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la administracion eficiente de los recursos materiales,

humanos y logisticos que permitan brindar un servicio integral de mantenimiento, limpieza y apoyo
operativo en todas las dependencias municipales.

3. MARCO LEGAL

e Leyesyreglamentos municipales aplicables.
« Normas de seguridad e higiene laboral.
e Reglamentos internos del Municipio de Tuxpan.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Servicios Generales
e Personal de mantenimientoy limpieza

e Personal de apoyo logistico

o Coordinadores de area

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones municipales.
o Ejecutar servicios de limpieza en oficinas y espacios publicos.
o Gestionary controlar inventarios de materiales y suministros.
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o Coordinar servicios de apoyo logistico para eventos y actividades municipales.
e Supervisar el usoy mantenimiento de equiposy vehiculos.
o Atender solicitudes internas relacionadas con servicios generales.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE INSTALACIONES

e Programary gjecutar rutinas de limpieza diaria, semanal y mensual.

e Realizar mantenimiento preventivo de instalaciones eléctricas, plomeria y estructuras.
e Reportary atender fallas o danos detectados.

e Supervisar calidad y cumplimiento de servicios contratados.

6.2 GESTION Y CONTROL DE INVENTARIOS

Registrar entrada y salida de materiales y suministros.
Mantener actualizado el inventario fisico y digital.
Realizar inventarios periodicos para detectar faltantes.
Solicitar reposicion o mantenimiento de materiales.

6.3 SERVICIOS DE APOYO Y LOGISTICA
o Coordinar apoyo para eventos oficiales (montaje, limpieza, seguridad).
o Gestionar transporte interno y externo segun necesidades.
o Atender solicitudes de mobiliario y equipo para areas municipales.

6.4 SUPERVISION Y CONTROL DE PERSONAL
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o Asignar tareas diarias y supervisar su cumplimiento.
o Capacitar al personal en normas de higiene, seguridad y atencion.
o Llevar control de asistencia y rendimiento.

6.5 GESTION DE EQUIPOS Y VEHICULOS

e Programar mantenimiento preventivo y correctivo.

e Llevar control de uso, combustible y documentacion.

e Asegurar el cumplimiento de normas de seguridad vial.
6.6 ATENCION A SOLICITUDES INTERNAS

o Recibiry registrar solicitudes de servicios generales.

o Dar seguimiento y respuesta en tiempo adecuado.
¢ Mantener comunicacion clara con las areas usuarias.

7. EQUIPOS Y MATERIALES
e Herramientas de mantenimiento (manualesy eléctricos).
e Materiales de limpieza y desinfeccion.

e Vehiculos oficiales para servicio y apoyo.
e EqQuipos de proteccion personal.

8. SEGURIDAD Y SALUD LABORAL

» Uso obligatorio de equipo de proteccion personal.
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o Capacitacion constante en seguridad y prevencion de riesgos.
e Implementacion de protocolos para manejo seguro de materiales.
e Reporte inmediato de incidentes o accidentes.

9. REPORTES Y SUPERVISION
o Elaborar reportes periddicos de actividades realizadas.

e Supervisar calidad y cumplimiento de servicios.
e Proponer mejoras para optimizacion de recursos y procesos.

10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS
e Formato de Solicitud de Servicios Generales
o Formato de Registro de Mantenimiento
e Formato de Control de Inventarios
e Reporte de Incidencias y Accidentes

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS

6.1 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE INSTALACIONES

Objetivo: Mantener las instalaciones municipales limpias, seguras y en buen estado para su correcto
funcionamiento.
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Procedimiento:

1. Planificacién:
o Elaborar un programa mensual de limpieza y mantenimiento para todas las areas municipales.
o ldentificar areas prioritarias y tiempos de ejecucion.
2. Limpieza diaria:
Barrer y trapear pisos.
Vaciar y limpiar papeleras.
Limpiar vidrios, puertas y muebles.
o Desinfectar banosy areas comunes.
3. Mantenimiento preventivo:
o Revisar instalaciones eléctricas para detectar fallas.
o Verificary reparar fugas de agua o plomeria.
o Realizar mantenimiento a equipos fijos (aires acondicionados, iluminacion).
4. Mantenimiento correctivo:
o Reportary reparar danos estructurales o equipos en mal estado.
o Registrar las incidencias para seguimiento.
5. Supervision:
o Supervisar el cumplimiento del programa de limpieza y mantenimiento.
o Realizar inspecciones periddicas y documentar resultados.

o O O

6.2 GESTION Y CONTROL DE INVENTARIOS

Objetivo: Mantener un control adecuado de los materiales y suministros para garantizar la disponibilidad
necesaria.

Procedimiento:
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1. Registro de entradas:
o Recibir materiales y registrar cantidades, fecha, proveedor y responsable.
o Verificar que los materiales cumplan con las especificaciones.
2. Almacenamiento:
o Guardar los materiales en areas asignadas y etiquetadas.
o Mantener ordeny limpieza en bodegas o almacenes.
3. Control de salidas:
o Registrar entregas de materiales a las areas solicitantes con fecha, cantidad y responsable.
o Llevar un control digital actualizado del inventario.
4. Inventarios periédicos:
o Realizar inventarios fisicos mensuales para comparar con registros digitales.
o Investigary reportar diferencias o faltantes.
5. Reposicion:
o Solicitar compra o reposicion de materiales cuando se detecten bajos niveles de stock.

6.3 SERVICIOS DE APOYO Y LOGISTICA
Objetivo: Facilitar el apoyo logistico necesario para eventos, reuniones y actividades municipales.
Procedimiento:

1. Recepcidén de solicitud:

o Recibir solicitud formal con detalle del evento o actividad, fecha, lugar y requerimientos.
2. Planificacion:

o Evaluar los recursos necesarios (mobiliario, equipo, personal).

o Coordinar el transporte y logistica para montaje y desmontaje.
3. Ejecucioén:

o Montar mobiliario y equipo en el lugar y tiempo establecidos.
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o Supervisar el desarrollo de la actividad para resolver incidencias.
4. Desmontaje y limpieza:

o Retirar equipos y mobiliario.

o Dejar el area limpiay en condiciones adecuadas.
5. Reporte:

o Elaborar reporte de actividades realizadas y observaciones.

6.4 SUPERVISION Y CONTROL DE PERSONAL
Objetivo: Asegurar la adecuada asignacion de tareas y desempefo del personal.
Procedimiento:

1. Asignacion de tareas:
o Planificar diariamente las actividades a realizar por el personal.
o Comunicar tareasy horarios claros.
2. Capacitacion:
o Programar capacitaciones peridodicas en seguridad, higiene y atencion.
3. Monitoreo:
o Supervisar el cumplimiento de tareas.
o Realizar seguimiento a casos especiales o dificultades.
4. Control de asistencia:
o Registrar la asistencia diaria del personal.
o Gestionar permisos, incapacidades y faltas.
5. Evaluacioén:
o Evaluar desempeno trimestralmente.
o Proponer acciones correctivas o reconocimientos.
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6.5 GESTION DE EQUIPOS Y VEHICULOS
Objetivo: Mantener en 6ptimas condiciones los equipos y vehiculos para su uso eficiente.
Procedimiento:

1. Registro:
o Mantener un inventario actualizado de todos los equipos y vehiculos asignados.
2. Mantenimiento preventivo:
o Programar revisiones periddicas segun manuales de fabricante.
o Realizar servicios de mantenimiento y lubricacion.
3. Mantenimiento correctivo:
o Atender fallas o dafnos detectados oportunamente.
o Documentar reparacionesy costos.
4. Control de uso:
o Registrar uso diario de vehiculos (kilometraje, conductor, destino).
o Supervisar que se respeten las normas de transito y seguridad.
5. Seguridad:
o Capacitar en manejo seguro a conductores y operadores.
o Verificar que el equipo de proteccion personal esté en uso.

6.6 ATENCION A SOLICITUDES INTERNAS
Objetivo: Brindar atencidén oportuna y eficaz a las solicitudes de las diferentes dreas municipales.

Procedimiento:
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Recepcion:

o Recibir solicitudes via formato oficial o verbal.

o Registrar fecha, solicitante, descripcion y urgencia.
Evaluacion:

o Analizar requerimientos y asignar recursos disponibles.
Respuesta:

o Informar al solicitante el tiempo estimado de atencion.
. Ejecucion:

o Realizar la tarea o servicio solicitado en tiempo y forma.
Seguimiento:

o Confirmar satisfaccion del solicitante.

o Registrar incidencias o solicitudes adicionales.

. Cierre:

o Archivar la solicitud y el reporte de atencion para seguimiento estadistico.
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Parques y Jardines es responsable de la planificacion, mantenimiento, y conservacion

de las areas verdes municipales, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de los habitantes mediante
espacios publicos saludables, limpios y estéticamente agradables.
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2. OBJETIVO

Establecer las normas, responsabilidades y procedimientos para la adecuada gestion y conservacion de
parques, jardines y areas verdes en el municipio.

3. MARCO LEGAL

e Leyde Proteccion al Medio Ambiente de Jalisco.
« Normativas municipales sobre conservacion y uso de areas verdes.
e Reglamentos internos del Municipio de Tuxpan.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Parques y Jardines
e Supervisores de area
e Personal operativo (jardineros, podadores, operadores)

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

« Mantenery conservar parques, jardines y areas verdes municipales.

o Disenary ejecutar proyectos de reforestacion y embellecimiento.

o Controlar plagasy enfermedades que afecten la vegetacion.

o Gestionar sistemas de riego y abastecimiento de agua para areas verdes.
e Coordinar la limpieza y recolecciéon de residuos en zonas verdes.
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e Atender reportes ciudadanos sobre mantenimiento y danos.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE AREAS VERDES

o Programar labores periddicas de poda, corte de césped y limpieza.
e Revisary mejorar calidad del suelo con fertilizacion y aireacion.
e« Reponer plantasy arboles danados o muertos.

6.2 DISENO Y PLANTACION DE JARDINES

e Evaluar el area para definir especies adecuadas segun clima y suelo.
« Planificar distribucion y tipos de plantas para estética y funcionalidad.
o Ejecutar plantacion siguiendo técnicas adecuadas para buen desarrollo.

6.3 CONTROL DE PLAGAS Y ENFERMEDADES

« Inspeccionar areas regularmente para detectar plagas o enfermedades.
e Aplicar tratamientos fitosanitarios seguros y autorizados.
e Registrar aplicaciones y resultados para seguimiento.

6.4 GESTION DE RIEGO
o Programar riegos segun necesidades de las especies y condiciones climaticas.

e Supervisar el correcto funcionamiento de sistemas de riego automaticos o manuales.
o Detectary reparar fugas o danos en tuberias y aspersores.
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6.5 LIMPIEZA Y RECOLECCION DE RESIDUOS

o Retirar basura, hojas secas y desechos en parquesy jardines.
o Disponer adecuadamente los residuos recogidos.
o Mantener las areas libres de obstaculos y en condiciones seguras.

6.6 ATENCION Y REPORTE DE INCIDENCIAS

e Recibiry atender reportes ciudadanos o internos sobre danos o necesidades.
e Evaluary priorizar acciones correctivas o preventivas.
o Elaborar reportes de seguimiento y cierre de incidencias.

7. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

o Cortadoras de césped, desbrozadoras, motosierras.

« Herramientas manuales (palas, rastrillos, tijeras de podar).
e EqQuipos para aplicacion de fitosanitarios.

e Vehiculos para transporte y mantenimiento.

8. SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
o Uso obligatorio de equipo de proteccion personal (Quantes, gafas, casco).

o Capacitacion continua en manejo seguro de herramientas y productos quimicos.
e« Implementacion de protocolos de seguridad y primeros auxilios.
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o Elaborar reportes semanales de actividades realizadas.

e Supervisar calidad y eficiencia del trabajo operativo.
e Proponer mejoras y nuevos proyectos para el area verde.

10. ANEXOS: FORMATOS Y REGISTROS
e Formato de Solicitud de Mantenimiento o Reparacion
e Registro de Aplicacion de Tratamientos Fitosanitarios

e Reporte de Incidencias y Seguimiento
e Inventario de Equipos y Herramientas

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS Departamento de Parques y Jardines

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE AREAS VERDES
Objetivo: Mantener las areas verdes en 6ptimas condiciones, garantizando su belleza, salud y seguridad.
Procedimiento:

1. Planificaciéon semanal:
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o Elaborar un calendario de actividades (poda, corte de césped, limpieza).
o Asignar personal y recursos para cada tarea.
2. Cortey poda:
o Cortar el césped con equipo adecuado asegurando uniformidad.
o Podar arbolesy arbustos para favorecer su crecimiento y estética.
o Retirar ramas secas o dafadas para evitar riesgos.
3. Limpieza:
o Recoger hojas secas, basura y restos de poda.
o Disponer residuos en contenedores asignados o compostaje.
4. Mejora del suelo:
o Airear el terreno para facilitar la penetracion de agua y nutrientes.
o Aplicar fertilizantes organicos o quimicos segun necesidad.
o Controlar la compactacion del suelo y corregirla si es necesario.
5. Revisién y reposicion:
o Inspeccionar las plantas y arboles para detectar danos o enfermedades.
o Reemplazar ejemplares muertos o en mal estado.

6.2 DISENO Y PLANTACION DE JARDINES

Objetivo: Crear espacios verdes funcionales y estéticos mediante la adecuada seleccidn y plantaciéon de
especies.

Procedimiento:
1. Evaluacion del sitio:
o Analizar caracteristicas del suelo, clima, iluminacién y espacio.

2. Seleccioén de especies:
o Elegir plantas nativas o adaptadas para facilitar mantenimiento.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



o Considerar alturas, colores y floraciones para disefo armonico.
Diseno del jardin:
o Elaborar plano con distribucion de plantas y areas de circulacion.
o Definir areas de sombra, sol y puntos focales.
. Preparacion del terreno:
o Limpiary nivelar la zona de plantacion.
o Enriquecer el suelo con abono o compost.
Plantacion:
o Realizar hoyos de tamano adecuado para cada planta.
o Colocar plantay cubrir con tierra firme evitando huecos de aire.
o Regarinmediatamente después de la plantacion.
. Seguimiento:
o Vigilar desarrollo y realizar riegos periodicos.
o Proteger plantas jovenes de plagas o danos.

6.3 CONTROL DE PLAGAS Y ENFERMEDADES

Objetivo: Proteger las plantas y arboles de daflos causados por plagas y enfermedades.

Procedimiento:

Inspeccion peridédica:
o Revisar semanalmente plantasy arboles para detectar sintomas.
Identificacion:

o Clasificar tipo de plaga o enfermedad para aplicar tratamiento adecuado.
3. Aplicacién de tratamientos:

o Preparar productos fitosanitarios siguiendo instrucciones técnicas.
o Utilizar equipo de proteccion personal durante la aplicacion.
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o Aplicar en dosis y tiempos recomendados para evitar danos.

4. Monitoreo:

o Evaluar efectividad del tratamiento y repetir si es necesario.

5. Registro:

o Documentar fecha, producto usado, dosis y area tratada.

6.4 GESTION DE RIEGO

Objetivo: Suministrar la cantidad adecuada de agua para el buen desarrollo de las areas verdes.

Procedimiento:

Programacion:
o Establecer calendario de riegos segun especies y clima.
Revision del sistema:
o Verificar funcionamiento de aspersores, tuberias y valvulas.
o Detectary reparar fugas o danos.
Ejecucion:
o Realizar riegos manuales o automaticos en horario adecuado (preferentemente temprano o al
atardecer).
. Monitoreo:
o Controlar humedad del suelo para evitar exceso o déficit de agua.
. Ajustes:
o Modificar programacion segun condiciones climaticas o estado de las plantas.
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6.5 LIMPIEZA Y RECOLECCION DE RESIDUOS
Objetivo: Mantener parquesy jardines limpios y libres de desechos.
Procedimiento:

1. Recoleccién diaria:
o Recoger basura, hojas secas, ramas y demas residuos.
2. Separacion:
o Clasificar residuos organicos e inorganicos para su correcto destino.
3. Disposicion:
o Transportar residuos a contenedores municipales o areas de compostaje.
4. Limpieza profunda:
o Realizar barridos y limpieza profunda semanal.

6.6 ATENCION Y REPORTE DE INCIDENCIAS
Objetivo: Resolver oportunamente problemas reportados en parquesy jardines.
Procedimiento:

1. Recepcioén:

o Recibir reportes de ciudadanos o areas internas.

o Registrar fecha, lugar, tipo de incidencia y datos del reportante.
2. Evaluacioén:

o Inspeccionar area afectada para valorar gravedad y recursos necesarios.
3. Atencion:

o Programary ejecutar acciones correctivas o preventivas.
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4. Seguimiento:

o Verificar resultados y satisfaccion del reportante.
5. Cierre:

o Documentar cierre del reporte con evidencias.
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MANUAL DE OPERACION

Departamento de Bienestar Social y Desarrollo
Humano

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Bienestar Social y Desarrollo Humano tiene como mision mejorar la calidad de vida de
los habitantes del municipio, mediante la atencion a grupos vulnerables, desarrollo de programas sociales y
fortalecimiento del tejido social.

2. OBJETIVO
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Establecer las directrices y procedimientos para la adecuada prestacion de servicios sociales, promocion del
desarrollo humano y atencion a la poblacion vulnerable.

3. MARCO LEGAL

e Ley General de Desarrollo Social.
« Normativas estatales y municipales en materia social.
e Reglamentos internos del Municipio de Tuxpan.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Director del Departamento

o Coordinadores de Programas
e Trabajadores sociales

e Personal administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

o Identificar necesidades sociales y grupos vulnerables.
o Disenary ejecutar programasy proyectos sociales.

e Brindar atencion directa a beneficiarios.

o Coordinar con otras dependencias y organizaciones.
o Gestionar recursos y apoyos para proyectos sociales.
e Supervisary evaluar impacto de las acciones sociales.
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6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 ATENCION Y REGISTRO DE BENEFICIARIOS

e Recibir solicitudes de apoyo social.

e Verificar documentacion y requisitos.

e Registrar beneficiarios en base de datos.
e Programar citas y entrevistas sociales.

6.2 DISENO Y EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES

o Diagnosticar necesidades mediante estudios sociales.
o Elaborar planesy presupuestos para programas.

e Implementar actividades con cronograma definido.

o Capacitar al personal involucrado.

6.3 COORDINACION CON INSTITUCIONES Y ONG

o Establecer convenios y alianzas estratégicas.
o Coordinar acciones conjuntas y eventos.
e Intercambiar informacioén y recursos.

6.4 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS
e Realizar monitoreos peridédicos de avances.

e Aplicar evaluaciones cualitativas y cuantitativas.
o Elaborar informes de resultados y propuestas de mejora.
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6.5 GESTION DE RECURSOS Y APOYOS

e Tramitar fondos y donaciones.
o Controlar inventarios de bienes y apoyos entregados.
e Reportar uso y destino de recursos.

6.6 ATENCION A DENUNCIAS Y QUEJAS
e Recibiry registrar quejas o denuncias.

e Investigary dar respuesta oportuna.
e Documentar acciones tomadas y seguimiento.

7. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD
o Proteger datos personales de beneficiarios.

e« Manejar informacion con ética y responsabilidad.
o Capacitar al personal en proteccion de datos.

8. REPORTES Y SUPERVISION
o Elaborar reportes mensuales de actividades.

e Supervisar cumplimiento de objetivos y procedimientos.
e Proponer ajustesy mejoras continuas.
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9. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

Formato de Solicitud de Apoyo Social
Registro de Beneficiarios

Formato de Evaluacion de Programa
Formato de Quejas y Denuncias

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS Departamento de Bienestar Social y Desarrollo Humano

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 ATENCION Y REGISTRO DE BENEFICIARIOS

Objetivo: Brindar atencidon personalizada y registrar correctamente a los beneficiarios para garantizar el
acceso a los programas sociales.

Procedimiento:

1. Recepcion:
o Recibir a la persona solicitante en ventanilla o via telefénica.
o Proporcionar informacion clara sobre requisitos y servicios disponibles.
2. Solicitud:
o Entregary orientar en la correcta llenado del formato de solicitud de apoyo social.
o Solicitar documentacion necesaria (identificacion oficial, comprobante de domicilio, etc.).
3. Verificacion:
o Revisar la documentacion presentada para confirmmar cumplimiento de requisitos.
o En caso de documentacion incompleta, informar y dar un plazo para completarla.
4. Registro:
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o Ingresar datos del beneficiario en la base de datos institucional.

o Asignar folio o numero de registro.
5. Programacion de entrevista:

o Agendar cita con trabajador social para valoracion socioeconémica.
6. Seguimiento:

o Confirmar asistencia y preparar expediente fisico o digital.

