e

i

e

=
5

o




Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas pulblicas. La transparencia, la participacién ciudadana; los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado [as finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las dltimas dos administraciones de nuestro
municipio. ' '

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrolio 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracién Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sendillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
fravés de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orienfan a los servidores publicos a

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

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizaciéon de las funciones es el manual de
organizacion, ademés de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
gue a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:
Mostrar ia organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a ia division
del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos. :

Actuar como medio de. informacion, comunicacién y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la 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 [a evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

E! Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad. ‘ '

Misién

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 impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision e
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicién 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 tcma de

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

Politica de Calidad
Los servidores piiblicos 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 gobiemo y los recursos publicos spn
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora; y E:lSi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una vision
de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacién democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovaciéon y desempefamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pabiico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos 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 y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad 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 desempeno gubernamental. )

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

Principios rectores
Con fundamento en e! Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

. ; Respeto a las. garantias
Autonomia municipal Gobernanza ndividuales y a los derechos

|

ficacia y eficienciaen la & ' : Transparencia y rendicion -'
tion public
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion General de
Mantenimiento Urbano para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zahiga, Jalisco
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrolic

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

. Mejora regulatoria
Modernizacién de la | Profesionalizacion de los servidores pablicos _

administracion publica - : Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
- administracion publica
. Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocién del consumo de productos organicos

Educacion ambiental

Preservacion de las reservas ecoldgicas

. Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al inferior

_del gobierno

- Programas sociales

Servicios publicos de calidad

Combate al rezago Politica de infraestructura social basica

- Politica integral de salud: un enfoque de prevencidon de
social enfermedades
Inclusién de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

. Transversal

Tlajomulco sustentable

" Nueva forma de orgariizacion social

Gobierno de puertas . Ciudadanos en la toma de decisiones

| _ _abiertas | Mejora en [a solucién de demandas ciudadanas
’ o I Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
‘ ] agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos | . .. ... ... ! Visiondesustentabilidad: uso eficientey ahomodeagua . =
‘ Politica integral de .| Educacién y promocion artistica . .

Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econémico Formacion de cooperativas
: . Promocidn de la inversién

: - local Promocién del turismo
i Emprendurismo y liderazgo para jovenes
- Coordinacion metropolitana
Tlajomuico en el modelo | ﬁ;ﬁ;’:;g'“’} acion de policias
g . nalizaci polici
' metropoil_tano de Procuraduria social )
seguridad - Modernizacién del sistema de justicia
| Respeto de los derechos humanos

cultura y recreacion
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A la Direccion General de Mantenimiento Urbano le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Tlajomulco Sustentable

Segun los Objetivos del Desarrollo Sostenible ratificados por México en septiembre del afio 2015
en el marco de la Cumbre para la adopcién de una nueva Agenda de Desarrollo de la
Organizacién de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrolio
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambignte y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacion se llego a la conclusién de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecoiégicos del
Area Metropolitana de Guadalajara deben ser tratados con la seriedad y con la
corresponsabilidad que ello implica. '

Este debe ser uno de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno, lo que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccién y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar los recursos
futuros para poder entregarle a las futuras generaciones una ciudad donde se puedan tener
mejores condiciones de vida. -

Es necesario mencionar dentro de esta misma tematica que el Plan de Ordenamiento Ecoldgico
Local, POEL, fue actualizado por CGltima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su ndmero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicidon de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungira
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Territorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un gje transversal del mismo. '

El gran reto que enfrenta la presente admlmstracmn en este tema es revertir la situacion actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, originada en parte desde el crecimietito
demografico y econdémico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta cmdad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econdmico no implica dejarde Iado ia

sustentabilidad y el cwdado dela naturaleza ;

La politica de medio ambiente para eI municipio estd encausada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacion, la movilidad motorizada y ho
motorizada, la promocién del consumo de productos organicos, la implementacién de campafas
de educacién ambiental, la preservacion de las reservas ecolégicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sélidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacién de los recursos al interior del Gobierno.

Programa de reforestacion
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Segln el indice Metropolitano de Calidad del Aire, Tlajomulco es el municipio de la Zona
Metropolitana de Guadalajara con la peor calidad de aire registrada durante 2015, lo que
representa un grave problema de salud y de medio ambiente.

A causa de lo anterior el objetivo en este apartado es muy claro: mejorar la calidad del aire al sur
del area urbana de Guadalajara.

Para alcanzar lo que nos hemos propuesto se implementara un programa de reforestacion donde
seran invertidos 15 millones de pesos en la plantacién de 30 mil arboles nuevos durante el trienio,
repartidos en los espacios publicos del municipio, como areas verdes, camellones, glorietas y
centros educativos, considerando factores climaticos, geograficos e hidrolégicos. Estos nuevos
‘arboles tendran las caracteristicas fisicas necesarias para que todos sobrevivan hasta la edad
adulta.

