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El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misidn, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accidn para los proximes afos; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Misidon

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

Visidn -
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacién de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion 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 sustentabie.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con‘la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos pablicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una vision
de sustentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica 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 practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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A continuacion, se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién General de

Administracion para la realizacion de sus actividades.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del trabajo

Ley def Impuesto Sobre la Renta

Estatal

Constitucion Palitica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidorés Puablicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Pensiones del Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zﬂﬁ.iga, Jalisco
Reglamento de Adquisiciéon de para El Municipio de Tlajomulco de Zaiiga Jalisco

Reglamento de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga Jalisco
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Els Transversal: 3 dracion plibh
Ante el enorme cremmrento poblacnonai en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracién Plblica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenz6 a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencién a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores puUblicos gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logro erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Admlmstramon lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubemamental

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y 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 modernizacion de toda la
administracién publica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacién 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 Adminisfracién Pudblica.

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 nﬂayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de 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 certificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

" Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones ISO en todos los procesos de la

administracién publica al final del afio 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afo con el cumplimiento de la norma 1SO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
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Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccién del 80 por ciento en el
uso de papel tan solo durante su primer afio de utilizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacién de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la entrega de oficios se
contara con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estard en vias de agilizar la comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencién mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucién de los desechos de papel generados por la Administracion, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor compromeétido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a Jo largo de todo este documento.

En una primera fase la administraciéon municipal utilizara la firma electrénica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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El presente organigrama se realizd con base en la plantiia de personal autorizada.

Coordinador General de
Administracion e
Innevacion Gubémamental

Director de Dirsctor de Director de
Recursas Patxl’imonio ('1) Recursos
Humanos {1) . Materiales (1)

Jefe de
Mantenimiento e ﬁfe de Tlall19r
Interrio (1) unicipal {1)
Secrstaria De ] Jefe de
| | Secretaria de | Direccién de Mantenimiento de
Departamento (1) Area (1) Motocicletas (1)
. — Coordinador {%) msin
I Supervisor (3) . Auxiliar
1 Especializado
| ' B
Audliar Técnico Analista (2) Ausiliar
Especializado (4) I Administrativo
. Auxiliar (3
|t Auxiliar Geéneral — FEspecializado
21) _ (2} _ |1 Auxiliar General
Auxitiar Técnico M
Auxiliar Operativo — Admlrzl:}tratwo P
3 | ”
_( ) QOperativo (2)
| | Soporte Técnico
| Fontanero (2) o I Almacenista &)}
Auxiliar de .
Intendencia (42) ~—  Velador {3)
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 Fraccion(es] de i jomuico de Zadiga, Jalisc:
" Tesoreria Municipal para que ésta realice los pagos a las instituciones correspondientes.
Participar con la Comision de Adquisiciones en la determinaciéon de las bases generales
JOOXIX . para las adquisiciones de bienes o servicios que requieran las dependencias municipales;
- asi como programar y llevar a cabo dichas adguisiciones y suministros, conforme a los
| planes y reglamentos municipales. vigentes en la materia.
| Desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios éticos y sociales, asi
XLIv como la promocién e implementacion de la mejora continua en tramites y servicios,
. métodos y procesos, y estructura organizacional.
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Revisién ¢

Unidad Orgénica

Soiicitar el recurso para iniciar el tramite de alta vehicular, placas nuevas, y el
Direccién de pago anual de refrendos del parque vehicular.

Patrimonio Municipal : Revisidn y autorizacion de facturas.
Aprobacién‘ de tramites.
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A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites 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 Direccidon
General de Administracién a través de sus Direcciones brinda a la ciudadania, asi como los
servicios internos.

"No éplicé N ————

1 Pago de productos, servicios e lmpuestos adqumdos por el Gobierno Mummpal de Tiajomu co de
[ Zdiiga.
Capacitacion y Desarrollo de Personal

"Movimientos del personal y contratacion
Elaboracion y seguimiento administrative de movimientos e incidencias del personal.
Elaboracion de Credenciales.
Movimientos e Incidencias.