6.2 DISENO Y EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES
Objetivo: Planificar y ejecutar programas sociales efectivos que atiendan las necesidades de la comunidad.
Procedimiento:

1. Diagnéstico:
o Realizar estudios de campo y encuestas para identificar necesidades prioritarias.
2. Planeacion:
o Definir objetivos, metas, recursos necesarios y cronograma de actividades.
o Elaborar presupuesto y solicitar autorizaciones correspondientes.
3. Implementacién:
o Coordinar con equipo de trabajo la ejecucion de actividades programadas.
o Capacitar al personal sobre procedimientos y atencion al beneficiario.
4. Comunicacion:
o Informar ala comunidad sobre los programas disponibles y requisitos.
5. Control:
o Supervisar en campo que las actividades se realicen segun el plan.
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6.3 COORDINACION CON INSTITUCIONES Y ONG
Objetivo: Fortalecer el impacto social mediante alianzas estratégicas.
Procedimiento:

1. Identificacion:
o Detectar institucionesy organizaciones con objetivos compatibles.
2. Contacto:
o Establecer comunicacion formal mediante reuniones o cartas.
3. Convenios:
o Negociary formalizar acuerdos de colaboracion.
4. Planificacién conjunta:
o Coordinar actividades, eventos y campahas sociales.
5. Evaluacioén:
o Revisar resultados de las acciones conjuntas y ajustar estrategias.

6.4 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS
Objetivo: Garantizar el cumplimiento y mejora continua de los programas sociales.
Procedimiento:
1. Monitoreo:
o Realizar visitas periddicas a los beneficiarios y actividades en campo.
2. Recopilacion de datos:

o Aplicar cuestionarios, entrevistas y analisis cuantitativos.
3. Analisis:
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o Evaluar resultados con base en indicadores previamente definidos.
4. Informe:

o Elaborar reportes de avance y resultados para autoridades y financiadores.
5. Retroalimentacion:

o Proponer recomendacionesy ajustes para mejorar programas.

6.5 GESTION DE RECURSOS Y APOYOS
Objetivo: Administrar eficientemente los recursos para la operacion de los programas.
Procedimiento:

1. Planificacién financiera:

o Elaborar presupuestos detallados para cada programa o proyecto.
2. Solicitudes:

o Tramitar fondos y donaciones ante instancias gubernamentales o privadas.
3. Control:

o Registrar ingresos y egresos en sistema contable.
4. Inventarios:

o Mantener actualizado el control de bienes, materiales y apoyos entregados.
5. Reporte:

o Presentar informes financieros periddicos.

6.6 ATENCION A DENUNCIAS Y QUEJAS

Objetivo: Resolver eficazmente las quejas o denuncias relacionadas con los servicios sociales.
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Procedimiento:

1. Recepcioén:
o Registrar la queja o denuncia, especificando datos del denunciante y motivo.
2. Analisis:
o Investigar los hechos mediante entrevistas y revision documental.
3. Resolucién:
o Definir acciones correctivas o sanciones, segun corresponda.
4. Comunicacion:
o Informar al denunciante sobre el seguimiento y resolucion del caso.
5. Registro y archivo:
o Documentar todo el proceso para futuras referencias.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



-

MANUAL DE OPERACION
Departamento de Cultura

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Cultura tiene la mision de fomentar, preservar y difundir |la cultura y las tradiciones del
Municipio de Tuxpan, impulsando la participacion ciudadana y fortaleciendo la identidad local.
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2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la planeacion, organizacion y ejecucion de actividades
culturales que contribuyan al desarrollo social y cultural del municipio.

3. MARCO LEGAL

e Ley General de Culturay Derechos Culturales.
« Normativas estatales y municipales relacionadas con la cultura.
e Reglamentos internos del Municipio de Tuxpan.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Director del Departamento

« Coordinadores de Areas (Eventos, Difusion, Espacios Culturales)
e Personal Administrativo

e Equipo de Apoyo Técnico y Logistico

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

o Disenary ejecutar programas culturales.

o Organizar eventosy festivales.

e« Promover la participacion de la comunidad en actividades culturales.
e Apoyar a artistas locales y grupos culturales.
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o Gestionar espacios para actividades culturales.
o Coordinar con instituciones educativas, culturales y sociales.
e Evaluar el impacto de las acciones culturales.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS CULTURALES

e Elaborar calendario anual de actividades culturales.
o Definir objetivos, publicos y recursos necesarios.

o Coordinar logistica, permisos y seguridad.

o Contratar o invitar artistas y proveedores.

e Realizar montaje y supervisar desarrollo del evento.
e Recoger retroalimentacion para mejora continua.

6.2 PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL

o Disenar campanas de difusion en medios y redes sociales.

o Elaborar materiales promocionales (folletos, carteles, videos).
o Gestionar alianzas con medios de comunicacion.

e Realizar conferenciasy talleres informativos.

6.3 APOYO A ARTISTAS Y GRUPOS CULTURALES

e Registrary mantener base de datos de artistas locales.
o Otorgar apoyos o incentivos para proyectos culturales.
o Facilitar espacios y recursos para ensayos y presentaciones.
e Promover la profesionalizacion y capacitacion artistica.
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6.4 GESTION Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS CULTURALES

e« Programar mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones.
e Supervisar uso adecuado y seguridad en espacios culturales.
o Controlar reservasy asignacion de espacios para actividades.

6.5 COORDINACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y COMUNITARIAS

o Establecer convenios y colaboraciones para actividades culturales.
e Promover la integracion de la cultura en escuelas y comunidades.
e Organizar talleresy eventos conjuntos.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
e Realizar monitoreo de actividades y asistencia.

o Aplicar encuestas de satisfaccion y evaluacion de impacto.
e Elaborar informesy recomendaciones para futuros proyectos.

7. SEGURIDAD Y PROTECCION DE BIENES CULTURALES
e Implementar protocolos para cuidado y resguardo de obras y materiales.

o Capacitar al personal en manejo y conservacion cultural.
o Coordinar con autoridades en caso de emergencias.
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8. REPORTES Y SUPERVISION
o Elaborar reportes periodicos de actividades y resultados.

e Supervisar cumplimiento de metas y procedimientos.
e Proponer mejoras continuas basadas en evaluacion.

9. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS
e Formato de Solicitud para Uso de Espacios Culturales
e Registro de Participantes en Eventos
e Formato de Evaluacion de Evento Cultural
e Formato para Registro de Artistas

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS Departamento de Cultura

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS CULTURALES
Objetivo: Planear y ejecutar eventos culturales que fomenten la identidad y participacion ciudadana.
Procedimiento:

1. Identificacion de eventos:

o Recopilar propuestas y definir eventos prioritarios para el ano.
o Considerar fechas emblematicas y festividades locales.
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2. Elaboracion del calendario:

o Crear un calendario anual con fechas, lugares y responsables.

o Validar el calendario con autoridades municipales.
3. Planeacion detallada:

o Definir objetivos especificos, publico meta y presupuesto.

o Elaborar plan de actividades, logistica, recursos humanos y materiales.
4. Gestion de permisos:

o Tramitar permisos necesarios con otras dependencias (seguridad, vialidad).
5. Contratacion y coordinacion:

o Invitar o contratar artistas, proveedores y servicios técnicos.

o Coordinar transporte, montaje y desmontaje.
6. Ejecucion:

o Supervisar el desarrollo del evento para asegurar calidad y orden.

o Atender contingenciasy garantizar seguridad.
7. Cierre y evaluacion:

o Recoger opiniones de asistentes y equipo.

o Elaborarinforme con resultados, evidencias y recomendaciones.

6.2 PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL
Objetivo: Difundir las actividades culturales para maximizar la participacién comunitaria.
Procedimiento:
1. Disefo de campana:
o Elaborar mensaje y contenido acorde al publico objetivo.

2. Produccién de materiales:
o Crear folletos, carteles, videos y contenidos digitales.
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3. Difusion:

o Publicar en redes sociales oficiales y medios locales.
o Distribuir material impreso en puntos estratégicos.

4. Alianzas estratégicas:

o Coordinar con medios y organizaciones para ampliar alcance.

5. Monitoreo:

o Evaluar la recepcion y alcance de la difusion para mejorar.

6.3 APOYO A ARTISTAS Y GRUPOS CULTURALES

Objetivo: Impulsar el desarrollo artistico local mediante apoyos y facilidades.

Procedimiento:

Registro de artistas:
o Mantener base de datos actualizada con perfiles y contacto.

Convocatoria:
o Lanzar convocatorias para proyectos y actividades culturales.
. Asignacion de apoyos:
o Evaluar solicitudes y otorgar recursos o espacios segun disponibilidad.
. Acompahamiento:
o Brindar asesoria técnica, capacitacion y seguimiento.

Monitoreo:
o Supervisar la gjecucion de proyectos y documentar resultados.
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6.4 GESTION Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS CULTURALES
Objetivo: Asegurar la disponibilidad y buen estado de espacios para actividades culturales.
Procedimiento:

1. Inventario de espacios:
o Registrar todos los espacios culturales bajo administracion.
2. Solicitud de uso:
o Recibiry validar solicitudes para uso de espacios (formato oficial).
3. Programacion:
o Asignar fechasy horarios evitando conflictos.
4. Mantenimiento:
o Programar limpieza, reparacionesy revisiones periodicas.
5. Supervision:
o Controlar el uso adecuado y seguridad durante las actividades.

6.5 COORDINACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y COMUNITARIAS
Objetivo: Integrar la cultura en la educacion y comunidad mediante colaboraciones.
Procedimiento:
1. Identificacion de socios:
o Detectar escuelas, centros comunitarios y organizaciones afines.
2. Propuestas de colaboracion:

o Elaborar proyectos y actividades conjuntas.
3. Convenios:
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o Formalizar acuerdos para definir roles y compromisos.
4. Implementacion:

o Organizar talleres, conferencias y eventos integrados.
5. Evaluacion:

o Recoger retroalimentacion y resultados conjuntos.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
Objetivo: Medir la efectividad de las acciones culturales y mejorar continuamente.
Procedimiento:

1. Monitoreo:
o Registrar asistencia, recursos utilizados y desarrollo de actividades.
2. Encuestas:
o Aplicar cuestionarios de satisfaccion a participantesy publico.
3. Analisis:
o Evaluar cumplimiento de objetivos y detectar areas de mejora.
4. Informe:
o Elaborar reporte con hallazgos y recomendaciones.
5. Retroalimentacion:
o Incorporar mejoras en futuros programas y eventos.
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MANUAL DE OPERACION

Departamento de Adultos Mayores y Grupos
Vulnerables

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Adultos Mayores y Grupos Vulnerables tiene la mision de promover el bienestar,
inclusion y proteccion de los sectores mas vulnerables del municipio, garantizando acceso a servicios,
apoyos y programas sociales integrales.
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2. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la atencion efectiva, digna y segura de adultos mayores y
grupos vulnerables, impulsando su desarrollo integral.

3. MARCO LEGAL

e Leydelos Derechos de las Personas Adultas Mayores.
e Ley parala Proteccion de Grupos Vulnerables en Jalisco.
« Normatividad municipal vigente.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Director del Departamento

e Coordinador de Atencion a Adultos Mayores
e Coordinador de Grupos Vulnerables

o Trabajadores Sociales

e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
o Identificary registrar a beneficiarios.

o Disenar programas de apoyo social y salud.
e Brindar asesoria y atencion personalizada.
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o Coordinar con instituciones de salud, educacion y seguridad.
e Capacitar al personal y comunidad sobre derechos y cuidados.
e Realizar seguimiento y evaluacion de los servicios.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 REGISTRO Y ATENCION DE BENEFICIARIOS

e Recepcion y orientacion.

e Revision de requisitos y documentacion.

o Captura en base de datos.

e Valoracion socioecondmica y de salud.

e Asignacion de apoyos o derivacion a servicios especializados.

6.2 DISENO E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS SOCIALES

o Diagndstico de necesidades.

o Planificacion con objetivos claros y recursos.

e« Implementacion de talleres, asistencias y eventos.
e Supervisidn continua y ajustes necesarios.

6.3 APOYO Y SEGUIMIENTO A GRUPOS VULNERABLES
e Visitas domiciliarias y seguimiento.
e Atencion psicoldgica, legal y social.

o Canalizacion a servicios médicos y sociales.
e Registroy documentacion de casos.
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6.4 COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

o Establecer alianzas con instituciones publicas y privadas.
o Participar en mesas de trabajo y redes de apoyo.
o Gestionar recursos y apoyos adicionales.

6.5 CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
e Programar cursos para el personal.
e Realizar campanas comunitarias sobre derechos y prevencion.
e Fomentar la cultura de respeto e inclusion.
6.6 EVALUACION Y REPORTES
e Monitorear indicadores de atencion y resultados.

e Elaborar informes periddicos para autoridades.
e Recopilar sugerencias para mejora continua.

7. SEGURIDAD Y PROTECCION

e Protocolos para la atencion segura y digna.
o Capacitacidon en manejo de crisis y primeros auxilios.
e Proteccion de datos personales y confidencialidad.

8. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS
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o Formato de Registro de Beneficiarios

e Consentimiento Informado

o Ficha de Valoracion Socioeconémica y de Salud
e Formato de Seguimiento de Casos

e Reporte de Actividades

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS Departamento de Adultos Mayores y Grupos
Vulnerables

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 REGISTRO Y ATENCION DE BENEFICIARIOS
Objetivo: Garantizar un registro correcto y una atencion adecuada a adultos mayores y grupos vulnerables.
Procedimiento:

1. Recepcidén y orientacion:
o El personal recibe a las personas que solicitan apoyo, brindando informacion clara sobre
servicios y requisitos.
2. Revisiéon de documentacion:
o Solicitar documentos oficiales (INE, CURP, comprobante de domicilio, etc.) y verificar que estén
completos.
3. Captura en base de datos:
o Ingresar la informacion del beneficiario en el sistema electronico o base de datos manual.
4. Valoracién socioeconémica y de salud:
o Realizar entrevista para evaluar condiciones sociales, econdmicas y de salud.
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o En caso de detectar necesidades especiales, referir a profesionales o instituciones
correspondientes.
5. Asignacion de apoyos:
o Determinar el tipo de apoyo adecuado (alimentacion, asistencia médica, talleres, etc.).
o Entregar constancia de registroy compromisos.
6. Seguimiento:
o Programar citas o visitas domiciliarias para supervisar el estado y evolucion del beneficiario.

6.2 DISENO E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS SOCIALES
Objetivo: Crear y ejecutar programas que respondan a las necesidades de los beneficiarios.
Procedimiento:

1. Diagnéstico:
o Recolectar datos estadisticos y cualitativos sobre la situacion de adultos mayores y grupos
vulnerables en el municipio.
2. Planificacion:
o Definir objetivos, metas, recursos necesarios y cronograma.
o Disefar actividadesy talleres (salud, recreacion, capacitacion).
3. Implementacién:
o Ejecutar las actividades siguiendo el plan establecido.
o Coordinar con personal y voluntarios para la operacion.
4. Supervision:
o Monitorear el desarrollo de las actividades y resolver problemas.
5. Ajustes:
o Modificar programas segun retroalimentacion y resultados obtenidos.
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6.3 APOYO Y SEGUIMIENTO A GRUPOS VULNERABLES

Objetivo: Proporcionar apoyo integral y seguimiento continuo a los beneficiarios.

Procedimiento:

Visitas domiciliarias:
o Programary realizar visitas para evaluar condiciones y brindar apoyo personalizado.
. Atencioén psicolégica y social:
o Derivar a especialistas en caso necesario.
o Ofrecer asesoria legal y orientacion social.
. Canalizacioén:

o Dirigir a servicios médicos, programas federales o estatales segun necesidades especificas.
. Registro:

o Documentar todas las intervenciones, visitas y resultados para seguimiento.

6.4 COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Objetivo: Fortalecer el trabajo conjunto con otras entidades para mejorar la atencion.

Procedimiento:

Identificacion de instituciones:
o Elaborar listado de organismos publicos, privados y ONG relevantes.

2. Establecimiento de convenios:

o Negociar acuerdos de colaboracion para acceso a recursos y servicios.
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3. Participacion en redes:

o Asistir a reuniones y mesas de trabajo para compartir informacion y coordinar acciones.
4. Gestion de recursos:

o Tramitar apoyos, donativos o programas conjuntos.

6.5 CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Objetivo: Formar al personal y sensibilizar a la comunidad sobre la importancia del cuidado y derechos de
los grupos vulnerables.

Procedimiento:

1. Diagnéstico de necesidades:

o ldentificar temasy areas de capacitacion necesarias para el equipo y comunidad.
2. Programacion:

o Elaborar calendario de cursos, talleres y campanas.
3. Imparticion:

o Contratar instructores o utilizar recursos propios para impartir formacion.
4. Evaluacion:

o Medir el impacto de las capacitaciones y ajustar contenido si es necesario.

6.6 EVALUACION Y REPORTES

Objetivo: Evaluar la eficacia de los programas y mantener informadas a las autoridades.

Procedimiento:
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Monitoreo:

o Recopilar indicadores como numero de beneficiarios atendidos, tipos de apoyo y satisfaccion.
Encuestas:

o Aplicar encuestas de satisfaccion y evaluacion de impacto a beneficiarios y personal.
Analisis:

o Revisar resultados y detectar areas de mejora.
. Elaboracién de informes:

o Preparar reportes mensuales o trimestrales con resultados y recomendaciones.
Retroalimentacion:

o Presentar informes a autoridades y ajustar estrategias conforme a sus indicaciones.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



Bioisai
/:W’ SE TRANSFORMA POR TI

MANUAL DE OPERACION
Departamento de Salud y Bienestar Familiar

Municipio de Tuxpan, Jalisco

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



iNDICE

Introduccion

Objetivo

Marco Legal

Estructura Organizacional

Funciones del Departamento

Procedimientos Operativos

6.1 Promocion y Prevencion de la Salud

6.2 Atencion Médica y Familiar

6.3 Programas de Bienestar Social

6.4 Capacitacion y Educacion para la Salud
6.5 Coordinacion con Instituciones de Salud
6.6 Evaluacion y Seguimiento

Seguridad y Confidencialidad

Anexos: Formatos y Documentos

QNG INNEN T
o O O O O o

® N

1. INTRODUCCION
El Departamento de Salud y Bienestar Familiar tiene la mision de promover la salud integral y el bienestar

social de las familias del municipio, mediante programas preventivos, atencion médica basica y acciones
comunitarias.
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2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para brindar servicios de salud y bienestar de manera
eficiente, oportuna y humana a la poblacion de Tuxpan.

3. MARCO LEGAL

e Ley General de Salud.
« Normatividad sanitaria estatal y municipal.
e Reglamentos municipales relacionados con salud y servicios sociales.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Director del Departamento
e« Coordinador Médico

o Trabajadores Sociales

e Promotores de Salud

e Personal Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
o Diagnosticar necesidades de salud en la comunidad.

e Promover campanas preventivas y de educacion en salud.
e Brindar atencion médica basica y seguimiento familiar.
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o Implementar programas sociales orientados al bienestar.
o Capacitar al personal y a la poblacion en temas de salud.
o Coordinar con instituciones publicas y privadas para ampliar servicios.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

6.1 PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD
o Diagnodstico comunitario de salud.
o Disenoy ejecucion de campanas preventivas (vacunacion, higiene, nutricion).
e Organizacion de charlas y talleres de autocuidado.

6.2 ATENCION MEDICA Y FAMILIAR

e Registroy valoracion médica inicial.
e Atencion primaria y seguimiento de enfermedades comunes.
o Referencia a centros especializados en casos necesarios.

6.3 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
e Identificacion de familias en situacion de vulnerabilidad.
o Diseno e implementacion de apoyos sociales (alimentacion, vivienda, salud mental).
o Coordinacion con otras dependencias para atender necesidades integrales.