Lo que se busca es apegarse a los estandares de la Organizacion Mundial de la Salud, los cuales
recomiendan que en las ciudades se alcance el estandar minimo de un arbol por cada tres

habitantes.
Eje Estratégico: Combate al Rezago Social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromise-hacia los menos favorecidos: aquellos
que se encuentran en el sector de la poblacién mas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacién, salud y educacién.

Asi, el combate al rezago social serd una de las prioridades de este gobiemo. Esta politica
integral esta configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
drdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de la poblacion en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacion de los grupos mds vuinerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jévené§3,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcién de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y

el trabajo.

lLos temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucién de servicios publicos de
calidad, la construccion de infraestructura social basica y la formulacion de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Pulblicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo ‘Integral de la

Familia.
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Servicios pablicos de calidad
Los ciudadanos de! municipio de Tlajomulco merecen recibir servicios publicos de calidad que
cumplan con sus expectativas, por lo se trabajara en reforzar la calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provisién de servicios publices de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio.

Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el cumplimiento de este lineamiento y
han' enfocado sus esfuerzos en acciones encaminadas a otros fines. No obstante, esta
Administracién pondra el acento en el cumplimiento de este mandato constitucional, por fo que
las acciones dedicadas a la provisién y mejora de los servicios publicos seran el gje central
alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que este Gobiemo dejara una
marca.

El objetivo que se tiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayor en la prestacion de

los mismos.

Para lograr lo anterior se continuara con los programas ya desarrollados por cada una de las
direcciones de area de los servicios publicos, asi como con la capacitacion del personal de cada

area operativa:

-Alumbrado pudblico: implementacion del programa cero luminarias fundidas, y extender el servicio
de cobertura. '

«Aseo publico: continuar y reforzar e! programa Tlajomulco no se ensucia solo. Seguimiento de
las normas técnicas, ecoldgicas vigentes para la recoleccion, tratamiento y disposicion final de
residuos y desechos no peligrosos.

sImagen urbana: implementacién del programa de rescate de espacios ptiblicos, camellones,
vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de mantenimiento que garanticen

una imagen urbana en dptimas condiciones.
*Mercados y comercio en la via publica: empadronamiento de todos fos comerciantes, sobre todo

los de la via plblica, y control del comercio en general, vigilando que los servicios prestados por

t dichos comerciantes sean seguros y de calidad.
sRastros’ cumplimiento y seguimiento estricto de las normas de salubridad vigentes, para

garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.
-Cementerios: se proporcionara un servicio profesional a los habitantes del municipio, a través del
seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan conservar en buen

estado cada uno de los panteones municipales.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 137 del Reglamente General del Municipio de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de Mantenimiento Urbano es la siguiente: '

Planear, dirigir, contrelar y supervisar la gjecucion
de programas .y proyectos establecidos para el
Direccion General de Mantenimiento cumplimiento de metas en cuanto al
Urbano mantenimiento de vialidades, parques y areas
verdes, unidades deportivas, plazas publicas,
| camellones, banquetas y parabuses del municipio.
Administrar y operar el mantenimiento -para las
|| 6ptimas condiciones fisicas de las unidades vy
| centros deportivos del municipio.

Direccion de Mantenimiento de Plazas || Coordinar y  supervisar los proyectos de

Direccion de Mantenimiento de
Unidades Deportivas

Piblicas 1| mantenimiento de las plazas pablicas del municipio.
Coordinar y ejecutar las actividades de poda y tala
Jefatura Operativa ' de las areas verdes que competen a la Dlrecmon

‘General de Mantenimiento Urbano

Planear y dirigir la operacién de Eas dlstmtas areas
i de la Dependencia en el mantenimiento y limpieza
Jefatura de Pargites y Areas Verdes de las areas verdes, glorietas y camellones del
I municipio, dande una atencién profesional para
_mantener un entorno ecolégico adecuado.

Coordinar, supervisar y operar la ejecucion de los
servicios de mantenimiento de bacheco de las
. ‘ vialidades, glorietas, banquetas, camellones 'y
Jefatura de Pavimentos demas espacios plblicos ampliando la cobertura de
atencién, especialmente a las zonas (que
presentan un mayor rezago en la prestacién de las
_mismas. 1.

Fortalecer eI tejldo somal y elevar Ia cahdad“de vuda
mediante el disefio ' de espacios publicos que
generen identidad, seguridad, armonia e
integracion de [as personas de manera incluyenté.

Promover espacios de formacion, recreacion y
" construccion  de talento intelectual asi como
Jefatura de Espacios Alternos y deportivo, que albergue las diferentes tendencias y
Centros Multidisciplinarios movimientos culturales que lo expresen, de forma
“amplia, democratica y que tienda a constituirse en
un referente municipal.

