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Lic. Alberte Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomuico ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracion Pulblica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacién administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cuaiquier tipo de framite y servicio hacia los ciudadanos en

" un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

. . Porlg.anterior, el Manual de Organizacién presenta una relevancia significativa, ya que a .
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetives del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:

Mostrar la organizacién de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabgjo diaric de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la divisién
del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y tompetehcias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiories y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

~Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de ia institucién asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacion estrategica, los cuales definen el rumbo de accién para los préximos afos; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora coniinua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impuisen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Visien -
Ser el Gobiemno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendiciéon de cuentas vy
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad :
Los servidores publicos de! Gobierno Municipal de Tiajomulco estamos comprometidos con ia
calidad en el servicio hacia los ciudadanos. y demas partes interesadas en las dindamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. Ei hderazgo €s. la principal caracteristica de este gobierno y los recursos pubhcos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y a5|
mismo, se impulsa la participacion democratlca el desarrollo social y econémico con .una vision

de sustentabilidad. B

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion dé una participacién democréatica sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en préctica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Yalores dal Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencién a los ¢iudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad vy legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la r&spo:nsabili_dad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar v trascender en la administracion publica, creando
& implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio pablice y hacerlo eficiente.

Principios reciores _

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tiajomulco de Zahiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestién plblica del Gobierno Municipal se sujetarén a los prineipios
rectores siguientes:

speto : las  garantias

- Autonomia murifcipal Gohernanza T individuales v a los derechos
' . humanos :

Eficacla y eficlencia en la TN -k Transparencia y rendicién de
estion puibiica - Lalcismo. ! cuentas
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Marco juridico _ ,
A continuaciéon se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion de
Acuerdos y Seguimiento para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal d;; Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Pablicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios

Cddigo de Procedimiento Civiles del Estado de Jalisco

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco.

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrolie

La visién de Gobiemno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
plblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

' Mejora regulatoria ‘
Modernizacién de la Profesionalizacion de los servidores publicos
administracién pablica Implementacién de nuevas lecnologias al interior de la
* administracion plblica.
" Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad matorizada y no motorizada
Promocion del consumo de productos organicos
. Educacion ambiental
Tlajomulco sustentable Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacién de los recursos disponibles al interior
del gobiemo

Programas sociales
Servicios pablicos de calidad
Combate al rezago i ol!t!_ca_ dﬁ mfrae.structura go_cnal paswa_ ) 3
il Politics iftegral de salud: um enfoque de prevencion de
socia . énfermedades
. inclusién de personas con discapacidad
! Aceiones coordinadas con organismos pblicos descentralizados
- Nueva forma.de organizacién social
Ciudadanos eri Ia toma de decisiones

Gobierno de puertas

abiertas Mejcra en la solucién de demandas ciudadanas
L Potabilizacién y abastecimiento

Manejo integral del Saneamiento y-coleciores

agua Mitigacion de inundacionés

Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Educacion y promocion artistica
Uisciplinas deportivas

Estratégicos

Politica integral de
| cultura y recreacion

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales |

Desarrollo econémice Formacitn de cooperativas
Promocién de la inversién

local Prorriocién del turismo
~ Emprendurismo v liderazgo para jovenes
Coerdinacidon metropolitana

Tlajomulco en el modelo Ere;’e'?d"’“r o1 de bolicl

: rofesionalizacion de policias
metro_poiltano de Procuraduria social
seguridad Modernizacion del sistema de justicia

Respeto de los derechos humanos
A la Direccién de Acuerdos y Seguimiento le corresponde lo siguiente: :
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Eje Transversal: Modernizacion de la Administracion Piblica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracién Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenz¢ a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencién a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos, gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanilias de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, enfre otros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
solo éspacio permitio tener un mejor control de los procesos al interior de la administracién, lo que
le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en esos tres afios, es dar el paso definitive hacia la
homogenizacion de procesos vy la eficiencia administrativa.

La actual administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracion publica que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en el ambito de su competencia, y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacion de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracién Fublica.

Mejora Regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores costos posibles. Esta
administracién. Al escuchar las demandas a sus ciudadanos, ha puesto especial atencién en este

tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de cerlificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en' la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad de! servicio publlco a favor del bienestar de la ciudadanta.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos ios procesos de la
administracion pablica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomuico seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este gobierno con los ciudadanos, a |
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transparencia con que ejerce sus acciones y a la promogion de la participacion ciudadana que ha
incentivado desdé hace varias administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la administracion publica, ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno. '

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus trémites sera mas agil a la
creacion de un registro (nico de expedientes personalizados para cada uno de los ciudadanos

~con el sistema de ciudadano Onico.

Asi, la informacién generada por cada:usuario podra ser fransmitida a las diferenties areas que
sean. intermediarias en los procesos de su interés, disminuyendo el uso de papel y evitando la
duplicacién de expedientes y la entrega presenc;lal de documentos, muchas veces innecesarias.