6.4 CAPACITACION Y EDUCACION PARA LA SALUD

e Programacion de cursos y talleres para el personal y la comunidad.
e Promociéon de habitos saludables y prevencion de enfermedades.
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6.5 COORDINACION CON INSTITUCIONES DE SALUD

o Establecimiento de convenios con clinicas, hospitales y ONG.
« Participacion en redes y mesas de trabajo de salud regionales.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

e« Monitoreo de indicadores de salud y bienestar.
o Elaboracion de informes y propuestas de mejora continua.

7. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD
e Proteccion de datos personales de los beneficiarios.

o Capacitacion en manejo ético y seguro de la informacion.
e Protocolos para atencion digna y respetuosa.

8. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

o« Formato de Registroy Valoracion Médica

e Consentimiento informado

e Formato de Seguimiento Familiar

e Reporte de Actividades y Resultados
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS

Departamento de Salud y Bienestar Familiar

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD

Objetivo: Fomentar habitos saludables y prevenir enfermedades en la poblacidn.

Procedimiento:

1. Diagnéstico comunitario:
o Recolectar datos epidemiologicos y sociodemograficos de la comunidad.

o ldentificar factores de riesgo y problematicas de salud prevalentes.

2. Disefo de campanas:
o Planificar campanfas de vacunacion, higiene, nutricion, y prevencion de enfermedades.

o Coordinar con personal de salud y promotores comunitarios.

3. Ejecucioén:
o Difundir informacion a través de talleres, folletos y medios locales.
o Realizar jornadas de vacunacion y revisiones médicas periodicas.

4. Evaluacion:
o Medir la participacion y el impacto de las campanas.
o Ajustar estrategias basadas en resultados y retroalimentacion.

6.2 ATENCION MEDICA Y FAMILIAR

Objetivo: Brindar atencién médica primaria y seguimiento integral a las familias.

Procedimiento:
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1. Registro y valoracion inicial:
o Recibir a la persona o familia en el centro de salud o moédulo de atencion.
o Completar ficha médica con datos personales y antecedentes.
2. Evaluacion médica:
o Realizar examen clinico basico.
o Detectar sighos o sintomas que requieran atencion especializada.
3. Intervencioén:
o Proporcionar tratamiento basico o indicaciones para autocuidado.
o Programar seguimiento o citas médicas segun el caso.
4. Referencia:
o En caso de patologias graves, canalizar a hospitales o especialistas.
o Acompanar al paciente en el proceso de referencia y seguimiento.
5. Registro y seguimiento:
o Documentar todas las consultas y tratamientos en el expediente clinico.
o Realizar visitas domiciliarias si es necesario para seguimiento.

6.3 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
Objetivo: Apoyar a las familias en situacion de vulnerabilidad para mejorar su calidad de vida.
Procedimiento:

1. Identificacion de beneficiarios:
o Realizar censos y entrevistas para detectar necesidades sociales y econémicas.

2. Diseno de apoyos:
o Definir tipos de apoyos: alimentacion, atencion psicoldgica, apoyo en vivienda, etc.
o Coordinar con otras dependencias para recursos complementarios.

3. Entrega de apoyos:
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o Documentar entrega de apoyos y compromisos de seguimiento.
4. Monitoreo:
o Visitar beneficiarios para evaluar el uso y resultados del apoyo.

6.4 CAPACITACION Y EDUCACION PARA LA SALUD
Objetivo: Capacitar al personal y educar a la comunidad para promover el autocuidado.
Procedimiento:
1. Planificacion:
o ldentificar temas prioritarios de capacitacion.
o Programar fechasy responsables.
2. Desarrollo de actividades:
o Impartir talleres, cursos y charlas para el personal y la poblacion.
3. Evaluacion:

o Aplicar encuestas para medir la eficacia y satisfaccion.
o Ajustar contenidos para futuras capacitaciones.

6.5 COORDINACION CON INSTITUCIONES DE SALUD
Objetivo: Fortalecer la red de atencién mediante alianzas estratégicas.
Procedimiento:

1. Mapeo institucional:
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o ldentificar clinicas, hospitales, ONG y otros actores relevantes.
2. Establecimiento de convenios:

o Negociar acuerdos para acceso a recursos, capacitacion y atencion especializada.
3. Comunicacion constante:

o Participar en reuniones y mesas de trabajo.
o Compartir informacion y coordinar acciones conjuntas.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo: Medir el impacto y mejorar continuamente los servicios.
Procedimiento:

1. Recoleccién de datos:
o Recopilar estadisticas de atenciones, campanas y programas.
2. Analisis:
o Evaluar resultados y detectar areas de mejora.
3. Reporte:
o Elaborar informes periddicos para autoridades municipales.
4. Retroalimentacion:
o Implementar recomendaciones para optimizar el departamento.
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MANUAL DE OPERACION
Departamento de Bienestar de las Mujeres

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Bienestar de las Mujeres tiene la mision de promover la igualdad, el empoderamiento y

el bienestar integral de las mujeres en el municipio de Tuxpan, garantizando atencién, apoyo y
oportunidades en condiciones de equidad y respeto.
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2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que aseguren la atencion integral, proteccion y desarrollo de
las mujeres, promoviendo su participacion activa en la sociedad.

3. MARCO LEGAL

o Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
« Normativas estatales y municipales sobre derechos de las mujeres.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Directora del Departamento

« Coordinadoras de Area (Atencion, Capacitacion, Prevencion)
e Psicdlogasy Trabajadoras Sociales

e Personal Administrativo y de Apoyo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

o Brindar atencion integral a mujeres en situacion de vulnerabilidad.

o Implementar programasy talleres para el empoderamiento femenino.
o Preveniry atender casos de violencia de género.

e Coordinar con instituciones publicas y privadas.
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o Capacitar al personal y a la comunidad en temas de género y derechos humanos.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 ATENCION INTEGRAL A MUJERES

e Recepcion y entrevista inicial confidencial.

o Diagnodstico socioemocional y legal.

o Diseno de plan de atencion personalizado.

e Seguimientoy acompanamiento en servicios médicos, psicologicos y legales.

6.2 PROGRAMAS Y TALLERES DE EMPODERAMIENTO

« Identificacion de necesidades formativas.
o Disenoy ejecucion de talleres de autoestima, liderazgo, habilidades laborales y derechos.
e Evaluaciony ajuste de programas conforme a resultados.

6.3 PREVENCION Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO
« Campanas de sensibilizacion y prevencion.
e Atencion especializada y canalizacion a refugios o servicios de proteccion.
e Coordinacion con instancias de seguridad y justicia.

6.4 COORDINACION INSTITUCIONAL

o Establecimiento de convenios con organismos gubernamentales y ONG.
» Participacion en redes y mesas de trabajo regionales y estatales.
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6.5 CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

e Programas de formacion para el personal municipal y comunidad.
e Promocion de una cultura de respeto e igualdad.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
e« Monitoreo de casos atendidos y programas implementados.

o Elaboracion de informes peridédicos para autoridades.
e Implementacion de mejoras continuas.

7. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

o Proteccion estricta de la informacion personal y de casos.
o Protocolos para garantizar la dignidad y privacidad en la atencion.

8. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

o« Formato de Entrevista Inicial

o Plan Individual de Atencion

e Registro de Seguimiento de Casos

e Reporte de Actividades y Resultados

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



A
2 TUXZPA
/-'/W’ SE TRANSFORMA POR TI
-

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
Departamento de Bienestar de las Mujeres

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 ATENCION INTEGRAL A MUJERES

Objetivo: Brindar atencidén personalizada, integral y confidencial a mujeres en situacion de vulnerabilidad o
que requieran apoyo.

Procedimiento:

1. Recepcioén y Entrevista Inicial:
o La mujer solicita atenciéon en el departamento o es referida.
o Se realiza entrevista inicial en espacio privado para garantizar confidencialidad.
o Serecaba informacion personal, situacion actual, y necesidades.
2. Diagnéstico Integral:
o Evaluacion socioemocional, psicolégica y legal basica.
o ldentificacion de riesgos, violencia o necesidades especificas.
3. Diseno del Plan de Atencién:
o Se establece plan personalizado con objetivos claros.
o Se determina tipo de apoyo (psicologico, legal, social, econdmico).
4. Canalizacién y Seguimiento:
o En caso de violencia o riesgo, canalizar a refugios, autoridades o servicios especializados.
o Programar citas de seguimiento y acompanamiento continuo.
o Registrar avancesy resultados en expediente confidencial.
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6.2 PROGRAMAS Y TALLERES DE EMPODERAMIENTO

Objetivo: Fomentar el desarrollo personal y social mediante capacitacion y actividades de
empoderamiento.

Procedimiento:

1.

2.

Identificacion de Necesidades:
o Encuestasy entrevistas con mujeres participantes para detectar temas prioritarios.
Disefo y Planificacion:
o Elaborar temarios para talleres de autoestima, liderazgo, derechos humanos, habilidades
laborales, etc.
o Programar fechas, lugaresy responsables.
Ejecucion:
o Impartir talleres con metodologias participativas.
o Fomentar espacios seguros para el didlogo y el aprendizaje.
Evaluacion:
o Aplicar evaluaciones de satisfaccion y aprendizaje.
o Ajustar contenidos y métodos para futuras ediciones.

6.3 PREVENCION Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO

Objetivo: Detectar, prevenir y atender casos de violencia contra las mujeres de forma oportuna y efectiva.

Procedimiento:
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Campanas de Sensibilizacion:
o Disenary difundir materiales informativos sobre tipos de violencia y derechos.
o Organizar platicas y eventos comunitarios para visibilizar el problema.
Deteccidén y Atencion:
o Capacitar al personal para identificar sefales de violencia.
o Entrevistar a mujeres en situacion de riesgo de manera confidencial.
Canalizacion:
o En caso necesario, remitir a servicios de salud, refugios, asesoria legal y autoridades
competentes.
o Acompahfar ala mujer durante el proceso.
. Seguimiento:
o Monitorear la situacion y bienestar de la mujer atendida.
o Actualizar expedientes y reportes periddicos.

6.4 COORDINACION INSTITUCIONAL

Objetivo: Fortalecer la red de apoyo y recursos mediante alianzas con otras instituciones.

Procedimiento:

Identificacion de Instituciones:
o Mapear organismos gubernamentales, ONG y grupos comunitarios relacionados.

2. Establecimiento de Convenios:

o Negociar acuerdos para colaboracion en atencion, capacitacion y recursos.

3. Comunicaciéon y Seguimiento:

o Mantener contacto regular mediante reuniones y reportes.
o Participar en redesy mesas de trabajo para mejorar la atencion.
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6.5 CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
Objetivo: Promover una cultura de respeto, igualdad y no violencia a través de la formacién continua.
Procedimiento:

1. Planificacién de Cursos:
o ldentificar necesidades de capacitacion en personal y comunidad.
2. Imparticion:
o Realizar talleres y cursos en temas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de
violencia.
3. Evaluacion:
o Aplicar instrumentos para medir impacto y comprension.
o Incorporar retroalimentacion para mejorar contenidos.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo: Medir resultados, mejorar la calidad de atencidon y garantizar la transparencia.
Procedimiento:
1. Recoleccion de Informacion:
o Registrar datos de atencion, participacion y casos.
2. Analisis:

o Evaluar indicadores clave: numero de atenciones, talleres impartidos, casos canalizados, etc.
3. Elaboracion de Informes:
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o Presentar informes periddicos a autoridades municipales.
4. Retroalimentacion:
o Implementar mejoras basadas en resultados y sugerencias.
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Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Bienestar de los Jovenes busca promover el desarrollo integral, la participacion activa y

el bienestar fisico, mental y social de la juventud tuxpanense, facilitando espacios y programas que
respondan a sus necesidades y potencialidades.
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2. OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos para garantizar atencion, orientacion y desarrollo a los jévenes
del municipio, promoviendo su inclusion, liderazgo y bienestar.

3. MARCO LEGAL

e« Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.
e Ley paralaJuventud del Estado de Jalisco.
« Normativas municipales relativas a juventud y desarrollo social.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

« Director/a del Departamento

e« Coordinadores de Programas

e Psicdlogos, Educadoresy Promotores Juveniles
e Personal Administrativo y de Apoyo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Proporcionar atencion integral y orientacion a los jovenes.

o Disenary ejecutar programas de capacitacion y desarrollo.

o« Fomentar la participacion juvenil en actividades comunitarias.

o Implementar estrategias de prevencion de riesgos y promocion de salud.
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o Coordinar acciones con otras dependencias y organizaciones.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 ATENCION Y ORIENTACION JUVENIL

e Recepcion y entrevista confidencial.

o Diagnodstico de necesidades y problematica.
o Elaboracion de plan personalizado de apoyo.
e Seguimientoy acompanamiento continuo.

6.2 PROGRAMAS DE DESARROLLO Y CAPACITACION

o Identificacion de temas prioritarios.
o Disenoy ejecucion de talleresy cursos (habilidades, liderazgo, empleo).
e Evaluacion de impacto y ajuste de contenidos.

6.3 PROMOCION DE LA PARTICIPACION JUVENIL
o Organizacion de foros, eventos y espacios de dialogo.
e Fomento de proyectos juveniles comunitarios.
o Coordinacidon con consejos y colectivos juveniles.

6.4 PREVENCION DE RIESGOS Y PROMOCION DE SALUD

« Campanas sobre salud sexual, consumo responsable, violencia, adicciones.
o Atenciony canalizacidon en casos de riesgo.
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6.5 COORDINACION INSTITUCIONAL

o Establecimiento de alianzas con instituciones educativas, ONG y gobierno.
« Participacion en redes y programas estatales y federales.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
e« Monitoreo de indicadores y resultados.

o Elaboracion de informes periddicos.
e Mejora continua basada en retroalimentacion.

7. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

o Proteccion estricta de la informacion personal y datos sensibles.
o Protocolos para garantizar la privacidad y dignidad de los jovenes atendidos.

8. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

o« Formato de Entrevista Inicial

e Plan Individual de Apoyo

e Registro de Seguimiento de Casos
e Reporte de Actividades

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



A
2 TUXZPA
/-'/W’ SE TRANSFORMA POR TI
-

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
Departamento de Bienestar de los Jévenes

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 ATENCION Y ORIENTACION JUVENIL

Objetivo: Brindar atencidon personalizada y orientacion integral a jovenes para atender sus necesidades y
promover su desarrollo.

Procedimiento:

1. Recepcidén de Solicitud:
o Eljoven se presenta en el departamento o es referido por otra instancia.
o Seregistra la solicitud y se asigna una entrevista.
2. Entrevista Inicial:
o Realizar entrevista confidencial en espacio privado.
o Recabar informacion personal, situacion actual, intereses y problematicas.
3. Diagnéstico:
o Evaluar necesidades educativas, emocionales, sociales y laborales.
o Detectar posibles riesgos o vulnerabilidades.
4. Elaboracién de Plan Individualizado:
o Definir objetivos, tipo de apoyo y recursos disponibles.
o Informar al joven sobre derechosy servicios.
5. Implementaciéon y Seguimiento:
o Canalizar a servicios o talleres segun plan.
o Programar citas de seguimiento para evaluar avances.
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o Documentar todo el proceso en expediente confidencial.

6.2 PROGRAMAS DE DESARROLLO Y CAPACITACION

Objetivo: Ofrecer oportunidades de capacitacion y desarrollo para potenciar habilidades y fortalecer
capacidades de los jovenes.

Procedimiento:

1. Deteccion de Necesidades:
o Realizar encuestas, grupos focales y analisis de contexto juvenil.
2. Diseno de Programas:
o Elaborar contenidos en temas como liderazgo, habilidades laborales, emprendimiento,
derechos, etc.
o Programar fechas, duracion y responsables.
3. Ejecucioén:
o Realizar talleres, cursos y actividades con metodologias participativas.
o Fomentar la inclusion y participacion activa.
4. Evaluacion:
o Aplicar evaluaciones antes y después de los programas.
o Recabar retroalimentacion para mejorar futuros eventos.

6.3 PROMOCION DE LA PARTICIPACION JUVENIL

Objetivo: Fomentar la inclusion de los jévenes en la vida comunitaria y la toma de decisiones.
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Procedimiento:

Organizacion de Eventos y Foros:

o Planificar espacios para el didlogo, propuestas y proyectos juveniles.
Fomento de Proyectos Comunitarios:

o Apoyary asesorar iniciativas juveniles.

o Facilitar recursos y capacitacion.
Vinculacién con Consejos y Colectivos:

o Coordinar acciones con agrupaciones juveniles locales y regionales.
. Seguimiento y Evaluacion:
o Documentar participacion y resultados.
o Realizar ajustes para incrementar impacto.

6.4 PREVENCION DE RIESGOS Y PROMOCION DE SALUD

Objetivo: Informar y prevenir conductas de riesgo, promoviendo habitos saludables en la juventud.

Procedimiento:

Campanas de Informacion:
o Desarrollar materiales y actividades sobre salud sexual, prevencion de adicciones, violencia,
salud mental, etc.

2. Atencién y Canalizacion:

o Detectar jovenes en riesgo y brindar orientacion especializada.
o Canalizar a servicios médicos, psicologicos o legales cuando sea necesario.

3. Seguimiento:

o Evaluar evolucion del caso y apoyo brindado.
o Registrar en expediente confidencial.
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6.5 COORDINACION INSTITUCIONAL
Objetivo: Fortalecer recursos y acciones mediante alianzas con entidades publicas, privadas y sociedad civil.
Procedimiento:

1. Mapeo de Instituciones:
o ldentificar organizaciones afines al bienestar juvenil.
2. Establecimiento de Convenios:
o Formalizar acuerdos para cooperacion, recursos y capacitacion.
3. Comunicacién Permanente:
o Participar en reuniones, redes y programas conjuntos.
4. Evaluacién de Colaboraciones:
o Revisar resultados y optimizar convenios.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo: Medir el impacto de las acciones del departamento y garantizar la mejora continua.
Procedimiento:

1. Recoleccién de Datos:
o Registrar atenciones, participaciones y resultados.
2. Analisis:
o Evaluar indicadores cualitativos y cuantitativos.
3. Informes Periédicos:
o Elaborar reportes para autoridades y comunidad.
4. Retroalimentacion:
o Incorporar sugerenciasy ajustar planesy programas.
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Departamento de Deportes

Municipio de Tuxpan, Jalisco
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Deportes tiene la mision de promover, fomentar y organizar actividades deportivas en
el municipio, impulsando la salud, recreacion y desarrollo integral de la poblacion tuxpanense.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la correcta operacion del departamento, garantizando la organizacion
eficiente de actividades deportivas y el buen uso de las instalaciones.
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3. MARCO LEGAL

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
o Normatividad estatal y municipal en materia deportiva.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director/a de Deportes

Coordinadores de Programas y Eventos
Entrenadoresy Personal Técnico
Personal Administrativo y de Apoyo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Planeary organizar eventos deportivos.

e« Administrar y mantener instalaciones y espacios deportivos.
e Promover la practica deportiva en todos los sectores sociales.
o Capacitar entrenadores y fomentar talentos locales.

e Coordinar con clubes, escuelas y asociaciones deportivas.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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6.1 ORGANIZACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
o Planificacion anual de torneos, ligas y eventos especiales.
e Registroy convocatoria de participantes.
e Supervision durante la ejecucion de eventos.
6.2 GESTION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
« Mantenimiento preventivo y correctivo de espacios deportivos.
e Programacion de uso y reservaciones.
e Control de accesos y seguridad en las instalaciones.

6.3 PROMOCION DEL DEPORTE COMUNITARIO

« Campanas para incentivar la actividad fisica y deportiva.
o Talleresy actividades recreativas para diferentes edades.

6.4 CAPACITACION Y DESARROLLO DE TALENTOS

e Cursosy certificaciones para entrenadores y monitores.
e Programas de formacion y deteccion de talentos deportivos.

6.5 COORDINACION CON INSTITUCIONES Y CLUBES

« Alianzas con escuelas, clubes deportivos y asociaciones.
o Organizacion conjunta de eventos y programas.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

e Registro de participacion y resultados de eventos.
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o Evaluacion de satisfaccion de usuarios y deportistas.
e Informe periddico de actividades y logros.

7. SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO

e Protocolos para prevencion de accidentes y primeros auxilios.
e Revision periddica de equipos y materiales deportivos.

8. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

e Registro de Participantes

o« Formato de Reservacion de Instalaciones

e Reporte de Mantenimiento

e Evaluacion de Eventos Deportivos
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS

Departamento de Deportes

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 ORGANIZACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
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Objetivo: Planificar y ejecutar eventos deportivos que fomenten la participacion y desarrollo fisico de la
comunidad.

