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P RESENTACION

Para el Gobierno Municipal de Poncitlan Jalisco, la
organizacion, es un factor muy importante, pues de ello depende el
ordenamiento de los niveles jerarquicos, (directivos, mandos medios y
operativos).

El presente manual ha sido disefiado por y para el municipio de
Poncitlan, para que por medio de este se obtenga una buena organizacién
y estructura 6ptima.

Oficialia Mayor y la Jefatura de Recursos Humanos, describen
las funciones de cada puesto, con el fin de qué los servidores publicos
conozca sus funciones especificas que deben aplicar en su trabajo.

Y conforme, se aplique éste, se adquiera un mejor control de
cada una de las dependencias y con ello de los servidores publicos.

Para el Gobierno Municipal de Poncitlan Jalisco los Recursos
Humanos, juegan el papel mas importante ya que de ellos depende en
buen funcionamiento de la administracién publica, por lo tanto una buena
organizacion y guia de los Recursos Humanos es de vital importancia para
un desempefio de calidad de los servicios publicos.




INTRODUCCION

El presente manual fue elaborado conforme a principios y
normas, de organizacion el cual tiene como propésito principal la
definicion de la estructura Organizacional, organigramas, los objetivos y
funciones de cada dependencia del Gobierno Municipal de Poncitlan
Jalisco.

El manual fue desarrollado tomando como base a la estructura
organizacional. Contando con la participacién de todas las unidades
organicas que integran al Gobierno Municipal, coordinando los trabajos
Oficialia Mayor y la Jefatura de Recursos Humanos.

Otros de los fines de la creacion del Manual Organizacional, es
que sea utilizada, como un instrumento dindmico, con posibilidades de
cambio, para mejorarlo dependiendo las necesidades de la
Administracion Pablica y de una revisién periédica para mantenerlo
actualizado, de una forma vigente y qtil.

Dicho manual también cumplirad con la funcién de instrumento
informativo y de consulta con fin de que las personas que lo consulten
puedan familiarizarse con la estructura organica, ya que la informacién
presentada es de facil entendimiento y verificacién para comprobar que
la informacién presentada tiene un fundamento legal y una razén de ser.
Ya que dicho manual presenta con claridad las funciones vy
responsabilidades de todas y cada una de las areas que integran al
Gobierno Municipal y asi evitar la duplicidad de tares y la confusién a la
hora de ejecutar sus funciones.




JUSTIFICACION

Este manual es creado para dar a conocer a quien lo requiera o
este interesado, la organizacién con la que cuenta el Gobierno Municipal
mostrando en ello la estructura de cada dependencia, las funciones que
cumplen cada uno de ellos, tomando como base, su mision, qué es la razon
de ser de cada unidad organica, su visién, que representa los logros que
se quieren alcanzar y sus objetivos, siendo estos las actividades en las
que se trabaja y lo que se quiere obtener de estas.

Una de las grandes necesidades de nuestros tiempos es la
obtencién y la mejora de resultados, evitando asi el desperdicio de
tiempo, esfuerzo y recursos (humanos y materiales), obteniendo con ello
la creacion documentos administrativos que faciliten y mejoren el
funcionamiento de las actividades y operaciones que se llevan a diario en
la institucién, logrando asi dejar un testimonio de cada dia en las
Administraciones siguientes de los servicios que el Gobierno Municipal de
Poncitlan Jalisco presenta a su ciudadania.




OBJETIVOS DEL MANUAL.

v’ Dar a conocer la estructura Organica.

v Conocimiento por areas de las actividades, obligaciones y
derechos.

v Informacién de la estructura de la actual Administracién.

v' Descripcion genérica de las funciones de los distintos
departamentos.

v’ Estar como documento de consulta y base para las personas de
nuevo ingreso al integrarse al ambiente laboral.

v Presentar con claridad la estructura de la institucién.

v’ Presentar la informaci6n de manera concreta y explicita.

v’ Capitalizar el conocimiento humano generado durante el
ejercicio de la funcion publica.

v" Mostrar la organizacién del Gobierno Municipal

v’ Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el
trabajo diario de las dependencias, orientadas a la consecucién de
los objetivos de las mismas, ademas de contribuir a la divisién del
trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

v" Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las
unidades que componen la organizacién, para detectar omisiones y
evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido
de los recursos.

v' Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion
para apoyar la induccion del personal de nuevo ingreso al contexto
de la institucion.




v' Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y
presupuestos de las dependencias.

v Describir los procesos sustantivos del Gobierno Municipal, asi
como los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en
forma ordenada, secuencial y detallada.

v Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo
que deben seguirse para la realizacion de las actividades.

v Otorgar al servidor publico una visién integral de sus
funciones y responsabilidades operativas al ofrecerle la
descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacion de las funciones asignadas.

v’ Describir los servicios vitales del Gobierno Municipal,
especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares
de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la
prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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Servicios Publicos Municipales es la dependencia encargada de ejecutar

las acciones necesarias para brindar a la ciudadanfa los servicios de

imagen urbana, recoleccién de basura, mantenimiento de 4reas verdes,
agua, drenaje y alcantarillado y alumbrado publico, asi como los
servicios relacionados con la administracién publica de los mercados y
panteones. Ademds coordinar las actividades con el personal de cada

una de sus dependientes para hacer cumplir las funciones y

proporcionar un servicio a la ciudadanfa.
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