En el mismo animo de mejorar la fabor de mejorar de esta administracién, este nuevo S|stema
integral estd acompafado de una apucaclon para teléfonos moviles desde la que se puede
evaluar en tiempo real la calidad del servicio publico.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga pégina 10 de 20

Fste es un documento ofidal, autorizado por el titular de esta Dependencia;. por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacidn vigente.




" "WMIANUAL DE ORGANIZACION R .

Direccion de Acuerdos y Seguimiento

Estructura crganica

De acuerdo a lo que establece el articulo 92 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccién de Acuerdos y Seguimiento es la siguiente:

| Auxiliar  al Secretario General en el estudio y
. resolucidon de asuntos administrativos, asi como

Direccion de Acuerdos y Seguimiento " apoyar a las dependencias en solventar las
observaciones que realice la Auditoria Superior

del Estado.

_ Auxiliar en la revision de proyectos a efectos de
., . mitir res iciones ciudadanas, asi

Jefatura Control Administrativo emitir respuestas a petic on ) e !
como colaborar en la administracién interna vy

organizacional de la Direccion.
Revision de documentos y estrategia juridica.
Revision, registro, guarda y custodia de los

- e ! niratos o convenios en e intervenga el
Jefatura de Registro de Contratos ; contrato . enios qu te 9
municipio, asi como intervenir en el proceso de

! recabacion de firmas.

Jefatura de Seguimiento
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Organigrama

El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Secretario General
del Ayuntamiento

Jefe c_ig Conf[rol Jefe de Seguimiento Jefe de Registro de
Administrativo 0 Contratos
(1) - (1}
Analista Auxiliar Administrativo
(1) (1)
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Atribucicnes

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién dé Acuerdos y Seguimiento se encuentran
establécidas en el articulo 92 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga,
Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacioén se mencionan.

Articuloc 92

La Direccion de Acuerdos y Seguimiento tiene como fitular a un funcionario publico
denominado Director de Acuerdos y Seguimiento, el cual tiene las facultades siguientes:

Generar y turnar los oficios y comunicados tendientes a la ejecucion de los acuerdos del
Ayuntamiento,

Auxiliar en el estudio, gestién de proyectos y resolucion de los asuntos administrativos de

- competéncia de la Secretaria General del Ayuntamienito,

Proponer los manuales de organizacion y de procedlmlentos de la Direccion, en
coordinacién con las dependencias competentes, enviarlos para su aprobacién, registro,

.~ asi como aplicarfos.

informar al Secretario General del Ayuntamiento, los avances de las actividades que le
encomiende y los resultados de sus analisis que permitan medir capacidad de respuesta
de la administracién pdblica municipal en lostérminos y condiciones que indigue el propio
Secretario.

Llevar a cabo el control del procedimiento de certificacién de documentos interncs del
Municipio, condonaciones de multas que soliciten los particulares, contratos y convenios
en los que el Municipio sea parte, asi como de los procedimientos administrativos que se
haga cargo la Secretaria General del Ayuntamiento.

Vi

Apoyar en la entrega de documentos gue comprueben el ejercicio del gasto plblico, asf
como para solventar las observaciones que se realicen a las cuentas publicas del
Municipio y la administracién pablica paramunicipal.

Vil

Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplrcabie 0 que le instruya el
Secretario General del Ayuntamiento.

conforme a lo sefialadc en los reglamentos aplicables al drea y al manuial di organizacidn vigente.
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Funciones de las unidades orgénicas

Direccion de
Acuerdos y
Seguimiento

Analizar y turnar para su debido seguimiento la correspondenma dmglda a la
Secretaria General.

Llevar el seguimiento de la trasmision de “dreas de cesién de las nuevas

accmnes urbanisticas.

Lievar a cabo el proceso de escrlturac:ion de i0s inmuebles adquiridos por el
Municipio.

Revisar y llevar a cabo el seguimiento de las actas de entrega recepcion de las

-~ obras de urbanizacién de las acciones urbanisticas.

Recibir y anallzar la documentacion correspondiente para la trasmisidon de
derechos de explotac;len de agua a favor def municipio.

_Recibir y analizar las solicitudes de sustitucion de dreas de cesion de
- conformidad a! Reglamento Municipal de Zonificacién de Tlajomulco de Zahiga,

.}ahsco

Jefatura de
Control
Administrativo

Remblr y anal:zar Ias sollmtudes de Condonacnones 0 descuentos a multas
impuestas por-falia de cumplimientc a diferentes ordenamientos.

Efaborar el proyecto del Manual de Orgamzamon

Lievar el registro de Ios ihgresos y egresos correspondaentes a los Fondos
Municipales Exclusivos para la Recaudacion dé Recursos Destinados a la
Constitucion de Reservas Territoriales g infraestructura y equipamiento.