Procedimiento:

1. Planeacién Anual:
o Elaborar un calendario anual de eventos deportivos basado en necesidades y fechas
importantes.
o Definir objetivos, categorias, disciplinas y recursos necesarios.
2. Convocatoria y Registro:
o Publicar convocatorias en medios locales y redes sociales.
o Recibiry registrar inscripciones de participantes.
3. Logistica y Coordinacion:
o Asignar espacios, horarios y arbitros o jueces.
o Coordinar personal de apoyo y servicios médicos.
4. Desarrollo del Evento:
o Supervisar el cumplimiento de reglasy el buen desarrollo de las competencias.
o Garantizar seguridad y atencion en caso de incidentes.
5. Cierre y Evaluacion:
o Entregar reconocimientosy premios.
o Recoger opinionesy elaborar informe con resultados y recomendaciones.

6.2 GESTION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Objetivo: Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones deportivas para su uso seguro y eficiente.

Procedimiento:
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Programacioén de Uso:
o Recibir solicitudes de reservacion.
o Verificar disponibilidad y asignar horarios.
Mantenimiento:
o Realizar inspecciones periddicas de infraestructura y equipamiento.
o Ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo.
Control de Acceso:
o Registrar entradas y salidas de usuarios.
o Supervisar el uso adecuado de las instalaciones.
. Reportes:
o Documentar incidencias y necesidades de reparacion.
o Informar a la autoridad correspondiente para acciones inmediatas.

6.3 PROMOCION DEL DEPORTE COMUNITARIO

Objetivo: Impulsar la practica deportiva y habitos saludables entre la poblacion.

Procedimiento:

Disefno de Campanas:
o Crear materiales informativos y promocionales.
o Planificar actividades recreativas y jornadas deportivas.

2. Difusion:

o Utilizar medios tradicionales y digitales para llegar a diversos publicos.

3. Ejecucion:

o Organizar eventos comunitarios, clases abiertas y torneos recreativos.

4. Monitoreo:

o Registrar participacion y evaluar impacto.
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6.4 CAPACITACION Y DESARROLLO DE TALENTOS
Objetivo: Formar entrenadores y detectar talentos deportivos para fomentar el alto rendimiento.
Procedimiento:

1. Identificacion de Necesidades:

o Evaluar areas de mejora y capacitacion requerida para el personal.
2. Organizacioén de Cursos:

o Planificar y promover cursos, talleres y certificaciones.
3. Deteccion de Talentos:

o Realizar evaluaciones y pruebas selectivas.

o Crear programas de formacion personalizada para jovenes talentos.
4. Seguimiento:

o Evaluar progreso y ofrecer apoyo continuo.

6.5 COORDINACION CON INSTITUCIONES Y CLUBES
Objetivo: Fortalecer el trabajo conjunto para potenciar el desarrollo deportivo municipal.
Procedimiento:
1. Identificacion de Socios:
o Mapear escuelas, clubes y asociaciones deportivas en el municipio.

2. Establecimiento de Convenios:
o Formalizar acuerdos para colaboraciéon y uso de recursos.
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3. Planificacién Conjunta:
o Organizar eventosy programas de manera coordinada.
4. Comunicacion Continua:
o Mantener reuniones periddicas y canales de comunicacion abiertos.

6.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo: Medir el impacto de las acciones y mejorar continuamente la gestioén deportiva.
Procedimiento:

1. Recoleccién de Datos:
o Registrar numero de participantes, eventos realizados y uso de instalaciones.
2. Analisis:
o Evaluar resultados con base en indicadores de participacion, satisfaccion y calidad.
3. Reporte:
o Elaborar informes trimestrales y anuales para autoridades municipales.
4. Retroalimentacion:
o Incorporar sugerenciasy ajustar estrategiasy planes.
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Educacion tiene como mision impulsar y coordinar las acciones educativas en el
municipio, promoviendo la calidad, equidad y acceso a la educacion para todos los habitantes de Tuxpan.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la organizacion, coordinacion y ejecucion de actividades educativas
municipales que contribuyan al desarrollo integral de la comunidad.
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3. MARCO LEGAL

e Ley General de Educacion.
« Normatividad estatal y municipal aplicable.
e« Reglamentosy politicas educativas locales.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

« Director/a de Educacién

o Coordinadores de Programasy Proyectos
e Personal Administrativo

e Personal de Apoyo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Coordinar con escuelas y organismos educativos.

e Promover programasy actividades educativas.

o Gestionar capacitacion docente y formacion continua.

o Atender las necesidades de la comunidad educativa.

e Supervisar el avance y resultados de los proyectos educativos.
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6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 COORDINACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS
o Establecer vinculos con escuelas publicas y privadas.
o Organizar reuniones de trabajo y mesas de didlogo.
o Facilitar la implementacion de programas y proyectos.

6.2 PROMOCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

« Disenar campanas para impulsar la participacion escolar.
o Difundir becas, apoyos y actividades culturales y deportivas.

6.3 CAPACITACION Y FORMACION DOCENTE

o Identificar necesidades de capacitacion.
e Programar cursos y talleres para el personal docente.

6.4 ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

e Brindar orientacion y apoyo a estudiantes, padres y maestros.
o Canalizar casos especiales o problematicas.

6.5 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

e« Monitorear el desarrollo de proyectos educativos.
e Elaborar informes de resultados para autoridades municipales.
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7. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

e Registro de reunionesy acuerdos
o« Formato de solicitud de capacitacion
o Informe de seguimiento de proyectos

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
Departamento de Educaciéon

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 COORDINACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Objetivo: Fortalecer la colaboraciéon con escuelas y organismos educativos para mejorar la oferta y calidad
educativa.

Procedimiento:

1. lIdentificaciéon de Instituciones:
o Elaborary mantener actualizado un padron de escuelas publicas y privadas del municipio.
2. Programacion de Reuniones:
o Establecer calendario anual de reuniones con directores y representantes educativos.
3. Convocatoria:
o Enviar invitaciones formales via correo electrénico, llamadas telefénicas o documentos oficiales.
4. Realizaciéon de Reuniones:
o Presentar programas, escuchar necesidadesy recibir propuestas.
o Generar acuerdosy compromisos.
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5. Seguimiento:
o Documentar acuerdos y dar seguimiento a compromisos asumidos.
o Informar periddicamente sobre avances a las autoridades municipales.

6.2 PROMOCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

Objetivo: Incentivar la participacion escolar y comunitaria en programas, becas y actividades educativas.

Procedimiento:

1. Diseno de Campahas:
o Definir objetivos, publico meta y medios de difusion.
o Elaborar materiales graficos, digitales y escritos.
2. Difusion:
o Utilizar medios locales, redes sociales, radio y espacios comunitarios.
o Coordinar con escuelas para informar directamente a alumnos y padres.
3. Atencién de Consultas:
o Establecer canales de comunicacion para resolver dudas y recibir solicitudes.
4. Registro de Participantes:
o Llevar control de inscritos y beneficiarios de los programas y becas.
5. Evaluacién:
o Recabar retroalimentacion y medir impacto para mejorar futuras campanas.

6.3 CAPACITACION Y FORMACION DOCENTE

Objetivo: Mejorar las competencias del personal docente para elevar la calidad educativa.
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Procedimiento:

1. Diagnéstico de Necesidades:

o Aplicar encuestas y analisis de desempeno para identificar areas de capacitacion.
2. Programacion de Cursos:

o Seleccionar tematicas, instructores y fechas para talleres y capacitaciones.
3. Convocatoria:

o Informary motivar al personal docente para participar.
4. Realizaciéon de Capacitaciones:

o Ejecutar cursos de manera presencial o virtual con seguimiento activo.
5. Evaluacion y Certificacion:

o Aplicar evaluaciones al final y entregar constancias de participacion.
6. Seguimiento:

o Supervisar aplicacion de conocimientos y detectar necesidades adicionales.

6.4 ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Objetivo: Brindar apoyo, orientacion y canalizacidn para estudiantes, padres y maestros.
Procedimiento:

1. Recepcioén de Solicitudes:
o Recibir demandas, inquietudes o problematicas via presencial, telefénica o electronica.
2. Registro:
o Documentar cada caso en sistema o archivo fisico con fecha y datos completos.
3. Analisis y Diagnéstico:
o Evaluar la naturaleza del caso para determinar acciones a seguir.
4. Atencién o Canalizacién:
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o Proporcionar orientacion directa o canalizar a instancias educativas, psicolégicas o sociales
segun corresponda.

5. Seguimiento:

o Realizar llamadas o visitas para verificar la resolucion o evolucion del caso.

6.5 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS EDUCATIVOS

Objetivo: Supervisar el desarrollo y resultados de los proyectos educativos municipales.

Procedimiento:

Planificaciéon y Registro:

o Registrar proyectos aprobados con objetivos, responsables y cronogramas.
Monitoreo:

o Revisar avances periodicamente mediante informes y visitas de supervision.
Evaluacion de Resultados:

o Analizar indicadores cualitativos y cuantitativos.

. Elaboracion de Informes:

o Preparar reportes para autoridades y comunidad con conclusiones y recomendaciones.
Retroalimentacion:
o Incorporar aprendizajes para mejorar proyectos futuros.
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Bienestar Indigena tiene como mision impulsar el desarrollo integral y la inclusion

social de los pueblos y comunidades indigenas del municipio, promoviendo el respeto a sus derechos,
culturay tradiciones.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la atencion, promocion y desarrollo de programas que beneficien a la
poblacion indigena, garantizando su bienestar y participacion activa en la vida municipal.
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3. MARCO LEGAL

e Ley General de los Derechos de los Pueblos Indigenas y Comunidades Afrodescendientes.
o Legislacion estatal y municipal en materia indigena.
o Conveniosy tratados internacionales relevantes.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Director/a del Departamento
o Coordinadores de Programas
e Personal de Apoyo Técnico y Administrativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Identificar y registrar a la poblacién indigena del municipio.

o Disenary ejecutar programas de apoyo social, educativo, cultural y econédmico.

o Coordinar acciones con comunidades indigenas y organismos publicos y privados.
e Promover el respeto y difusion de la cultura y derechos indigenas.

e Supervisary evaluar el impacto de las acciones implementadas.
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6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
6.1 DIAGNOSTICO Y REGISTRO DE POBLACION INDIGENA

e Realizar censos y estudios para identificar poblacion indigena y sus necesidades.
e Mantener actualizado el padréon de beneficiarios.

6.2 DISENO Y GESTION DE PROGRAMAS DE APOYO

« Planificar programas sociales, educativos y culturales especificos.
o Gestionar recursos y apoyos ante instancias estatales y federales.

6.3 COORDINACION CON ORGANISMOS Y COMUNIDADES

o Establecer alianzas con autoridades tradicionales, asociaciones y ONG's.
o Organizar reuniones y mesas de trabajo para fortalecer la colaboracion.

6.4 PROMOCION DE DERECHOS Y CULTURA INDIGENA

e Realizar campanas de sensibilizacion y difusion cultural.
e Impulsar talleres, festivales y actividades comunitarias.

6.5 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

e« Monitorear el avance de los programas implementados.
e Elaborar informes para la administracion municipal.

7. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS
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e Registro de Poblacion Indigena
o« Formato de Solicitud de Apoyos
o Reporte de Actividades y Proyectos

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
Departamento de Bienestar Indigena

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 DIAGNOSTICO Y REGISTRO DE POBLACION INDIGENA

Objetivo: Identificar y registrar a la poblacién indigena del municipio para conocer sus condicionesy
necesidades.

Procedimiento:

1. Planificacién del Censo:
o Definir areas geograficas y comunidades para levantamiento de informacion.
o Capacitar al personal encargado de la recoleccion de datos.
2. Levantamiento de Informacion:
o Visitar comunidades y hogares para aplicar cuestionarios.
o Recabar datos socioeconémicos, culturales y necesidades especificas.
3. Registro y Analisis:
o Capturar datos en base de datos o sistema digital.
o Analizar informacion para identificar grupos prioritarios.
4. Actualizacion:
o Mantener actualizado el padréon con nuevos datos o cambios reportados.
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6.2 DISENO Y GESTION DE PROGRAMAS DE APOYO

Objetivo: Planear y administrar programas sociales, educativos y culturales que beneficien a la poblacién
indigena.

Procedimiento:

1. Identificacion de Necesidades:

o Basarse en diagnostico para definir prioridades.
2. Diseno del Programa:

o Establecer objetivos, metas, recursos y cronograma.
3. Gestion de Recursos:

o Solicitar financiamiento y apoyos ante instancias estatales y federales.
4. Implementacioén:

o Ejecutar actividades conforme al plan.
5. Monitoreo:

o Supervisar avancesy resolver problemas que surjan.
6. Evaluacioén:

o Medir impacto y resultados para ajustes futuros.

6.3 COORDINACION CON ORGANISMOS Y COMUNIDADES

Objetivo: Fortalecer la colaboracion con autoridades indigenas, organizaciones y ONG's para potenciar
acciones.

Procedimiento:

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



A
2 TUZPAN
/-'/W’ SE TRANSFORMA POR TI
-

1. Identificacion de Socios:
o Registrar autoridades tradicionales y organizaciones relevantes.
2. Establecimiento de Contacto:
o Organizar reuniones iniciales para presentar objetivos y establecer vinculos.
3. Convenios y Acuerdos:
o Formalizar alianzas mediante documentos oficiales.
4. Coordinacion de Actividades:
o Planificar y ejecutar proyectos conjuntos.
5. Comunicacién Continua:
o Mantener canales abiertos para seguimiento y retroalimentacion.

6.4 PROMOCION DE DERECHOS Y CULTURA INDIGENA
Objetivo: Difundir la cultura indigena y promover el respeto a sus derechos dentro del municipio.
Procedimiento:

1. Disefio de Campanhas:
o Crear materiales educativos y de sensibilizacion.
2. Organizacién de Eventos:
o Coordinar talleres, exposiciones, festivales y actividades culturales.
3. Difusion:
o Utilizar medios locales, redes sociales y espacios comunitarios.
4. Monitoreo de Impacto:
o Recoger opinionesy evaluar la efectividad de las campanas.
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6.5 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

Objetivo: Supervisar y valorar el desarrollo y resultados de los programas implementados para mejorar su
impacto.

Procedimiento:

1. Registro de Proyectos:
o Documentar proyectos con responsables, objetivos y cronogramas.
2. Monitoreo Periédico:
o Revisar avances mediante reportesy visitas de campo.
3. Evaluacion de Resultados:
o Analizar indicadores de desempeho y satisfaccion de beneficiarios.
4. Elaboracion de Informes:
o Presentar reportes a las autoridades municipales y organismos financiadores.
5. Retroalimentacion:
o |Incorporar recomendaciones para optimizar futuras acciones.
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Eventos Civicos tiene la responsabilidad de organizar, coordinar y ejecutar ceremonias,
conmemoraciones y actividades civicas que fomenten el sentido de identidad, patriotismo y participacion
ciudadana en el municipio.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la correcta organizacion y ejecucion de eventos civicos que contribuyan a
fortalecer los valores y la cultura civica en la comunidad.
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3. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de México.
e Leyde Cultura Civica del Estado de Jalisco.
e« Reglamentos municipales aplicables.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

« Director/a de Eventos Civicos

« Coordinador/a de Logistica

e Personal de Apoyo Administrativo

e Equipo de Colaboradores y Voluntarios

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Planificary calendarizar eventos civicos municipales.

o Coordinar con escuelas, organizaciones y autoridades para la participacion.
o Gestionar la logistica y recursos necesarios para cada evento.

e Promover la difusion y convocatoria de los eventos.

o Evaluar la ejecucion y resultados para mejorar futuras actividades.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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6.1 PLANIFICACION DE EVENTOS CivICOS

o Elaborar el calendario anual de eventos con fechas, lugares y responsables.
« Definir objetivos especificos y tipo de evento (desfiles, ceremonias, actos culturales).

6.2 COORDINACION CON INSTITUCIONES Y PARTICIPANTES

o Contactar escuelas, asociaciones civiles y autoridades para confirmar su participacion.
o Organizar reuniones de coordinacion para definir roles y responsabilidades.

6.3 ORGANIZACION Y LOGISTICA
e Reservar espacios y coordinar servicios de audio, seguridad y limpieza.
o Preparar materiales y mobiliario necesario (banderas, atriles, sillas).
e Supervisar montaje y desarrollo del evento.

6.4 COMUNICACION Y DIFUSION

o Disenar ydistribuir invitaciones, anuncios y carteles informativos.
o Utilizar medios locales, redes sociales y sistemas de comunicacion municipal.

6.5 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

e Recoger opiniones de participantes y asistentes.
e Elaborar informe con aspectos positivos, areas de mejora y recomendaciones.

7. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



oP

o Calendario Anual de Eventos
e Registro de Participantes
e Reporte de Evaluacion de Evento

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
Departamento de Eventos Civicos

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 PLANIFICACION DE EVENTOS CiVICOS

Objetivo: Definir y calendarizar los eventos civicos que se llevaran a cabo durante el afio para asegurar una
organizacion eficiente.

Procedimiento:

1. Elaboracion del calendario anual:
o Recopilar fechas de eventos nacionales, estatales y municipales relevantes.
o Integrar sugerencias de la comunidad y autoridades.
o Validar calendario con la Direccion General del Ayuntamiento.
2. Definicion de objetivos y alcance:
o Establecer metas especificas para cada evento (participacion, difusion cultural, etc.).
o Determinar tipo de evento (ceremonia, desfile, acto cultural).
3. Asignacion de responsabilidades:
o Designar responsables para cada actividad dentro del evento.
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6.2 COORDINACION CON INSTITUCIONES Y PARTICIPANTES

Objetivo: Asegurar la colaboracion de escuelas, asociaciones y autoridades para la participacidén activa en
los eventos.

Procedimiento:

1. ldentificacion de participantes clave:

o Crear un listado actualizado de escuelas, organizaciones civiles y autoridades.
2. Convocatoria:

o Enviar invitaciones oficiales con anticipacion minima de 15 dias.
3. Reuniones de coordinacion:

o Organizar encuentros para definir roles, logistica y confirmacion de asistencia.
4. Confirmacion y seguimiento:

o Contactar a los participantes para asegurar su presencia y resolver dudas.

6.3 ORGANIZACION Y LOGISTICA

Objetivo: Garantizar que todos los recursos y servicios estén disponibles para el correcto desarrollo del
evento.

Procedimiento:

1. Reservacion de espacios:

o Gestionar permisos y reservar plazas, auditorios o espacios publicos necesarios.
2. Contratacion y coordinacion de servicios:

o Coordinar audio, sonido, seguridad, limpieza y primeros auxilios.
3. Preparacion de materiales:
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o Gestionar banderas, atriles, sillas, programas impresos y decoracion.
4. Montaje y supervision:

o Verificar el montaje previo al evento y supervisar durante su realizacion.
5. Atencién a imprevistos:

o Tener un plan de contingencia para resolver cualquier problema.

6.4 COMUNICACION Y DIFUSION

Objetivo: Informar y promover los eventos para lograr una amplia participacion y sensibilizacion ciudadana.
Procedimiento:

1. Diseno de materiales:
o Crear carteles, volantes, comunicados y anuncios para redes sociales.
2. Difusion:
o Utilizar medios locales, redes sociales oficiales, altavoces y carteles en lugares publicos.
3. Relaciéon con medios de comunicacion:
o Invitar a medios locales para cobertura y difusion.
4. Invitacion directa:
o Entregar invitaciones en escuelas y organizaciones participantes.

6.5 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo: Analizar el desarrollo y resultados de los eventos para mejorar su organizacion futura.

Procedimiento:
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Recopilacién de opiniones:

o Aplicar encuestas o entrevistas a participantes, asistentes y organizadores.
Elaboraciéon de informe:

o Documentar aspectos destacados, dificultades y propuestas de mejora.
Presentacion de resultados:

o Entregarinforme a autoridades municipales y areas relacionadas.

. Retroalimentacion:

o Incorporar recomendaciones en la planificacion de proximos eventos.
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Oficial Mayor es la instancia encargada de coordinar y supervisar los recursos

materiales, humanos y administrativos necesarios para el funcionamiento eficiente del municipio,
garantizando la operatividad de las dependencias municipales.