. Elaboracion de néminas

[ Elaboracion de Nombramientos

" Aita al IMSS |
Variables del formato 37
Registrb de Vehiculos.

- Registro de Bienes Muebles.

| Registro de Bienes Inmuebles.

| Control de los Resguardos Personales.

Elaboracion y clasificacién de los Bienes muebles dados de baja por las distintas dependencias.
. Baja y desincorporacion de bienes muebles y vehiculos del Patrimonio Municipal
'Seguimiento y revision de los oficios de no adeudo de Recursos Humanos.
[ Elaboracién y actualizacion de los Resguardos. '
| Compulsa, Archivo y Escaneo de todas las Facturas de Bienes Muebles.

V5. N S N S 4
Do N alron daloie ool aw N

]
(=]
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Listacdo general de los procedimiantos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccidén General de

Administracion.
- Administracién :
| adquiridos por el Gobierno Municipal de 2-AT-001 . Si
_ | Tlajomulco de Zadiga. |
Direccién de - Capacitacion y Desarrollo de Personal B 2-RH-001 L Si
: 530“’305  Movimientos del personal y contratacion 2-RH-002 | No
uman o : - : ;
anos . Elaboracion y seguimiénto &dministrativode |
o i . 2-RH-003 I No
 movimientos e incidencias del personal.
" Elaboracion de Credenciales. o 2-RH-004 . No
Movimientos e Incidencias. 2-RH-005 i No
Elaberacion de ndminas o ] 2-RH-006 " No
Elaberacion de Nombramienios 2-RH-007 ~ No
. Alta al IMSS 2-RH-008 ~ No
_ | Variables del formato 37 | 2-RH-009 - No
Direccion de Adquisicion de bienes, muebies y servicios 2-RM-001 No
Recursos igual o0 menores a 2,904 salarios minimos. ’
Materiales T e
Adqmsmlon de bienes muebles, y servicios 2-RM-002 . No
igual o mayores a 2,905 :
| Registro y actualizacion de proveedores 2-RM-003 . -~ No
" Administracion y control del Almacén. 2-RM-004  No
Recepcion y entrega de materiales. o 2-RM-005 . No
Direccion de - Registro de Vehiculos 2-PA-001 Sit
I\Pnat"_“’l_On:O "Registro de Bienes Muebles 2-PA-002 Tsi
unici e —
pa ["Registro de Bienes Inmuebles 5-PA-003 Si
| Control de los Resguardos Personales. 2-PA-004 No
' Revision fisica de Facturas. 2-PA-005 No
~ Elaboracion y clasificacién de los Bienes
- muebles dados de baja por las distintas 2-PA-006 No
i dependencias.
Baja y desincorporacion de bienes muebles y )
- vehiculos del Patrimonio Municipal. 2-PA-007 No
| Seguimiento y revision de los oficios de no ‘ 2-PA-008 i No

15GC se refiere al Sistema de Gestién de ia Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio [SO 18091

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGdAiga Pagina 21de25

Este es un documento ofidial, autorizado por ef titular de esta Dependencia; por lo anterior, su fundionamiento debera condudirse
conforme a lo seflalado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




b R 3

MANUAL DE ORGANIZACION .

5 2 A
Administracidn

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

El 4rea debera garantizar la contratacion necesaria de bienes y servicios para la operacion de las
dependencias del Municipio.

Se deberan tramitar oportunamente los pagos de bienes y servicios para asegurar la continuidad
de los servicios contratados.

Se asegurara que los servicios de mantenimiento y reparacién de los vehiculos oficiales no
reingresen a Taller por las mismas fallas.

El area asegurara que los espacios fisicos de oficinas de gobierno se mantengan en éptimas
condiciones garantizando si el confort de los funcionarios y contribuyentes.
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El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizade para su consulta.

De requerirse una actualizacién en la informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.
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