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MANUAL DE ORGANIZACION, OPERACION,
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE RELACIONES PUBLICAS Y AGENDA.

PRESENTACION

Dentro de este manual de Organizacién y Procedimientos de la direccion de
Relaciones Publicas y Agenda se institucionalizan y presentan de forma
estructurada, las funciones y atribuciones reguladas en el Orgéanico de las
Relaciones Publicas y Agenda Municipal de Jocotepec, Jalisco, el cual orienta a los
Servidores Publicos de este H. Ayuntamiento a mejorar el desempefio de sus
labores.

OBJETIVO

.Ser un instrumento de apoyo para organizar, administrar y controlar la agenda del
Presidente Municipal, con la finalidad de cumplir las metas laborales establecidas
del H. Ayuntamiento Municipal de Jocotepec, Jalisco.

VISION

Ser una direccién consolidada con relacién permanentemente entre todos los
sectores sociales incluidos ciudadania, organizaciones civiles, no gubernamentales
y aquellas pertenecientes a cualquier 6rgano de gobierno.

MISION

Establecer acciones de apoyo al presidente municipal y su despacho en el desarrollo
6ptimo y eficiente, asi mismo fortalecer los vinculos con los distintos publicos,
escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos.



MARCO JURIDICO

La Direccién de Relaciones Publicas y agenda debe apegarse al marco juridico
siguiente para el buen desempefio de las funciones:

I. AMBITO FEDERAL:
-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Ley Federal de Trabajo.

II.-AMBITO ESTATAL:
-Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
-Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

-Ley de Responsabilidad para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

II1.- AMBITO MUNICIPAL:

-Reglamento Organico de Relaciones Publicas y agenda, de Jocotepec, Jalisco.



ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICPAL

SECRETARIA
PARTICULAR

RELACIONES PUBLICAS
Y AGENDA




ATRIBUCIONES

Conforme al Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Jocotepec; decreta el articulo siguiente para la direccion de relaciones publicas y
agenda.

Articulo 16. La direcciéon de Relaciones Publicas y Agenda, tiene a su cargo las
siguientes atribuciones:

|. Organizar los actos publicos del Ayuntamiento y sus dependencias.

I1. Propiciar y mantener el acercamiento, contacto, enlace y comunicacion entre
los servidores/as ptblicos municipales, la comunidad y sus visitantes.

II1.Auxiliar a la Secretaria General para la organizacion de las sesiones de
Ayuntamiento de caracter solemne.

IV.En Coordinacién con el Sindico Municipal dar seguimiento a las relaciones entre
Jocotepec y sus Ciudades Hermanas, fomentando intercambios de beneficio social,
cultural y econémico para nuestro Municipio.

V.Llevar el control de la agenda de la Presidencia Municipal, para efectos de
eventos y citas.

VI1.Organizar las reuniones y eventos de la Presidencia Municipal, asi como las
visitas y reuniones en delegaciones y agencias.

VII.Atender a los ciudadanos que acudan a la Presidencia Municipal, asi como las
visitas y reuniones en delegaciones o agencias.

VIIIL.Dar seguimiento a los problemas planteados directamente a la Presidencia y
girar los oficios e instrucciones necesarias a las dependencias para su oportuna
atencion. Asi mismo, debera comunicar por escrito a los ciudadanos sobre el
seguimiento a su solicitud o problematica.

IX.Las demas que le sefialen como su competencia el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal, la Secretaria Particular y las leyes y reglamentos vigentes.



PROCESOS

ATENCION CIUDADANA

I

Se toman los datos de las

personas que llegan.

T

Se registran.

[Se hace una breve entrevista.

ho Ol

Se ve el area a que seran

canalizados.

Se les acompafia al area que se requiera
para dar seguimiento a sus

peticiones.




ESTRUCTURA FUNCIONAL

SECRETARIA PARTICULAR:

-Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con el
Presidente Municipal;

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

-Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias del
despacho;

-Coordinar las actividades de protocolo y logistica de apoyo al Presidente;
Organizar y llevar el control del Archivo de la Oficina del Presidente Municipal y
dar parte de éste a la Secretaria del Ayuntamiento y Gobierno Municipal;
Dependencias y Entidades del Gobierno Estatal y Federal;

-Representar al Presidente Municipal en los eventos que éste sefiale y en la
atencion a los ciudadanos;

-Servir de enlace entre el Presidente Municipal y las Dependencias y Entidades
federales y estatales, instituciones privadas y ciudadanos en particular;

-Atender las relaciones del Presidente con organizaciones sociales y privadas en
las materias relacionadas con su area;

Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias del despacho;

RELACIONES PUBLICAS Y AGENDA:

- Llevar el control de la agenda de la Presidencia Municipal, para efectos de
eventos y citas.

- Organizar las reuniones y eventos de la Presidencia Municipal, asi como las
visitas y reuniones en delegaciones y agencias.

- Atender a los ciudadanos que acudan a la Presidencia Municipal y canalizar los
asuntos que requieran de su atencion personal.

- Las demas que le sefialen como de su competencia el Ayuntamiento, la

Presidencia Municipal, la Secretaria Particular y las leyes y reglamentos vigentes



AUXILIAR ADMINISTRATIVO
-Atender llamadas.
-Elaboracién de oficios.
-Tener organizada la informacion administrativa.
- Colaborar en la agenda del presidente.

-Todas aquellas que le sean encomendadas.

EL PRESENTE MANUAL SE ELABORO POR LA DIRECCION DE RELACIONES
PUBLICAS Y AGENDA, EN JOCOTEPEC, JALISCO.

ADMINISTRACION 2018-20121.

LIC. ADRIAN JARA MACIAS.