Elaboracion de cartas compromisos en donde interviene el Ciudadano.

Dar respuesta a peticiones cmdadar*as dentro de la competencia de la

| Direccion.

Las demas que determlne el Secretario General y Director de Acuerdos y

Seguimiento.

Jefatura de
Seguimiento

Revision juridica y elaboracién de contratos.

Revisién juridica de procedimientos de responsabilidad laboral.

Revisién juridica de procedimientos sancionatorios.

Substanciacién de procedimientos de declaratoria de bienes inmuebles que
forma parte det patrimaonic municipal.

Revision y estrategia en asuntos juridicos.

Jefatura de
Registro de
Contratos

Dar de alta en Ia base de contratos y convenios.

Revision juridica de los contrafos y convenios.

Validacion de contratos y convenios.

. Recabacion de firmas de fas partes que intervienen en los contratos o convenios.

' Notificacion de los contratos y convenios firmados a las areas correspondientes.

i

Resguardo y archivo de los contratos.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccidon hasfa por un mes, seran cubiertas por la
Jefatura de Actas y Control Administrativo, quien se establezca en el reglamento interior, o en
su casc mediante acuerdo delegalorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico
municipal que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que

efectlle la suplencia.

Las fallas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persena que designe el
Presidente Municipal. .

Quien supla las faitas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las aclividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibirdn
remuneracion adicional por tal motivo.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga
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Direccion de Acuerdos y Seguiméento

Tramites y servicios al ciudadano

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacién, los trémites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Acuerdos y Seguimiento brindan a la ciudadania.

E Cartas de residencia.

- Constancia de origen.

. Tramite de anuencia para peleas de gal[os y corridas de toros.

. Tramite de asuntos de derecho de preferencia.
i Tramite de condonacién a multas impuestas por Ia contravenclon a Ios reglamentos normas y
| acuerdos. o
[ Atencion de documentos y peticiones de ciudadanos y dreas del Ayuntamiento.

o o P el w2l

™1 " [Validacién y certificacion de Dacumentos.
| Elaboracién del proyecto de licencias y/o permisos para ausentarse temporalmente los
| servidores publicos. ‘ .

I 3 | Elaboracién del proyecto de préstamos de plazas y/o espacios municipales.
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Direccién de Acuerdos y Seguimiento

Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion de Acuerdos y
Seguimiento.

| Cartas de residencia. | 2-AS-001
| Constancias deorigen. [ 2-AS002 | No,
! Trar}rute de anuencia para peleas de gallos y 2. AS-003 No
i corridas de toros. _ ;
Acue_rd_os Y . Tramite de asuntos de derecho de 2_AS-004 No
Seguimiento | neferencia. |
| Tramite de condonacion a multas impuestas No
l por la contravencién a los reglamentos, 2-AS-005
i hormas y acuerdos.
; Atencion de documentos y peticiones de ' No
X . ; 2-AS-0086
[ ciudadanos y areas del Ayuntamiento.
@ | Validacion y certificacién de documentos. | 2-AS-007 | No

1 SGC se refiere al Sisterna de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma ISO 9001 bajo el criterio 1ISO 18091 |
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Direccién de Acuerdos y Seguimiento

Politicas generales de la unidad orgénica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Acuerdos y Seguimiento
deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

El ciudadano debe presentar solicitud por escrito, dirigide a la Secretarfa General del
Ayuntamiento. :

El ciudadano debe realizar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal (segun
corresponda).

El framite es personal y no debe ser realizado por persona distinta al interesado.

Las personas menores de edad deben acudir acompafiadas por alguno de sus padres o tutor,
con original y copia de identificacion. :
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Glosario

Contrato: acuerdo de voluntades para crear y transmitir derechos y obligaciones.

Convenio: acuerdo de dos o més personas para crear, trasferir, modificar o extinguir
obligaciones. '

Carta de residencia: documento publico mediante el cual se acredita la residencia en un espacio
determinado.

Carta de origen: es aquella certificacion que tiene por objeto acreditar la autenticidad del origen
del ciudadano mexicano en el extranjero, carente de alguna identificacion oficial de fotografia.

Condonacion: se caracteriza principalmente por ser un modo de extinguir de manera total o
parcial las obligaciones de conformidad con lo establecido en la Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Jalisco, mediante acuerdo debidamente fundado y motivado.
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Autorizacién

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccidn de Planeacion Institucional.

.. Aiejandr Ruiz de Alba

Director de Acuerdos y Segui

e

MUNIRIPIO DE YLAJOMULCO
NE QUNIGS, JAL. |

D 0L ANEACION
ne

Asesord

Héctor Guillermo Herndndez Ag

Director de Innovacion Gubernamen Director de Planeacioh Institusional

Direccién de Acterdos y Seguimiento
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