2. OBJETIVO

Establecer las directrices para la gestion administrativa, manejo de recursos y servicios internos que
permitan apoyar la operatividad y administracion municipal.
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3. MARCO LEGAL

e Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco.
e« Reglamentos y politicas internas del Ayuntamiento de Tuxpan.
« Normatividad aplicable en materia administrativa y financiera.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Oficial Mayor
o Jefes de Area (Recursos Materiales, Servicios Generales, Personal Administrativo)
e Personal Administrativo y Operativo

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

o Gestionary controlar los recursos materiales y equipos del municipio.

o Coordinar los servicios generales como mantenimiento, limpieza y seguridad.
e Supervisar el cumplimiento de politicas internas y normatividad vigente.

e Administrar el personal administrativo y operativo del municipio.

o Atender tramitesy solicitudes internas de las dependencias municipales.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



A
2 TUZPAN
/-'/W’ SE TRANSFORMA POR TI
-

6.1 GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

e Registroy archivo de documentos oficiales.
o Control de correspondencia y notificaciones.
e Elaboracion de informes y reportes administrativos.

6.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

e Solicitud y abastecimiento de materiales y suministros.
e Supervision de mantenimiento y reparaciones.
o Control de inventarios y equipos.

6.3 COORDINACION Y CONTROL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

e Asignacion y supervision de actividades del personal.
e Control de horarios y asistencia.
o Capacitacion y desarrollo del personal.

6.4 SUPERVISION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

e Programacion de mantenimiento preventivo y correctivo.
e Coordinacion con proveedoresy contratistas.
e Inspeccion periddica de instalaciones municipales.

6.5 ATENCION A TRAMITES Y SERVICIOS INTERNOS
e Recepcion y seguimiento de solicitudes internas.

e Atencion a necesidades administrativas de dependencias.
e Apoyo en la organizacion de eventos y actividades internas.
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7. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

e« Control de Inventarios

e Registro de Correspondencia

« Formato de Solicitud de Materiales
e Reporte de Mantenimiento

« Control de Asistencia del Personal

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
Departamento de Oficial Mayor

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

Objetivo: Controlar, registrar y archivar adecuadamente la documentacion oficial para asegurar su
disponibilidad y correcto manejo.

Procedimiento:

1. Recepciéon de documentos:
o Recibir correspondencia y documentos oficiales.

o Registrar en el sistema de control de documentos con fecha y remitente.
2. Distribucion:

o Entregar documentos a las areas correspondientes para su tramite o respuesta.
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3. Archivo:

o Clasificar y archivar documentos fisicos y digitales conforme a normativas.
o Mantener un sistema ordenado y accesible para consulta.

4. Control de documentos salientes:

o Registrar toda documentacion enviada desde el departamento, con copia para archivo.

6.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Objetivo: Garantizar la disponibilidad y buen estado de los materiales y servicios necesarios para el
funcionamiento municipal.

Procedimiento:

1.

Solicitud de materiales:

o Recibiry revisar las solicitudes de materiales de las diferentes areas.

o Autorizary gestionar la compra o suministro de materiales necesarios.
Control de inventarios:

o Registrar entrada y salida de materiales y equipo en el inventario.

o Realizar inventarios fisicos peridodicos para conciliar registros.
Supervision de servicios generales:

o Coordinar los servicios de limpieza, mantenimiento, seguridad y otros.

o Verificar el cumplimiento de contratos y calidad del servicio.
Mantenimiento de equipo:

o Programary supervisar mantenimiento preventivo y correctivo.

6.3 COORDINACION Y CONTROL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
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Objetivo: Organizar y supervisar las actividades y asistencia del personal para asegurar el cumplimiento
eficiente de sus funciones.

Procedimiento:

1. Asignacion de tareas:
o Definir responsabilidades y tareas especificas para el personal.
o Comunicar de manera clara y formal las asighaciones.
2. Control de asistencia:
o Registrar la entrada y salida del personal diariamente.
o Controlar permisos, faltas y retardos conforme a normatividad.
3. Capacitacion:
o ldentificar necesidades de capacitacion.
o Organizary coordinar cursos, talleres o capacitaciones.
4. Evaluacion del desempeno:
o Realizar evaluaciones periddicas para mejorar el rendimiento.

6.4 SUPERVISION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

Objetivo: Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones municipales para un ambiente adecuado de
trabajo.

Procedimiento:
1. Inspeccioén periédica:
o Realizar visitas y revisiones regulares a las instalaciones.

o Detectar danos, deterioros o necesidades de mantenimiento.
2. Programacion de mantenimiento:
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o Elaborar un calendario anual de mantenimiento preventivo.
3. Gestion de reparaciones:
o Solicitar y supervisar trabajos de mantenimiento correctivo.
o Coordinar con proveedores o contratistas autorizados.
4. Registro de actividades:

o Documentar todas las acciones de mantenimiento y reparaciones realizadas.

6.5 ATENCION A TRAMITES Y SERVICIOS INTERNOS

Objetivo: Brindar apoyo y gestionar eficientemente los tramites y servicios requeridos por las diferentes
areas del municipio.

Procedimiento:

1. Recepcioén de solicitudes:

o Recibir peticiones o solicitudes internas de servicios o materiales.
2. Analisis y asignacion:

o Evaluar la viabilidad y prioridad de las solicitudes.

o Asignhar recursosy personal para atenderlas.
3. Seguimiento:

o Dar seguimiento puntual hasta la conclusion del tramite o servicio.
4. Reporte:

o Informar a las areas solicitantes sobre el estado y resultados de sus solicitudes.
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Sistemas es responsable de gestionar y mantener la infraestructura tecnoldgica,

sistemas de informacion y servicios digitales que permiten el correcto funcionamiento de las areas
municipales, garantizando la seguridad, disponibilidad y eficiencia tecnoldgica.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la administracion, mantenimiento y soporte tecnoldégico para optimizar el
uso de recursos informaticos en el municipio.
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3. MARCO LEGAL

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.
« Normativas municipales de Tl y seguridad informatica.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefe del Departamento de Sistemas
e Técnicos de Soporte

e Administradores de Redes

e« Desarrolladores de Software

5. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

e Mantener y administrar la infraestructura tecnoldégica municipal.

o Garantizar la seguridad y proteccion de los datos municipales.

e Brindar soporte técnico a usuarios y areas municipales.

e Desarrollary mantener sistemas informaticos para la administracion publica.
o Realizar respaldos peridodicos y recuperacion de informacion.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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6.1 GESTION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

e Inventarioy actualizacion de equipos y software.
e« Programacion de mantenimiento preventivo y correctivo.
o Gestion de comprasy renovacion tecnoldgica.

6.2 ADMINISTRACION DE REDES Y SEGURIDAD INFORMATICA

o Configuracion y monitoreo de redes de comunicacion.
e« Implementacion de politicas de seguridad y control de acceso.
e Actualizacion y gestion de antivirus y sistemas de proteccion.

6.3 SOPORTE TECNICO Y ATENCION A USUARIOS

e Recepcion y diagnodstico de solicitudes de soporte.
e Resolucion de problemas técnicos y asesoria.
o Capacitacion basica en el uso de tecnologias.

6.4 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SOFTWARE

e Analisis de necesidades y diseho de sistemas a medida.
e Actualizacion y mejora continua de software institucional.
e Pruebasy control de calidad en desarrollos.

6.5 RESPALDO Y RECUPERACION DE INFORMACION
e« Programacion de respaldos periddicos en servidores y equipos.

« Almacenamiento seguro y control de copias de seguridad.
e Procedimientos para recuperacion ante fallas o pérdidas.
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7. ANEXOS: FORMATOS Y DOCUMENTOS

e Registro de Solicitudes de Soporte

e Control de Inventario de Equipos

o Plan de Mantenimiento Preventivo

o Formato de Registro de Incidentes

e Plan de Respaldo y Recuperacion de Datos

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
Departamento de Sistemas

Municipio de Tuxpan, Jalisco

6.1 GESTION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Objetivo: Garantizar el buen funcionamiento y actualizacién de los equipos y software utilizados en el
municipio.

Procedimiento:

1. Inventario de equipos:
o Registrar todos los equipos y software en un sistema de inventario.
o Actualizar el inventario cada vez que se adquieran o den de baja equipos.
2. Mantenimiento preventivo:
o Programar revisiones periddicas para limpieza fisica y chequeo de hardware.
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o Actualizar software y sistemas operativos a versiones compatibles y seguras.
3. Mantenimiento correctivo:

o Atender reportes de fallas técnicas.

o Diagnosticar el problemay reparar o reemplazar componentes defectuosos.
4. Gestion de compras:

o ldentificar necesidades tecnoldgicas.

o Preparary tramitar solicitudes de compra.

6.2 ADMINISTRACION DE REDES Y SEGURIDAD INFORMATICA
Objetivo: Mantener una red segura, estable y eficiente para las comunicaciones internas del municipio.
Procedimiento:

1. Configuracion de red:

o Instalary configurar equipos de red (routers, switches, firewalls).

o Asignhar direcciones IP y administrar subredes.
2. Monitoreo de red:

o Utilizar herramientas para supervisar el trafico y detectar posibles incidencias.
3. Seguridad informatica:

o Implementar politicas de acceso y uso de contrasefas.

o Mantener actualizado software antivirus y antispyware.

o Realizar analisis de vulnerabilidades periddicos.
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6.3 SOPORTE TECNICO Y ATENCION A USUARIOS

Objetivo: Brindar asistencia oportuna y eficaz a los usuarios para resolver problemas tecnoldgicos.

Procedimiento:

Recepcion de solicitudes:

o Registrar solicitudes de soporte mediante sistema, correo electronico o teléfono.
Diagnéstico:

o Evaluar el problema reportado.

o Clasificar la urgenciay tipo de falla.
Resolucion:

o Brindar solucién via remota o presencial.

o En caso necesario, escalar al nivel correspondiente.
. Seguimiento:
o Confirmar la solucion con el usuario.
o Cerrar el ticket y registrar la accion tomada.

6.4 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SOFTWARE

Objetivo: Desarrollar, mantener y actualizar aplicaciones y sistemas que apoyen la gestiéon municipal.

Procedimiento:

Analisis de requerimientos:
o Reunirse con las areas para identificar necesidades de sistemas.

2. Disenho:

o Planificar y disefar la solucion tecnoldgica.
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3. Desarrollo:
o Programary probar el software.
4. Implementacion:
o Capacitar a usuarios y poner en marcha el sistema.
5. Mantenimiento:
o Realizar actualizaciones, correccion de errores y mejoras.

6.5 RESPALDO Y RECUPERACION DE INFORMACION

Objetivo: Proteger la informacion municipal mediante copias de seguridad y garantizar su recuperacion
ante contingencias.

Procedimiento:

1. Programacion de respaldos:
o Definir periodicidad (diaria, semanal) para respaldos de servidores y bases de datos.
2. Almacenamiento seguro:
o Guardar copias en medios fisicos y/o servicios en la nube seguros.
3. Verificacion:
o Revisar la integridad de las copias periddicamente.
4. Recuperacion:
o En caso de pérdida o dano, restaurar la informacion desde |la copia mas reciente.
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DE PARTICIPACION CIUDADANA

Municipio de Tuxpan, Jalisco
Administracion 2024-2027
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1. INTRODUCCION

La participacion ciudadana es un componente esencial para el fortalecimiento de la democracia local, la
gobernanza transparente y el desarrollo comunitario. Este manual establece los lineamientos operativos del
Departamento de Participacion Ciudadana del Municipio de Tuxpan, Jalisco, para garantizar su
funcionamiento eficaz, incluyente y orientado al servicio de la comunidad.

2. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco

e Leyde Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
e Reglamento Municipal de Participacion Ciudadana

« Codigo Municipal de Etica

e« Normativa interna del Ayuntamiento de Tuxpan

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Promover, facilitar y coordinar mecanismos de participacion activa de la ciudadania en la toma de
decisiones, la planeacion del desarrollo municipal y la ejecucion de proyectos comunitarios.

Objetivos Especificos

o Creary fortalecer comités vecinales y consejos ciudadanos.
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e Fomentar la cultura de participacion democratica y corresponsabilidad social.

o Gestionary canalizar propuestas ciudadanas ante dependencias correspondientes.
e Promover mecanismos de consulta ciudadana.

o Fortalecer el tejido social mediante actividades comunitarias.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefatura del Departamento de Participacion Ciudadana
e Coordinacion de Comités Vecinales

e Coordinacion de Proyectos Comunitarios

o Coordinacion de Consulta y Vinculacion

e Asistencia Administrativa

5. FUNCIONES POR AREA

Jefatura del Departamento

o Coordinary supervisar todas las actividades del departamento.

e Representar al departamento ante el Cabildo y otras instancias municipales.
e Definir el plan operativo anual.

o Evaluar el desempeno de las areas y presentar informes.

Coordinacion de Comités Vecinales

e Integrar, capacitary dar seguimiento a comités vecinales.
o Organizar reuniones periddicas con lideres comunitarios.
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Detectar necesidades de las colonias y barrios.
Apoyar en la gestion de recursos y obras.

Coordinacion de Proyectos Comunitarios

Disefar e implementar proyectos participativos.

Coordinar campanas ciudadanas (limpieza, cultura, deporte, etc.).
Gestionar apoyos interinstitucionales.

Evaluar el impacto de los proyectos ejecutados.

Coordinacion de Consulta y Vinculacion

Organizar foros, consultas y encuestas publicas.

Canalizar solicitudes y propuestas ciudadanas a otras areas.

Mantener contacto con organizaciones civiles y vecinales.

Administrar medios de comunicacion ciudadanos (buzones, redes, mesas de dialogo).

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS

A. Formacion de Comités Vecinales

NN

Deteccién de zona a intervenir (segun necesidades sociales o reportes).
Convocatoria vecinal mediante perifoneo, carteles o redes sociales.

Asamblea vecinal para presentacion del proyecto y eleccion de representantes.
Capacitacion de comité en funciones, reglamentos y gestion de recursos.
Seguimiento mensual con bitdcoras y reuniones de evaluacion.
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B. Gestion de Propuestas Ciudadanas

Recepcion de propuesta por medio escrito, buzén ciudadano, redes o ventanilla.
Registro en base de datos con folio unico.

Analisis preliminar por parte del departamento.

Canalizacion al area municipal correspondiente.

Seguimiento y respuesta formal a la ciudadania.

AN NN

C. Organizacion de Consultas Ciudadanas

Planeacion del tema a consultar (presupuesto participativo, obras, etc.).
Disefo de método de consulta (encuesta, foro, plataforma digital).
Difusion del proceso mediante medios oficiales.

Ejecucion y recoleccion de datos.

Sistematizacion y publicacion de resultados.

Presentacion de propuestas al Cabildo o dependencia responsable.

DU NN

D. Implementacion de Proyectos Comunitarios

Identificacion de problematicas a resolver (basura, cultura, inseguridad, etc.).
Disefno del proyecto participativo con vecinos.

Gestion de recursos (municipales, estatales o donativos).

Ejecucion con colaboracion ciudadana.

Evaluacion del impacto con indicadores sociales.

Documentacion para informe publico y memoria del proyecto.

QNG
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7. CONTROL Y EVALUACION

e Informe trimestral de actividades por coordinaciones.

o Reportes de avances de comités vecinales.

e Indicadores de participacion (numero de eventos, asistentes, propuestas canalizadas).
o Sistema de seguimiento y retroalimentacion ciudadana.

e Revision semestral del plan operativo.

8. LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION

e Presidencia Municipal

e Secretaria General

e Direccion de Desarrollo Social

e Instituto Municipal de la Mujer, Juventud y Cultura
e Delegaciones Municipales

e Comités Vecinalesy OSC

9. ANEXOS

e Formato de propuesta ciudadana

e« Manual para conformacion de comités vecinales
o Acta de asamblea vecinal

o Bitacora de seguimiento de proyectos

o« Cronograma de actividades anuales

e Formatos para evaluacion ciudadana
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Fomento Econdmico tiene como propdsito impulsar el desarrollo integral de la
economia local mediante el fortalecimiento del emprendimiento, la atraccion de inversiones, la
capacitacion laboral y el apoyo a sectores productivos estratégicos. Este manual proporciona las directrices
operativas para garantizar una gestion eficiente, transparente y alineada con las necesidades de la
poblacion tuxpense.

2. MARCO LEGAL

e Leyde Fomento Econdmico del Estado de Jalisco

e Leyde Mejora Regulatoria

e Leyde Camaras Empresariales y sus Confederaciones

o Constitucion Politica del Estado de Jalisco

e Codigo Municipal

e Reglamentos municipales relacionados al desarrollo econdmico

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Promover politicas, programas y acciones orientadas al fortalecimiento del tejido econémico local,
mediante la vinculacion institucional, el impulso al emprendimiento y el desarrollo de capacidades
productivas.
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Objetivos Especificos

e Brindar asesoriay apoyo a emprendedores y MIPyMES.

o Generar programas de capacitacion laboral.

o Gestionar apoyos estatales y federales para el desarrollo econdmico.
e« Promover ferias, expos y eventos econémicos locales.

o Coordinar programas de atraccion de inversion.

e Fomentar el desarrollo del comercio local y regional.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefatura del Departamento de Fomento Econdmico
e Coordinacion de Emprendimiento y MIPyMES

e Coordinacion de Vinculacion Empresarial

e Coordinacion de Programas Productivos

e Asistencia Administrativa

5. FUNCIONES POR AREA
Jefatura del Departamento
o Elaborar el plan operativo anual.
e Representar al departamento ante institucionesy camaras empresariales.

o Coordinar todas las acciones estratégicas del area.
e Supervisar el cumplimiento de los programas econémicos.
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Coordinacion de Emprendimiento y MIPyMES

e« Atender emprendedoresy comerciantes locales.

e Canalizar solicitudes a instituciones de financiamiento.

e Implementar programas de incubacion de negocios.

e Desarrollar contenidos formativos sobre administracion, ventas y mercadotecnia.

Coordinacion de Vinculacion Empresarial

e Generar alianzas con camaras de comercio e industria.

o Organizar ferias del empleo y encuentros empresariales.

e Vincular empresas con instituciones de capacitacion laboral.
e Impulsar bolsas de trabajo locales.

Coordinacion de Programas Productivos

o Detectar oportunidades de financiamiento estatal o federal.

e Apoyar a productores agropecuarios, artesanos y prestadores de servicios.

o Coordinar capacitaciones con la Secretaria de Economia y otras dependencias.
e Evaluar el impacto socioecondmico de los apoyos otorgados.
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Desarrollo Rural tiene la responsabilidad de planear, gestionar y ejecutar acciones que
impulsen el desarrollo integral del campo tuxpense, promoviendo la productividad agropecuaria, la
organizacion social rural y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales. Este manual establece
los lineamientos, funciones y procedimientos que guian su operacion.

2. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Leyde Desarrollo Rural Sustentable

e Leyde Desarrollo Agricola del Estado de Jalisco

e Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Programasy reglas de operacion de SADER, SACARPA y otras dependencias
e Reglamentos Municipales vigentes

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Promover el desarrollo econdmico, social y productivo de las comunidades rurales del municipio, mediante
la gestion de programas de apoyo, capacitacion técnica y asistencia a los sectores agropecuarios.

Objetivos Especificos

e Impulsar proyectos productivos agricolas, ganaderos y apicolas.
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e Brindar asistencia técnicay acompanamiento a productores.

o Gestionar apoyos ante dependencias estatales y federales.

o Coordinar programas de capacitacion rural.

e Fomentar la organizacién de comités rurales.

e Apoyar la conservacion y uso sustentable de los recursos naturales.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
o Jefatura del Departamento de Desarrollo Rural
e Coordinacion de Gestion de Proyectos Productivos
o Coordinacion Técnica Agropecuaria

e Enlace con Comunidadesy Ejidos
o Asistente Administrativo

5. FUNCIONES POR AREA

Jefatura del Departamento
e Representar al municipio ante dependencias de desarrollo rural.
o Disenar el plan operativo anual.
o Coordinar todas las acciones del area.
e Supervisar la ejecucion de programas y proyectos.

Coordinacion de Gestion de Proyectos

e Identificar necesidades productivas rurales.
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Difundir convocatorias estatales y federales.

Acompanar a los productores en el diseno de proyectos.
Elaborar expedientes para la obtenciéon de recursos.

Dar seguimiento a la gjecucion y comprobacion de apoyos.

Coordinacion Téchica Agropecuaria

Asistir a los productores en técnicas de cultivo, riego y nutricion vegetal.
Apoyar en la sanidad animal y vegetal con visitas de campo.

Coordinar jornadas de vacunacion, fumigacion o diagnosticos.

Elaborar reportes técnicos por comunidad.

Enlace con Comunidades y Ejidos

Establecer contacto permanente con delegados, ejidatarios y organizaciones rurales.
Organizar asambleas comunitarias para identificar demandas.

Fomentar la participacion ciudadana en proyectos productivos.

Canalizar solicitudes y problematicas al departamento correspondiente.

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS

A. Gestion de Apoyos Productivos

1.

2.
3.
4.
5.

Difusion de programas vigentes (SADER, IJALDER, SAGARPA, etc.).
Recepcion de solicitudes de productores o grupos organizados.
Verificacion de requisitos y documentacion completa.

Apoyo en elaboracion de expediente técnico.

Registro y envio a la dependencia correspondiente.
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6. Seguimiento hasta dictamen y entrega de apoyo.
7. Acompanamiento técnicoy control de resultados.

B. Atencion Tecnica en Campo

1. Recepcion de solicitud por parte del productor o comunidad.

2. Agendar visita técnica y diagnodstico productivo.

3. Recomendaciones sobre practicas agricolas o pecuarias.

4. Entrega de informe técnico con observacionesy plan de mejora.
5. Seguimiento mensual o por ciclo productivo.

C. Organizacion de Capacitaciones Rurales

1. Deteccidon de temas prioritarios en comunidades.

2. Contacto con instancias capacitadoras (SADER, CADER, universidades).
3. Diseno de calendario y logistica de cursos.

4. Difusion con productores locales.

5. Ejecucién del curso/taller y registro de asistencia.

6. Evaluacion de aprendizaje e impacto.

D. Organizacion de Productores y Comites Rurales
1. Convocatoria a productores de zona o comunidad.

2. Asamblea para definir problematica y objetivos comunes.
3. Eleccion de representantesy validacion del comité.
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4. Registro ante el municipio o programa correspondiente.
5. Seguimiento organizacional y formacion.

7. CONTROL Y EVALUACION

Reportes trimestrales de atencion, proyectos y resultados.
Indicadores de gestion:
o Proyectos apoyados
o Productores beneficiados
o Capacitaciones realizadas
o Valor econdmico de apoyos gestionados
Bitacora de atencion por comunidad
Evaluaciones de campo semestrales
Encuestas de satisfaccion a productores

8. LINEAS DE COORDINACION

e Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER)
e Secretaria de Desarrollo Rural del Estado de Jalisco
e Comités Regionales de Desarrollo Rural Sustentable
o INIFAP, SAGARPA, SENASICA

e Unidades de Produccion Familiar

e Delegaciones municipales

e Tesoreriay Contraloria Municipal
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9. ANEXOS

e Formato de solicitud de apoyo

e Bitacora de asistencia técnica

e Guia de programas de apoyo rural

o« Formato de registro de comités rurales
e Lista de contactos institucionales

o« Cronograma de visitas a comunidades
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Turismo es responsable de promover, desarrollar y coordinar acciones estratégicas que
fortalezcan el sector turistico del municipio, impulsando la economia local a través de la difusion del
patrimonio cultural, natural, gastrondmico y tradicional de Tuxpan, Jalisco.

Este manual establece los principios operativos, funciones y procedimientos que rigen su actuacion dentro
del marco institucional.

2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Turismo

e Leyde Turismo del Estado de Jalisco

e Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

e Plan Municipal de Desarrollo

e Reglamentos municipales aplicables

3. OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo turistico sustentable de Tuxpan mediante la planificacion, promocion, conservacion
y gestion de recursos turisticos, fortaleciendo la identidad local y atrayendo visitantes.
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Disenary ejecutar estrategias de promocion turistica.

e Impulsar el desarrollo de productos turisticos locales.

o Coordinar eventos culturales, gastrondmicos y tradicionales.

e« Promover la capacitacion de prestadores de servicios turisticos.

o Fortalecer vinculos con instancias estatales y federales del sector.
o Apoyar proyectos de inversion turistica sustentable.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefatura del Departamento de Turismo
e Coordinacion de Promocion y Difusion
e Coordinacion de Proyectos Turisticos

e Enlace con Prestadores de Servicios

e Asistencia Administrativa

6. FUNCIONES POR AREA
Jefatura del Departamento
e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del departamento.
« Representar al municipio ante instancias estatales y federales del sector turistico.

o Elaborar el plan anual de promocidn turistica.
e Supervisar la correcta ejecucion de eventos y campanas.
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Coordinacion de Promocion y Difusion

o Disenar campanas publicitarias y materiales promocionales.

e Administrar redes sociales y medios de comunicacion oficiales.
e Mantener actualizado el catalogo turistico del municipio.

o« Promover Tuxpan en ferias, expos y plataformas digitales.

Coordinacion de Proyectos Turisticos
o Identificar oportunidades de desarrollo de nuevos productos turisticos.
o Gestionar recursos para la mejora de infraestructura turistica.
o Elaborary dar seguimiento a proyectos ante SECTUR y otras instancias.
e Fomentar el turismo sustentable y comunitario.

Enlace con Prestadores de Servicios
e Integrar un padron actualizado de prestadores turisticos.
o Coordinar capacitacionesy certificaciones.

o Canalizar necesidadesy promover la calidad en el servicio.
o Facilitar la organizacion de cooperativas turisticas o grupos de trabajo.

7. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS
A. Organizacion de Eventos Turisticos
1. Planeacion:

o ldentificacion de fechas clave, sitios y tematicas.
o Coordinacion con otras dependencias (Cultura, Seguridad, Proteccion Civil).
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2. Logistica y Gestioén:
o Solicitud de permisos, recursos y mobiliario.
o Contratacion de artistas, proveedores y servicios.
3. Promocion del evento:
o Campanas en redes, radio, carteles, y medios impresos.
o Registro en plataformas de turismo estatal o nacional.
4. Ejecucion y supervision:
o Coordinacion en sitio, control de aforos, atencion al visitante.
5. Evaluacién:
o Informe final con asistentes, impacto econdmico, medios usados y areas de mejora.

B. Promocion Turistica Municipal

1. Actualizacién del catalogo turistico (lugares, rutas, servicios, gastronomia).
2. Diseno y distribucion de materiales promocionales (folletos, videos, web).
3. Publicacién continua en redes sociales oficiales.

4. Participacién en ferias turisticas regionales/nacionales.

5. Monitoreo de resultados: interaccion, consultas, visitantes, reservaciones.

C. Atencion y Vinculacion con Prestadores de Servicios

Registro en padréon municipal (hoteles, guias, restaurantes, operadores).
Visitas de campo para diagnéstico y orientacién.

Organizacion de mesas de trabajo y talleres.

Invitacion a certificaciones turisticas (SECTUR, NMX).

Asesoria para integrar cooperativas o asociaciones.

NN
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D. Gestion de Proyectos e Infraestructura Turistica

1. ldentificacion de necesidades por zona turistica (mejoramiento, senalética, accesos).
2. Elaboracion de carpetas técnicas y proyectos gjecutivos.

3. Gestion de recursos ante SECTUR Jalisco, Secretaria de Cultura, etc.

4. Supervision de ejecucion en campo.

5. Comprobaciéon de avances fisicos y financieros.

8. CONTROL Y EVALUACION

Indicadores clave:
o Visitantes anuales
o Eventos turisticos realizados
o NuUmero de prestadores capacitados
o Recursos gestionados e invertidos
o Proyectos ejecutados
Reportes trimestrales de actividades
Encuestas de satisfaccion a visitantes
Auditorias internas y externas

9. LINEAS DE COORDINACION

e Secretaria de Turismo del Estado de Jalisco
e SECTUR Federal
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e Direccion de Cultura Municipal

e Direccion de Proteccion Civil

e Direccion de Desarrollo Econdmico

e« Prestadores de servicios turisticos

e Universidades, asociaciones y comités ciudadanos

10. ANEXOS

o Calendario de eventos turisticos anuales

e« Formatos de solicitud de participacion en ferias
« Catalogo de atractivos turisticos

e Directorio de prestadores turisticos

e« Formato de evaluacion de eventos

e« Manual de imagen institucional turistica
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Ecologia tiene la responsabilidad de proteger, conservar y restaurar el equilibrio
ecologico del municipio, promoviendo politicas ambientales sostenibles, el cumplimiento de normativas
ecologicas, la educacion ambiental y la participacion ciudadana en la defensa del medio ambiente.

Este manual establece las funciones y procedimientos necesarios para garantizar una operacion eficiente y
ordenada del area.

2. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
o Leyde Gestion Integral de los Residuos del Estado de Jalisco

o Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
e Leyde Desarrollo Forestal Sustentable

e Reglamento Municipal de Ecologia

e Plan Municipal de Desarrollo Sustentable

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas, procedimientos y funciones que orienten el actuar del Departamento de Ecologia

para proteger los recursos naturales, prevenir la contaminacion y fomentar una cultura de sustentabilidad
en Tuxpan, Jalisco.
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Supervisar y hacer cumplir las normas ambientales.

o Implementar campanas de educacion y cultura ecoldgica.

o Preveniry mitigar danos al medio ambiente.

« Vigilar el manejo responsable de residuos.

o Coordinar acciones de reforestacion y conservacion.

o Atender denuncias ambientales ciudadanas.

e« Promover la participacion de la sociedad en la proteccion ambiental.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefatura del Departamento de Ecologia

e Coordinacion de Educacion y Cultura Ambiental

e Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Ambiental
« Area de Proyectos Ecoldgicos y Reforestacion

« Area de Manejo de Residuos y Reciclaje

6. FUNCIONES POR AREA

Jefatura del Departamento
e Representar al municipio en temas ambientales ante instancias estatales y federales.
o Coordinar todas las acciones operativas del departamento.

e Supervisar la aplicacion del reglamento ambiental municipal.
o Elaborar informes peridodicos de actividades.
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Educacion y Cultura Ambiental

o Disenar e impartir talleres y platicas en escuelas y comunidades.
o Coordinar campanas informativas y jornadas ecologicas.

e Fomentar la participacion ciudadana y empresarial.

o Disenar materiales didacticos y digitales.

Inspeccion y Vigilancia Ambiental

e Realizar visitas de inspeccion a obras, negocios e industrias.

o Emitir actas y reportes por danos ecoldégicos o contaminacion.

e Supervisar el cumplimiento de licencias ambientales y normativas.

e Canalizar denuncias ambientales ante autoridades correspondientes.

Proyectos Ecologicos )y Reforestacion

o Coordinar campanas de reforestacion y mantenimiento de areas verdes.
e Identificar zonas de restauracion ambiental.

e Promover proyectos de conservacion y proteccion de especies.

o Gestionar recursos con instancias estatales o federales.

Manejo de Residuos y Reciclaje

e Supervisar el funcionamiento de centros de acopio y reciclaje.
e Apoyar la recoleccion diferenciada de residuos soélidos.

o Coordinar campanas de limpieza comunitaria.

o Capacitar en separacion de residuos y compostaje.
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7. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS
A. Recepcion y Atencion de Denuncias Ambientales

1. Recepciéon de denuncia:
o Canal directo, escrito o via telefénica.
o Registro de datos (fecha, nombre, ubicacion, descripcion).
2. Visita de inspeccion:
o Revision del area, levantamiento de evidencias (fotos, testimonios).
o Llenado del acta correspondiente.
3. Evaluacion y resolucion:
o Determinacion de sanciones o acciones correctivas.
o Seguimientoy cierre del caso con informe final.

B. Camparias de Educacion Ambiental

1. Planeacién anual de campanas:
o Fechas clave (Dia Mundial del Medio Ambiente, etc.)
o Seleccion de escuelas, colonias y espacios publicos.
2. Disefio de materiales:
o Tripticos, carteles, contenido digital.
3. Ejecucion de actividades:

o Talleres, cine ambiental, concursos, ferias ecoldgicas.
4. Evaluacion de impacto:

o Cuestionarios de evaluacion y registro fotografico.
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C. Reforestacion y Restauracion Ambiental

1.

2.
3.
4.
5.

Deteccién de zonas prioritarias

Gestion de plantas y especies nativas (viveros estatales o propios)

Organizacion de brigadas con voluntarios, escuelas o dependencias
Seguimiento y mantenimiento de areas reforestadas

Informe técnico de resultados (superficie, especies, porcentaje de sobrevivencia)

D. Inspecciones Ambientales

1.

2.
3.
4.
5.

Revision de licencias ambientales o de impacto ambiental
Supervision de obras y actividades comerciales
Levantamiento de actas por incumplimientos

Emision de recomendaciones o sanciones administrativas
Informe a la Direccién Juridica Municipal (si aplica)

E. Manejo y Prormmocion del Reciclaje

NN

Identificacion de centros de acopio en el municipio
Coordinacion con empresas recicladoras autorizadas
Organizacion de campanas “Reciclaton” (pilas, electrénicos, PET)
Distribucion de contenedores para separacion de residuos
Capacitacion en hogares, escuelas y negocios

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



[ 4

n

8. CONTROL Y EVALUACION

e Indicadores de desempeno:
o NuUmero de denuncias atendidas
o Zonas reforestadasy arboles plantados
o Personas capacitadas en educacion ambiental
o Kilogramos de residuos reciclados
o Sanciones impuestas
e Reportes trimestrales y anuales
o Auditorias ambientales internas
e Evaluacion ciudadana participativa

9. LINEAS DE COORDINACION

e Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial (SEMADET)
e Procuraduria Estatal de Proteccion al Ambiente (PROEPA)

« CONAFOR

« CONANP

e Escuelasy universidades

e Empresas, asociaciones y colectivos ambientales

e Direccion de Obras Publicas, Aseo Publico y Servicios Municipales

10. ANEXOS

e Reglamento Municipal de Ecologia
e Formato de denuncia ambiental
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Manual de reforestacion comunitaria

Directorio de recicladores autorizados

Calendario ambiental anual

Plantas nativas recomendadas para reforestacion
Procedimiento para actas de inspeccion
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DE BIENESTAR ANIMAL

Municipio de Tuxpan, Jalisco
Administracion 2024-2027
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Bienestar Animal es responsable de promover el trato digno y respetuoso hacia los
animales en el municipio, mediante acciones de prevencion del maltrato, atencion médica basica,

educacion ciudadana y fomento de una cultura de proteccion animal.

Este manual establece la organizacion, funciones y procedimientos que guian su operacion.

2. MARCO LEGAL

e Leyde Proteccion y Cuidado de los Animales del Estado de Jalisco

o Cddigo Penal del Estado de Jalisco (maltrato animal)

e« Reglamento Municipal de Bienestar Animal

« Normas Oficiales Mexicanas (NOM-042-SSA1, NOM-033-SAG/ZOO, entre otras)

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 4° (medio ambiente sano)

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer las funciones y procedimientos necesarios para garantizar la proteccion, el bienestar y el trato
humanitario hacia los animales en el municipio de Tuxpan, Jalisco.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Preveniry sancionar el maltrato animal.
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e Atender reportesy denuncias ciudadanas.

e Impulsar campanas de esterilizacion y adopcion.

e« Promover la tenencia responsable de mascotas.

o Colaborar con instituciones educativas, clinicas veterinarias y asociaciones civiles.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefatura del Departamento de Bienestar Animal
« Areade Atencion y Rescate Animal

« Area de Esterilizacion y Salud Animal

o Area de Educacién y Concientizacion Ciudadana
o Area Juridica y de Normatividad

6. FUNCIONES POR AREA

Jefatura del Departamento

o Coordinar acciones generalesy representar al departamento ante otras instancias.
o Disenar programas anuales de bienestar animal.
e Supervisar operativos, campanas y procedimientos.

Area de Atencion y Rescate Animal
e Recibir denuncias por maltrato, abandono o accidentes.

e Realizar rescates en coordinacion con Proteccion Civil y Seguridad Publica.
o Trasladar animales a refugios temporales o clinicas veterinarias.
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Area de Esterilizacion y Salud Animal

o Coordinar campanas gratuitas de esterilizacion.

e Brindar apoyo basico en medicina preventiva (vacunas, desparasitacion).
o Gestionar convenios con clinicas veterinarias.

Area de Educacion y Concientizacion

e Impartir talleres sobre tenencia responsable.

o Desarrollar campanas en medios digitales y comunitarios.
e Realizar eventos de adopcidon responsable.

Area Juridica y de Normatividad

e Levantar actas por maltrato animal.
e Asesorar juridicamente a victimas de crueldad animal.
Coordinarse con el Ministerio Publico y jueces calificadores.

7. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS

A. Recepcion y Atencion de Reportes de Maltrato

1. Recepcion del reporte:

o Via telefonica, presencial, redes sociales o correo electrénico.

Registro con datos del denunciante (puede ser anénimo) y descripcion del caso.
2. Verificacion:

o
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o Inspeccion en sitio, levantamiento de evidencia (fotografia, testimonio).
o Evaluacion de riesgo y condiciones del animal.
3. Actuacion:
o Emision de acta o apercibimiento.
o Retiro del animal si se encuentra en riesgo.
o Canalizacion a veterinaria o albergue.
4. Seguimiento:
o Notificacion a la parte denunciada.
o Envio del caso a la autoridad correspondiente si hay delito.
o Registro en base de datos.

B. Campanias de Esterilizacion

1. Planeacion:

o Fechasy colonias a intervenir.

o Coordinacion con veterinarios o asociaciones.
2. Difusion:

o Redes sociales, volanteo, perifoneo.
3. Registro de animales:

o Citas programadas, fichas médicas basicas.
4. Ejecucion de cirugias:

o Supervision de personal capacitado.

o Indicaciones postoperatorias para los duenos.
5. Evaluacioén:

o NuUmero de cirugias realizadas.

o Revision de casos de complicacion o abandono.
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C. Educacion y Tenencia Responsable

1. Disefio de contenido:

o Tripticos, carteles, infografias digitales.

o Guias para adopcion, cuidado y derechos de animales.
2. Capacitacion:

o Platicas en escuelas, colonias, empresas.

o Jornadas de concientizacidon en espacios publicos.
3. Campanas digitales:

o Publicaciones constantes en redes sociales.

o Promocion del reglamento municipal y sanciones.

D. Adopciones Responsables

1. Valoracién del animal rescatado:
o Revision médica y temperamento.
o Vacunacion y desparasitacion.
2. Difusion en medios oficiales:
o Fotos, descripcion y condiciones de adopcion.
3. Entrevista con posibles adoptantes:
o Ficha de registroy carta compromiso.
o Visita domiciliaria si es necesario.
4. Seguimiento postadopcion:
o Contacto telefénico y/o visita de verificacion.
o Asesoria continua en cuidado del animal.
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E. Sanciones por Maltrato Animal

1. Acta de infraccion:
o Ensitio o con evidencia fotografica.
o Aplicacion del reglamento municipal.
2. Determinacién de sancion:
o Multa administrativa o arresto (segun falta).
o Remision al Ministerio Publico si es delito.
3. Notificacién y cobro:
o Entrega de documento oficial con sancion.
o Canalizacion al area de Tesoreria Municipal.

8. CONTROL Y EVALUACION

Indicadores de desempeno:
o NuUmero de reportes atendidos
o Animales esterilizados
o Adopciones concretadas
o Talleres impartidos
o Sanciones aplicadas
e Reportes mensualesy anuales
e Auditorias internas
o Encuestas ciudadanas de satisfaccion
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9. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

10.

e Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)
o Fiscalia del Estado

e Asociaciones protectoras de animales

o Colegios de veterinarios

o Centros de control caninoy felino

o Proteccion Civil y Seguridad Publica Municipal

ANEXOS

e Reglamento Municipal de Bienestar Animal
e Formato de denuncia ciudadana

e Carta compromiso de adopcion

« Calendario de esterilizaciones

o Directorio de veterinarios colaboradores

e Procedimiento de rescate animal

e Protocolo para casos de crueldad animal
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DE CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Municipio de Tuxpan, Jalisco
Administracion 2024-2027
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1. INTRODUCCION

El Centro de Desarrollo Comunitario (CDC) es un espacio municipal enfocado en brindar servicios,
capacitaciones y actividades para el fortalecimiento de las capacidades sociales, educativas, productivas y

culturales de la poblacion. Este manual define los objetivos, estructura y procedimientos operativos del
departamento responsable de su gestion.

2. MARCO LEGAL
e Leyde Desarrollo Social para el Estado de Jalisco
e Leyde Planeacion del Estado de Jalisco
e Ley General de Desarrollo Social

e Reglamentos Municipales en materia de Desarrollo Humano y Comunitario
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 1°y 4°

3. OBJETIVO GENERAL

Coordinar e implementar acciones y programas sociales desde los Centros de Desarrollo Comunitario que
contribuyan al bienestar, inclusion y desarrollo integral de los habitantes del municipio.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover la participacion social y comunitaria.
o Fortalecer habilidades y capacidades de la poblacion mediante cursos, talleres y actividades.
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» Brindar espacios accesibles para la organizacion vecinal.
e Fomentar la cohesion social y cultural a nivel barrial.
o Canalizar apoyos sociales con base en diagndsticos comunitarios.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Jefatura del Departamento de Centros de Desarrollo Comunitario
e Coordinacion de Actividades Educativas y Culturales

e Coordinacion de Capacitacion para el Trabajo

« Area de Vinculacion Social y Comunitaria

« Area Administrativa y de Seguimiento

6. FUNCIONES GENERALES

Jefatura del Departamento

o Planeary supervisar los programas y servicios de los CDC.
e Coordinar al personal operativo y docente.
o Gestionar recursos materiales y humanos.

Coordinacion de Actividades Educativas y Culturales
e Implementar talleres culturales, recreativos y de refuerzo escolar.

e Coordinar eventos comunitarios.
e Vincularse con instituciones educativas y culturales.
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Coordinacion de Capacitacion para el Trabajo

Organizar cursos de oficios (reposteria, carpinteria, computacion, corte y confeccion, etc.).
o Gestionar certificaciones o constancias.

e Promover la formacion para el autoempleo.

Area de Vinculacion Social y Comunitaria

e Impulsar la participacion vecinal.

o Detectar necesidades sociales mediante diagndsticos participativos.
Canalizar casos a areas municipales o estatales segun proceda.

Area Administrativa y de Seguimiento

Control de inscripciones, asistencia y evaluacion de usuarios.
e Registro de talleres, personal y recursos.
e Elaboracion de informes mensuales.

7. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS

A. ORGANIZACION DE TALLERES Y CURSOS

1. Planeaciéon anual:

o Definir cronograma por trimestre, tipo de curso y sede.
o Priorizar areas de mayor demanda.
2. Convocatoria:
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o Publicacion en redes sociales, en los CDC, y con lideres comunitarios.
o Requisitos de inscripcion y duracion del curso.
3. Registro de participantes:
o Fichas de inscripcion.
o Base de datos para seguimiento.
4. Desarrollo de actividades:
o Ejecucion por instructores capacitados.
o Supervision y evaluacion periddica.
5. Cierre y evaluacion:
o Aplicacion de encuestas de satisfaccion.
o Entrega de constancias o certificados.

B. ACTIVIDADES DE PARTICIPACION COMUNITARIA

1. Deteccion de necesidades:
o Reuniones vecinales.
o Diagndsticos participativos.
2. Planificacion de actividades comunitarias:
o Jornadas de limpieza, actividades deportivas o culturales.
o Proyectos de mejora del entorno.
3. Ejecucion:
o Apoyo logistico y acompanamiento institucional.
o Convocatoria a la comunidad.
4. Evaluaciéon de impacto:
o Informe de participacion y resultados.
o Retroalimentacion vecinal.
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C. ATENCION Y CANALIZACION DE CASOS SOCIALES

1. Recepcioén de solicitud:
o Reportes por personal o ciudadanos.
2. Entrevista y diagnéstico social:
o Evaluacion inicial por trabajador/a social.
3. Determinacion de apoyo:
o Dentro del CDC (g]. inclusion en talleres, canalizacion a becas).
o Fuera del CDC (canalizacion a Bienestar, DIF, Salud, etc.).
4. Seguimiento:
o Verificacion de atencién o resolucion.
o Registro en bitacora.

D. MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACION DEL CDC

1. Control de instalaciones:
o Inventario mensual de mobiliario y equipo.
o Reporte de fallas o mantenimiento.
2. Control de materiales didacticos e insumos:
o Almacenamiento y distribucion con control de entradas y salidas.
o Peticiones de reposicion.
3. Asistencia del personal:
o Bitacoras de entraday salida.
o Control de incidencias.

8. CONTROL Y EVALUACION

e Indicadores:
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o NuUmero de talleres impartidos
o Asistencia promedio por actividad
o Casos canalizados con éxito
o Nivel de satisfaccion de los usuarios
e Informes bimestralesy anuales
e Auditorias internasy externas
e Encuestas de retroalimentacion comunitaria

9. COORDINACION INSTITUCIONAL

e Sistema DIF Municipal

e Direccion de Bienestar

e Direccion de Cultura

« Secretaria de Educacion Jalisco (VINCULACION)
« Universidades e instituciones civiles

e Asociaciones productivas y de capacitacion

10. ANEXOS

o Calendario anual de actividades

e Formatos de inscripcion a talleres

o Guias para instructores

e Directorio de CDCy personal

o Bitacora de actividades

e Manual de uso de instalaciones

e Reglamento de operacioén interna de los CDC
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MANUAL DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO
DE OBRAS PUBLICAS

Municipio de Tuxpan, Jalisco
Administracion 2024-2027
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Obras Publicas del Municipio de Tuxpan, Jalisco, tiene como propdsito planear,
ejecutar, supervisar y mantener las obras de infraestructura urbana y rural que garanticen el desarrollo
ordenado y sostenible del municipio. Este manual tiene como objetivo establecer los lineamientos,
funciones y procedimientos que aseguren una operacion eficiente, transparente y conforme a la
normatividad vigente.

2. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Leyde Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Leyde Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Jalisco

e Reglamento Municipal de Obras Publicas

e Leyde Planeacion del Estado de Jalisco

e Plan Municipal de Desarrollo

3. OBJETIVO GENERAL

Garantizar el disefno, planeacion, ejecucion, supervision y mantenimiento de las obras publicas municipales,
asegurando el uso eficiente de los recursos publicos en beneficio de la ciudadania tuxpense.
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Planificar obras de infraestructura con enfoque técnico y social.

e Supervisar la correcta ejecucion de las obras conforme a normas y contratos.
o Asegurar la calidad de materiales y procesos constructivos.

o Gestionar recursos federales, estatales y municipales.

o Coordinar acciones con otras dependencias y organismos.

o« Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura urbana y rural.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

» Direccion General de Obras Publicas
 Departamento de Proyectos y Planeacién

« Departamento de Ejecucién y Supervision de Obras
o Departamento de Mantenimiento de Infraestructura
« Area Administrativa y Control de Obra

« Area de Transparencia y Archivo Técnico

6. FUNCIONES GENERALES
Direccion General
e Planeary coordinar la politica de obra publica.

e Supervisar la ejecucion de programas y proyectos.
 Representar al departamento ante instancias estatales y federales.
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Proyectos y Planeacion
o Elaborar proyectos ejecutivos y presupuestos.
o Realizar estudios topograficos, geotécnicos y de impacto ambiental.
o Validar alineamientos y permisos.
Ejecucion y Supervision
e Coordinar la ejecucion de las obras.
o Verificar avances fisicos y financieros.

o Realizar bitacoras de obra y control de calidad.

Mantenimiento de Infraestructura

e Atender reportes ciudadanos.
e Realizar bacheo, alumbrado, limpieza, reparacion de caminos y banquetas.
o Gestionar maquinaria y cuadrillas.

Area Administrativa
o Elaborar contratosy licitaciones.

o Controlar presupuestos, pagos y estimaciones.
e Archivar documentos técnicos y administrativos.
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7. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS

A. PLANEACION Y PROGRAMACION DE OBRAS

1. Diagnéstico de necesidades
o Revision de solicitudes ciudadanas.
o Coordinacion con delegaciones y comités vecinales.
2. Priorizacion
o Criterios de impacto social, urgencia y disponibilidad presupuestal.
o Elaboracion de carteras de proyectos.
3. Estudio técnico y proyecto ejecutivo
o Topografia, mecanica de suelos, calculo estructural.
o Planos, presupuesto, catalogo de conceptos.
4. Gestion presupuestal y autorizacion

o Ingresar proyectos al Presupuesto Municipal o programas estatales/federales.
o Obtencion de claves y dictamenes.

B. PROCESO DE LICITACION Y CONTRATACION

1. Elaboracion de convocatoria

o Con base en el monto (invitacion, licitacion publica o adjudicacion directa).
o Publicacion conforme a la Ley de Obra Publica.
2. Recepcidon de propuestas y fallo
o Evaluacion técnicay econdmica.
o Seleccion del contratista.
3. Firma de contrato y acta de inicio
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o Firma ante Contraloria y Juridico.
Asignacion de supervisores.

C. EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRA

1. Inicio de obra
o Replanteo.
o Verificacion de condiciones del terreno.
2. Seguimiento técnico
o Registro en bitacora.
o Supervision del avance fisico.
3. Control de calidad
o Ensayos de laboratorio (concreto, asfalto, etc.).
o Inspecciones continuas.
4. Estimaciones y pagos
o Verificacion de avances.
o Elaboracion de estimacionesy su pago.
5. Acta de terminacioén y entrega-recepcion
o Inspeccion final.
o Firma con Contraloria y Comités de Obra.

D. MANTENIMIENTO URBANO Y RURAL

1. Recepcion de reportes
o Viatelefonica, digital o fisica.
2. Evaluacion técnica
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o Inspeccion en sitio.
o Diagndstico de necesidades.
3. Programacion de intervencion
o Asighacion de cuadrillas y maquinaria.
o Adquisicion de materiales.
4. Ejecucion
o Bitacora de actividades.
o Fotografia de antesy después.

8. CONTROL Y EVALUACION

» Indicadores clave:
o Metros cuadrados pavimentados
NuUmero de obras concluidas
Porcentaje de avance fisico-financiero
Tiempo promedio de atencidn a reportes
o Nivel de satisfaccion ciudadana
o Herramientas:
o Reportes mensuales
o Auditorias internas y externas
o Sistema digital de control de obra

O

O

o

9. TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

e Publicacion de obras en portales oficiales
e Informes trimestrales al Cabildo
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e Acceso ciudadano a bitacorasy presupuestos
e Atencion a solicitudes via transparencia

10. ANEXOS

o« Formatos de licitacion y contratos

e Manual de bitacora de obra

e Calendario de mantenimiento urbano
o Catalogo de precios unitarios

e Manual de seguridad en obra

e Procedimientos de supervision
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Parque Vehicular es responsable de la administracion, mantenimiento, control y uso
eficiente de los vehiculos oficiales pertenecientes al municipio de Tuxpan, Jalisco. Este manual tiene como
objetivo establecer [ineamientos claros para el manejo responsable de la flotilla municipal, garantizando su
optima operacion y disponibilidad.

2. MARCO LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Leyde Gobiernoy Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
e Reglamento Interno del Municipio de Tuxpan

e Reglamento para el Uso y Control del Parque Vehicular Municipal
e« Normas Oficiales Mexicanas (NOM) para el mantenimiento vehicular

3. OBJETIVO GENERAL

Asegurar el funcionamiento eficiente, seguro, y transparente del parque vehicular del municipio,
promoviendo el uso racional de los recursos publicos mediante un sistema de control, mantenimiento y
asignacion de vehiculos.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e« Implementar registros y bitacoras de uso y mantenimiento de cada unidad.
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o Garantizar el mantenimiento preventivoy correctivo oportuno.

e Controlar el consumo de combustibles y refacciones.

e Asignar los vehiculos conforme a criterios de prioridad, uso y eficiencia.
e Prevenir el uso indebido de los vehiculos oficiales.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

» Jefe del Departamento de Parque Vehicular

« Encargado de Control de Combustible y Bitacoras

« Mecanico Responsable de Taller o Coordinaciéon de Servicios Externos
o Auxiliar Administrativo de Registro y Archivo

6. FUNCIONES GENERALES

Jefe de Departamento

« Administrar el parque vehicular del municipio.
e Autorizar el usoy mantenimiento de unidades.
o Coordinar las tareas del personal asignado.

e Elaborar informes periddicos.

Control de Combustible y Bitacoras
e Registrar salidas y retornos de unidades.

o Controlar vales de gasolinay consumo.
e Supervisar el cumplimiento del reglamento de uso.
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Mantenimiento Vehicular

e« Programar mantenimientos preventivos.
e Supervisar reparaciones correctivas.
o Llevar control de refacciones.

Auxiliar Administrativo

e Actualizar inventarios y expedientes de cada unidad.

e Archivar pdlizas de seguro, permisos y documentacion técnica.
o Elaborar reportes mensuales de actividad.

7. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS

A. CONTROL DE UNIDADES VEHICULARES

1. Registro de Vehiculos

o Inventario completo con numero de serie, placas, modelo, tipo de servicio.

o Expediente con documentacion legal (factura, pdliza de seguro, tenencia).
2. Asignacion de Unidades

o Serealiza mediante oficio firmado por la Direccion General.

o Incluye nombre del responsable, horario y ruta de uso.
3. Bitacora de Uso

o Cada conductor debe llenar bitacora diaria con: fecha, hora de salida y entrada, kilometraje,
motivo del uso.

o Firma de usuario y responsable del departamento.
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B. MANTENIMIENTO VEHICULAR

1. Mantenimiento Preventivo

o Se agenda cada 5,000 km o cada 3 meses, lo que ocurra primero.

o Cambios de aceiteg, filtros, niveles, revision de frenos, luces, suspension.
2. Mantenimiento Correctivo

o Reparaciones ante fallas detectadas.

o Se debe levantar orden de servicio, con diagndstico y presupuesto.
3. Control de Refacciones

o Registro de piezas adquiridas por unidad.

o Validacion del area de contraloria.
4. Verificacion Vehicular

o Revision ambiental y mecanica conforme al calendario estatal.

o Archivo de comprobantes.

C. CONTROL DE COMBUSTIBLE

1. Asignacion de Combustible

o Vales por consumo mensual o semanal.

o Entrega previa autorizacion del jefe del area.
2. Registro de Consumo

o Se anota en bitacora: cantidad cargada, odometro, tipo de combustible, nombre del conductor.
3. Conciliacion y Auditoria

o Revision mensual con facturas.

o Deteccion de anomalias de consumo.
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D. REPORTE DE INCIDENTES Y SEGUROS

1. Accidentes o Dainos
o Elconductor debe notificar inmediatamente y llenar reporte de incidente.
o Se activa seguro si aplicay se levanta parte administrativo.
2. Siniestros
o Coordinar con la aseguradora.
o Evaluacion de responsabilidad administrativa y posibles sanciones.

8. CONTROL Y EVALUACION

o Indicadores clave:

o Porcentaje de unidades con mantenimiento al dia

o Consumo mensual de combustible por unidad

o Incidentes reportados

o Horas de disponibilidad de vehiculos
 Herramientas de control:

o Sistema digital o Excel de seguimiento

o Reporte mensual a Presidencia o Tesoreria

o Auditorias internas y externas

9. TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

e Publicacion de inventario de vehiculos en el portal de transparencia.
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« Entrega trimestral de informes al Organo Interno de Control.
e Acceso ciudadano a registros de consumo, mantenimiento y asignacion.

10. ANEXOS

e Formato de bitacora de vehiculo
e Formato de vale de combustible
o« Calendario de mantenimientos
o Catalogo de servicios mecanicos
« Oficio de asignhaciéon de unidad
e Check list de revision mecanica
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO
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1. INTRODUCCION
El Departamento de Seguridad Publica es responsable de garantizar la seguridad, el orden publicoy la

proteccion de la ciudadania en el municipio de Tuxpan, Jalisco, implementando acciones preventivas y
operativas para salvaguardar la integridad de las personas y bienes.

2. OBJETIVOS

Mantener el orden publico en el municipio.

Prevenir y combatir actos delictivos.

Atender emergencias y proteger a la poblacion.

Fomentar la cultura de la legalidad y seguridad ciudadana.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Director de Seguridad Publica

e Subdirector Operativo

e Jefesde Turno

o Oficialesy Policias Municipales

e Personal Administrativo y de Apoyo
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4. FUNCIONES GENERALES

o Realizar patrullajes preventivos en zonas urbanasy rurales.
o Atender reportes ciudadanos y emergencias.

e Controlar el transitoy la circulacion vial.

o Coordinar operativos especiales y campanas de prevencion.
o Colaborar con otras instancias de seguridad publica.

5. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DETALLADOS
5.1 Patrullaje Preventivo

Objetivo: Vigilar y prevenir actos delictivos o situaciones que pongan en riesgo la seguridad publica.
Procedimiento:

Planificar rutas diarias de patrullaje segun zonas de mayor incidencia.
Asignar oficiales y vehiculos a cada ruta.

Realizar recorridos constantes durante el turno.

Registrar incidencias o anomalias detectadas en la bitacora diaria.
Reportar situaciones relevantes al jefe de turno para toma de decisiones.

NN

5.2 Atencién a Reportes Ciudadanos

Objetivo: Responder con eficacia y prontitud a las denuncias y solicitudes de auxilio de la poblacion.
Procedimiento:

1. Recibir el reporte por via telefénica o en el médulo de atencion.
2. Registrar el reporte con detalles especificos (hora, lugar, tipo de incidente).
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3. Despachar la unidad policial mas cercana al sitio.
4. Evaluar la situacion y actuar conforme a los protocolos establecidos.
5. Elaborar un informe detallado del incidente para archivo y seguimiento.

5.3 Control y Vigilancia en Eventos Publicos

Objetivo: Garantizar la seguridad durante eventos masivos y reuniones publicas.
Procedimiento:

Coordinar con organizadores y autoridades locales la planificacion del operativo.
Definir puntos de control y asignhar personal y recursos necesarios.

Realizar inspeccion de acceso para evitar ingreso de objetos prohibidos.
Mantener presencia policial visible durante todo el evento.

Atender cualquier incidente de manera inmediata y oportuna.

NN

5.4 Atencion a Emergencias

Objetivo: Proporcionar respuesta rapida y eficiente ante situaciones de riesgo o desastre.
Procedimiento:

Coordinar comunicacion con cuerpos de emergencia y proteccion civil.
Desplegar unidades y equipos especializados.

Brindar primeros auxilios y apoyo basico hasta la llegada de paramédicos.
Controlar el area para garantizar seguridad a los afectados y al personal.
Elaborar reporte detallado para evaluacion y mejora continua.

NN

5.5 Capacitacion y Evaluacion del Personal

Objetivo: Mantener actualizado al personal en protocolos, derechos humanos y uso adecuado de la fuerza.
Procedimiento:
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Programar capacitaciones periddicas con expertos y autoridades.

Evaluar desempeno y cumplimiento de funciones.

Implementar cursos y talleres sobre nuevas tecnologias y tacticas policiales.
Realizar simulacros para preparacion ante distintos escenarios.

INNNENIES

6. CONTROL ADMINISTRATIVO

e Registroy control de uniformesy equipo.
e Bitacorasy reportes de actividades diarias.
e Archivo de documentos e informes oficiales.

7. INDICADORES DE DESEMPENO

« Tiempo promedio de respuesta a incidentes.

o« NuUmero de patrullajes realizados por turno.

o Cantidad de eventos atendidos sin incidentes graves.
o Evaluaciones periodicas del personal.

8. NORMAS DE CONDUCTA

e Respetoy trato digno a la ciudadania.

e Cumplimiento estricto del marco legal.
e Uso racional y proporcional de la fuerza.
o Confidencialidad y ética profesional.
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9. ANEXOS

o« Formato de bitacora de patrullaje.
o« Formato de reporte de incidentes.
o Protocolo para atencidon a emergencias.
e« Manual de uso de equipo y armas.
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Transito y Vialidad es responsable de regular, controlar y supervisar el transito vehicular
y peatonal en el municipio de Tuxpan, Jalisco, garantizando la seguridad vial, fluidez y orden en las vias
publicas.

2. OBJETIVOS

e« Mantener un transito seguro y ordenado.

e Prevenir accidentes y conductas riesgosas.

e Supervisar el cumplimiento de la normativa vial.
e« Promover la cultura vial entre los ciudadanos.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Director del Departamento de Transito y Vialidad
e Coordinador de Operaciones

e Supervisores de Zona

e« Agentes de Transito

e Personal Administrativo y de Apoyo
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4. FUNCIONES PRINCIPALES

e Supervisar el transito vehicular y peatonal.

e Aplicar sanciones a infractores de la normativa vial.

o Coordinar operativos de control vial y prevencion.

o Gestionar permisosy licencias de conducir.

o Capacitar a la ciudadania en materia de seguridad vial.
e Atender accidentes de transito y brindar auxilio.

5. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS
5.1 Supervisiéon y Control del Transito

Objetivo: Garantizar la correcta circulacién de vehiculos y peatones en vias publicas.
Procedimiento:

Asignar agentes a puntos estratégicos de alto flujo vehicular y peatonal.

Realizar inspecciones y control de velocidades, uso de cinturones y dispositivos de seguridad.
Regular el paso en intersecciones, escuelas, y zonas con obras.

Reportar y documentar incidencias o irregularidades.

INNOENIES

5.2 Aplicacion de Multas y Sanciones

Objetivo: Hacer cumplir el reglamento de transito mediante la aplicaciéon de medidas correctivas.
Procedimiento:

1. Identificar la infraccion cometida conforme al reglamento municipal.
2. Detener al infractor y explicar la causa de la sancion.
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3. Elaborar el acta de infraccion con los datos del vehiculo y conductor.
4. Entregar copia al infractor y registrar el acta en el sistema.
5. Informar sobre los medios para el pago o apelacion de la multa.

5.3 Atencion a Accidentes de Transito

Objetivo: Brindar respuesta rapida y ordenada ante accidentes para minimizar dafos y restaurar el flujo vial.
Procedimiento:

Recibir reporte y despachar unidades al lugar del accidente.
Asegurar la zona para evitar riesgos adicionales.

Evaluar a los involucrados y solicitar apoyo médico si es necesario.
Elaborar informe del accidente con testimonios y evidencia.
Coordinar remocion de vehiculos y restablecimiento del transito.

NN

5.4 Gestion de Permisos y Licencias

Objetivo: Administrar y controlar la emision de permisos relacionados con transito y circulacion.
Procedimiento:

Recibir solicitudes de permisos o licencias.

Verificar requisitos y documentos completos.
Procesar tramite conforme a la normatividad vigente.
Entregar documentacion autorizada al solicitante.
Mantener registro actualizado de permisos expedidos.

NN

5.5 Operativos de Seguridad Vial

Objetivo: Implementar campafas y operativos para prevenir accidentes y fomentar la seguridad vial.
Procedimiento:
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Planificar operativos con base en analisis de zonas criticas y épocas especificas.
Coordinar con otras dependencias y cuerpos de seguridad.

Realizar revisiones de alcoholemia, velocidad y documentacion.

Difundir informacion y recomendaciones a la ciudadania.

Evaluar resultados y ajustar estrategias.

NN

5.6 Capacitacion Ciudadana

Objetivo: Promover una cultura vial responsable mediante talleres y actividades educativas.
Procedimiento:

Disefar programas de capacitacion para distintos grupos (escuelas, conductores, peatones).
Organizar eventos y sesiones informativas.

Distribuir material didactico y de sensibilizacion.

Evaluar impacto y retroalimentar programas.

INNRENIES

6. CONTROL ADMINISTRATIVO
e Registro de actas de infraccion y multas.

o Control de equipo y uniformes de agentes.
e Archivo de reportes y documentos oficiales.

7. INDICADORES DE DESEMPENO

e NuUmero de infracciones aplicadas.
o Tiempo de atencidn a incidentes viales.
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o Cantidad de operativos realizados.
o Participacion ciudadana en programas de capacitacion.

8. NORMAS DE CONDUCTA

e Respetoytrato amable a la ciudadania.
e Aplicacion imparcial de la ley.

e Uso adecuado del uniforme y equipo.

o Confidencialidad y ética profesional.

9. ANEXOS

e« Formato de acta de infraccion.

« Formato de reporte de accidente.

e Reglamento de Transito Municipal.
e Manual de procedimientos internos.
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Sindicatura es la instancia encargada de supervisar y vigilar la legalidad, transparencia
y correcto manejo de los recursos publicos del municipio de Tuxpan, Jalisco. Su funcidén principal es

proteger el patrimonio municipal y garantizar que las actividades administrativas y financieras se realicen
conforme a la normativa vigente.

2. OBJETIVOS
e Supervisar la legalidad y transparencia en el uso de recursos publicos.
e Revisary auditar actos administrativos y financieros.

e Emitir dictamenes y recomendaciones para mejorar la gestion pubilica.
e Proteger los intereses del municipio y la ciudadania.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Sindico Municipal
o Personal de Auditoria
e Personal Administrativo y de Apoyo

4. FUNCIONES PRINCIPALES

e Revisar contratos, convenios y actos administrativos.
o Auditar el ejercicio del presupuesto y los recursos municipales.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



ADMINISTRACION 2024 - 2027
TUZPAN
Ay -
/-'/W SE TRANSFORMA POR TI
(69

A\

e Supervisar licitaciones y adquisiciones publicas.
e« Emitir informes y recomendaciones a las autoridades municipales.
o Dar seguimiento a observaciones y recomendaciones de auditorias externas.

5. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS
5.1 Revision y Supervision de Actos Administrativos

Objetivo: Garantizar que los actos y procedimientos administrativos cumplan con la legislaciéon aplicable.
Procedimiento:

Recibir documentacion y expedientes para revision.

Verificar la legalidad y cumplimiento normativo de los documentos.
Identificar posibles irregularidades o inconsistencias.

Elaborar un informe de revision con conclusiones y recomendaciones.
Presentar el informe al Sindico Municipal para seguimiento.

NN

5.2 Auditoria Interna del Ejercicio Presupuestal

Objetivo: Evaluar el uso correcto y eficiente de los recursos publicos asignados.
Procedimiento:

Planificar auditorias periddicas segun calendarizacién anual.

Solicitar informacion financiera y documental a las areas correspondientes.
Realizar analisis comparativo y verificaciones in situ.

Detectar desviaciones, irregularidades o incumplimientos.

Elaborar reporte de auditoria con hallazgos y recomendaciones.

Presentar reporte a la autoridad correspondiente y dar seguimiento.

QNG
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5.3 Supervision de Licitaciones y Adquisiciones

Objetivo: Velar por la transparencia y legalidad en los procesos de compra y contratacion.
Procedimiento:

Recibir convocatoria y documentacion del proceso de licitacion.
Verificar cumplimiento de requisitos legales y normativos.

Revisar actas, propuestas y evaluaciones de proveedores.

Emitir dictamen sobre |la transparencia y legalidad del proceso.
Reportar cualquier irregularidad para las acciones correspondientes.

NN

5.4 Seguimiento a Observaciones de Auditorias Externas

Objetivo: Dar respuesta y atender las recomendaciones emitidas por organismos fiscalizadores externos.
Procedimiento:

Recibir informe de auditoria externa.

Analizar observaciones y recomendaciones sefaladas.

Coordinar con areas involucradas para implementar acciones correctivas.
Elaborar informe de seguimiento y resultados.

Presentar informe final al Sindico y autoridades municipales.

NN

5.5 Atencién a Quejas y Denuncias

Objetivo: Recibir y atender denuncias relacionadas con actos irregulares o malos manejos.
Procedimiento:

1. Recibir la queja o denuncia por escrito o en forma verbal.

2. Registrar datos y detalles relevantes de la denuncia.
3. Evaluar procedenciay asighar personal para investigacion.
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4. Realizar investigacion y recabar evidencias.
5. Elaborar informe con resultados y recomendaciones.
6. Informar al denunciante sobre la resolucion o estado del caso.

6. CONTROL ADMINISTRATIVO

e Archivoy custodia de documentos y expedientes.
e Registroy seguimiento de informes y auditorias.
e Control de correspondencia y comunicaciones oficiales.

7. INDICADORES DE DESEMPENO

e NuUmero de auditorias internas realizadas.

o Tiempo de respuesta a denuncias y quejas.

e Cumplimiento de recomendaciones emitidas.
e Informes presentados en tiempo y forma.

8. NORMAS DE CONDUCTA

e Actuar con ética, transparencia y profesionalismo.

e Mantener confidencialidad en la informacion manejada.
o Evitar conflictos de interés.

e Promover la legalidad y buen gobierno.
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9. ANEXOS

e Formato de informe de auditoria interna.
e« Formato de acta de revision documental.
o Formato para recepcion de quejas y denuncias.
o Legislacion aplicable y normativa vigente.
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1. INTRODUCCION

El Departamento Juridico es la unidad encargada de proporcionar asesoria legal, representacion y defensa
juridica al municipio, asi como de garantizar que las actividades y actos administrativos se ajusten a la
legalidad vigente en el municipio de Tuxpan, Jalisco.

2. OBJETIVOS

Brindar asesoria y soporte juridico a las distintas dependencias municipales.

Representar legalmente al municipio en procesos administrativos, civiles, penales y laborales.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Proteger los intereses juridicos del municipio.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
e Director Juridico

o Asesores Juridicos
e Personal Administrativo y de Apoyo

4. FUNCIONES PRINCIPALES
o Proporcionar asesoria legal preventiva y correctiva.

o Elaborar, revisar y validar contratos, convenios y documentos legales.
e Representar al municipio ante tribunales y autoridades administrativas.
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o Coordinar la defensa legal del municipio en juicios y procedimientos.
o Capacitar al personal municipal en materia juridica.

5. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS
5.1 Asesoria Legal

Objetivo: Brindar orientacion juridica oportuna y confiable a las dependencias municipales.
Procedimiento:

Recibir solicitudes de asesoria juridica.

Analizar el caso y revisar documentacion relacionada.
Emitir opinion legal fundamentada por escrito.
Registrar y archivar las solicitudes y respuestas.

Dar seguimiento a la aplicacion de la asesoria.

NN

5.2 Elaboracién y Revision de Documentos Legales

Objetivo: Garantizar la validez y legalidad de contratos, convenios y otros documentos.
Procedimiento:

Recibir borradores o solicitudes de elaboracion de documentos.
Revisar contenido conforme a la normativa aplicable.

Realizar observaciones y correcciones necesarias.

Autorizar y registrar los documentos finales.

Entregar copia certificada a las partes involucradas.

NN

5.3 Representacion Legal del Municipio
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Objetivo: Defender los intereses legales del municipio en procedimientos judiciales y administrativos.
Procedimiento:

AN NN

Recibir notificaciones o requerimientos legales.

Analizar la situacion y preparar estrategia juridica.

Presentar escritos, demandas, contestaciones o recursos ante autoridades competentes.
Asistir a audiencias y procedimientos legales.

Informar a las autoridades municipales sobre el avance y resultados.

5.4 Coordinacioén en Procesos Legales Internos

Objetivo: Supervisar y coordinar procedimientos legales internos como investigaciones o procedimientos
administrativos.
Procedimiento:

NN NI

Iniciar procedimiento legal conforme a normatividad interna.
Recabar pruebas y testimonios necesarios.

Elaborar informes y conclusiones.

Proponer sanciones o medidas correctivas segun corresponda.
Documentar y archivar todo el proceso.

5.5 Capacitacion Juridica

Objetivo: Promover el conocimiento y cumplimiento de la normatividad entre el personal municipal.
Procedimiento:

INNOENIES

Identificar necesidades de capacitacion juridica.
Disenar programasy talleres.

Programar y realizar sesiones de capacitacion.
Evaluar efectividad y actualizar contenidos.
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6. CONTROL ADMINISTRATIVO

e Archivoy custodia de expedientes juridicos.
e Registro de asesorias y procedimientos legales.
o Control de correspondencia y notificaciones legales.

7. INDICADORES DE DESEMPENO

e NuUmero de asesorias juridicas otorgadas.

o Cantidad de documentos revisados y elaborados.
o Casos legales atendidos y resultados obtenidos.

e NuUmero de capacitaciones realizadas.

8. NORMAS DE CONDUCTA

e Actuar con ética, confidencialidad y profesionalismo.

e« Mantener independencia y objetividad en las asesorias.
o Guardar reserva en la informacion manejada.

e Cumplir estrictamente con la normativa legal vigente.

9. ANEXOS

e Formato de solicitud de asesoria juridica.

e Modelo de contrato y convenio.

e Reglamento interno del Departamento Juridico.
e Legislacion aplicable.
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Patrimonio Municipal tiene la responsabilidad de identificar, registrar, controlar,
conservar y administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco. Su
objetivo principal es asegurar el uso adecuado y legal del patrimonio del municipio.

2. OBJETIVOS

o Garantizar el resguardo, administracion y uso eficiente de los bienes del municipio.

e Llevar un control actualizado del inventario patrimonial.

e Asegurar que los bienes se utilicen conforme a los fines publicos para los cuales estan destinados.
e Proponer politicas y acciones para el mejor aprovechamiento del patrimonio municipal.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
o Jefatura del Departamento de Patrimonio Municipal
o Area de Control e Inventario
o Area de Bienes Inmuebles

o Area de Bienes Muebles
e Personal de Apoyo Administrativo

4. FUNCIONES GENERALES

e Registrary mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles.
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Verificar el uso, destino y condiciones fisicas del patrimonio municipal.

Coordinar con otras areas para la correcta asignacion y resguardo de bienes.

Proponer acciones de mantenimiento, rehabilitacion, donacion, baja o enajenacion de bienes.
Elaborar informes técnicos y administrativos sobre el estado del patrimonio.

5. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS

5.1 REGISTRO E INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Objetivo: Llevar un control eficaz de los bienes muebles del municipio.
Procedimiento:

AW

Recepcion de bienes adquiridos por el municipio.

Clasificacion segun tipo, area y uso.

Etiquetado con numero de inventario y registro en el sistema.
Asignacion a la dependencia correspondiente con acta de resguardo.
Revision periodica del estado y uso de los bienes.

5.2 REGISTRO E INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

Objetivo: Documentar todos los bienes inmuebles pertenecientes al municipio.
Procedimiento:

NN NI

Verificacion de escrituras, titulos de propiedad o documentos legales.
Registro en el inventario patrimonial.

Localizacion geografica (croquis, coordenadas, fotos, etc.).
Clasificacion por tipo de inmueble (edificios, predios, terrenos, etc.).
Revision legal y actualizacion documental periddica.
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5.3 MANTENIMIENTO DE BIENES

Objetivo: Preservar la funcionalidad y vida util de los bienes.
Procedimiento:

Identificacion de necesidades de mantenimiento.
Programacion de actividades correctivas o preventivas.
Coordinacion con Obras Publicas o terceros segun el caso.
Supervision y verificacion del trabajo realizado.

Registro y archivo de evidencias del mantenimiento.

NN

5.4 BAJA Y DONACION DE BIENES

Objetivo: Retirar del inventario bienes que ya no son Utiles o estan obsoletos.
Procedimiento:

Solicitud de baja por parte de la dependencia.
Evaluacion técnica y fisica del bien.

Dictamen de baja y autorizacion del Cabildo.
Realizacion de acta de baja o donacion.

Eliminacion del inventario y archivo de documentos.

NN

5.5 RESGUARDO DE BIENES

Objetivo: Garantizar la responsabilidad del personal sobre los bienes asignados.
Procedimiento:

1. Asignacion de bienes mediante acta de resguardo individual.

2. Firma del servidor publico responsable.
3. Supervision de uso adecuado.
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4. Revision anual o semestral de estado de conservacion.
5. Actualizacion del acta en caso de cambios o sustituciones.

6. CONTROL ADMINISTRATIVO

o Base de datos digital y fisica del inventario general.

o Expedientes individuales por bien con toda su documentacion legal.
o Control de movimientos: altas, bajas, traslados, resguardos.

« Informes mensualesy anuales al Organo Interno de Control.

7. INDICADORES DE DESEMPENO

o Porcentaje de bienes inventariados respecto al total.

e« NuUmero de revisiones fisicas anuales realizadas.

e« Tiempo promedio de actualizacion de inventario por bien.
e NuUmero de bienes dados de baja o en donacion.

8. NORMAS Y CRITERIOS

o Todos los bienes deben estar registrados y etiquetados.

e Ningun bien debe ser utilizado sin acta de resguardo.

e Las bajas de bienes deben ser autorizadas por el Cabildo.

e El patrimonio debe destinarse exclusivamente al servicio publico.

MANUAL DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION 2024-2027



ADMINISTRACION 2024 - 2027
7 ZPA
2 LY
N SE TRANSFORMA POR TI

A\

9. ANEXOS

e Formato de Alta de Bien

e Formato de Acta de Resguardo

o« Formato de Baja de Bien

e Relacion Anual de Bienes por Dependencia
e Reglamento Municipal de Patrimonio
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1. INTRODUCCION

El Juzgado Municipal es un 6rgano auxiliar de la administracion publica municipal encargado de impartir
justicia administrativa de manera pronta, imparcial y legal. Atiende faltas administrativas, conciliaciones,
sanciones y medidas de caracter preventivo conforme a los reglamentos municipales y leyes estatales.

2. OBJETIVOS

o Garantizar la legalidad y el orden en el ambito municipal.

e Preveniry sancionar faltas administrativas.

e Proteger los derechos de los ciudadanos conforme al marco juridico.
e Fomentar la cultura de la legalidad en la poblacion.

3. MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion del Estado de Jalisco
e Leyde Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

e Reglamentos Municipales de Justicia Civica y Buen Gobierno
o Cddigosy ordenamientos aplicables

4. ESTRUCTURA ORGANICA

e Juez Municipal
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e Secretario de Acuerdos
e Auxiliar Administrativo
e Personal de Apoyo

5. FUNCIONES PRINCIPALES

o Conocery resolver sobre faltas administrativas y conflictos vecinales.

e Imponer sanciones como multas, arrestos o trabajo comunitario.

e Levantar actas administrativas y emitir resoluciones.

e Realizar audiencias publicas y conciliaciones.

o Coordinar con Seguridad PuUblica y otras dependencias para ejecutar resoluciones.

6. PROCEDIMIENTOS DETALLADOS
6.1 RECEPCION DE FALTA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Registrar y atender de forma legal cualquier infraccion o falta administrativa.
Procedimiento:

Recepcion del parte informativo o denuncia ciudadana.
Revision y validacion del documento.

Integracion de expediente administrativo.

Citacion del presunto infractor a audiencia.

INFNNIES
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6.2 CELEBRACION DE AUDIENCIA

Objetivo: Brindar a las partes el derecho de audiencia y resolver conforme a derecho.
Procedimiento:

Comparecencia de las partes.

Lectura de hechos y derechos.

Presentacion de pruebasy alegatos.

Emision de resolucion fundada y motivada.
Firma de acta y notificacion correspondiente.

NN

6.3 IMPOSICION DE SANCIONES

Objetivo: Sancionar a los infractores conforme a la ley.
Procedimiento:

1. Determinacion de la falta y su gravedad.
2. Imposicion de sancion (multa, arresto, trabajo comunitario).

3. Emision de boleta de sancion o resolucion.
4. Entrega al infractor y seguimiento de cumplimiento.

6.4 CONCILIACION Y ACUERDOS

Objetivo: Resolver conflictos vecinales o administrativos por medio del didlogo.
Procedimiento:
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Solicitud de conciliacion.

Cita a las partes.

Celebracion de audiencia conciliatoria.
Firma de convenio en caso de acuerdo.
Seguimiento y archivo del expediente.

NN

6.5 EJECUCION DE RESOLUCIONES

Objetivo: Asegurar el cumplimiento de las sanciones.
Procedimiento:

Registro del cumplimiento o incumplimiento.

Coordinacion con Seguridad Publica si se requiere arresto o intervencion.
En caso de multa: canalizacién a Tesoreria Municipal.

Archivo del caso una vez cumplida la sancion.

INFRNIES

7. CONTROL ADMINISTRATIVO
e Bitacora de audiencias diarias.
o Registro electronico y fisico de resoluciones.

e Reportes mensuales al Secretario General y Contraloria.
« Expedientes clasificados por tipo de falta e infractor.

8. INDICADORES DE DESEMPENO
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e NuUmero de audiencias celebradas por mes.
e Porcentaje de casos conciliados.

e« Tiempo promedio de resolucion.

e Nivel de cumplimiento de sanciones.

9. NORMAS GENERALES

o Trato dignoy equitativo a todas las personas.

e Principio de legalidad, imparcialidad y transparencia.
e Registroy archivo obligatorio de cada actuacion.

o Confidencialidad de los expedientes.

10. ANEXOS

e Formato de Acta Administrativa

o Citatorio a Audiencia

e Formato de Resolucion

« Convenio de Conciliacion

e« Manual de Justicia Civica Municipal
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