Jefatura de Disefio del Espacio Pablico
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Mantenimiento Urbano se encuentran
establecidas en el articulo 136 del Reglamento General del Municipio de Tiajomulco. de
Zuniga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se
mencionan. '

" “La Direccion General de Mantenimiento Urbano tiene como titular a un funcionario publico
~denominado Director General de Mantenimiento Urbano, el cual tiene las facultades siguientes:

. Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de fa Direccién General.

Evaluar el desempefo y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependenmas que
conforman la Direccién General.

bisefiar, implementar y promover con calidad-y eficiencia los mecanismos de control que sean
necesarios para agilizar y. simplificar los servicios que preste la Direccion General.

Dirigir, operar y supervisar con calidad y eficiencia la rehabilitacion y el mantemmlento dei
equipamiento urbano del Municipio en los términos del Plan Municipal de Desarrollo
incorporando un modelo de politicas pt]blicas de funcionalidad de imagen urbana ambiental, de

' reforestacion de arboles y el cuidado de las plantas ornamentales.

Conservar y embellecer Ias areas verdes, parques y jardlnes de Ia munlmpalldad y Ia

Vi

Realizar los proyectos para la conservacién, incremento, superacion, operacmn del servicio de '
~parques, jardines y areas verdes del Municipio.

Vil

~areas verdes.

En coordinacion con ef area competente en materia de medio ambiente y ecologia, elaborar los
programas de reforestacion y conformacién de areas verdes, donde participen todos los
sectores de la ciudadania, a fin de lograr un mejor aprovechamiento fisico ecolégico de las

Vil

Promover y organrzar Ios viveros munlc;lpales para Ilevar a cabo Ia repoblac:on forestal en

dreas urbanizadas del Mumc:pro

| Anallzar responder y dar segmm:ento a Ias sohmtudes Y requenmzento de Ia csudadanla en

materia de mantenimiento urbano.

Xl

Implementar y ejecutar campafias en conjunto con la poblacién de aseo correspondlentes
encaminadas a sanear espacios plblicos abiertos, fuentes, glorietas, monumentos, 4reas
publicas y espacios susceptibles de albergar agua estancada y demas sustancias o materiales
que sean considerados insalubres hacia la poblacién o que puedan propiciar la propagacion de
enfermedades y fauna nociva, ya sea de manera directa o por agentes alternos.

X

Ejecutar el fondeo y pintura de bardas, postes, machuelos, glorietas y plazas, y el retiro de
propaganda existente en el mobiliario urbanc e inmuebles municipales; asi como, dar

mantenimiento general a los mismos.

X1

Las demas previstas en la.legislacion y normatnndad aplicable, o que Ie instruya el Coordinador
General de Servicios Municipales.
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Direccidén General de Mantenimiento Urbano

Funciones de las unidades organicas

Formular Ios planes proyectos y Programas Operatlvos Anuales de trabajo
(POA’s) de sus dependencias.

Disefar, implementar y promover al lntenor de la Direccion -con calidad y
eficiencia los Implementar los mecanismos que sean necesarios para
| agilizar y simplificar los procedimientos, tramites y servicios que se realicen.
Supervisar vy asegurar el cumplimiento de los procedimientos
correspondientes a la dependencia bajo estdndares - de calidad
correspondientes. )

- Darrespuesta a las. sohmtudes de transparenma ) o
Administrar y controlar de manera eficiente los recursos ﬁnanmeros :
materiales y humanos para la implementacidon de los programas y servicios
de su competencia. o
Colaborar y facilitar mformac:lon a Ias dependenc;las que mtegran Ia
‘ Direcciébn General de Mantenimiento Urbano para el desempefic de sus
funciones. .
Garantizar el uso adecuado de los espacios publlcos en funcron de sus
] areas y equipamientos.

Orientar las . inversiones de mantemmiento Y producmon de espacms
publicos en las zonas que presenten un mayor déficit de zonas verdes por
- habitante, con especial énfasis en los sectores marginados del municipio.
Fomentar el respeto ciudadano por los espacios publicos del municipio,
propiciando el reconocimiento del beneficio que se deriva del mejoramiento
del espacio publico.

Realizar los proyectos para Ia conservacion, lncremento superamon
operaci6n del servicio de parques, jardines y dreas verdes del Municipio. .

.Direccién General de
Mantenimiento Urbano '

Direccién de Mantenimiento de las Unidades Deportivas, canchas de futbol junto con su
Mantenimiento de " agenda, para utilizarlas se hace peticion via oficio, asi como la relacion con
Unidades Deportivas | diferentes direcciones para otorgar el mejor servicio a la ciudadania.

: ’ Disefiar, implementar y promover actividades para el mejoramiento de las
plazas piblicas como esparcimiento familiar dirigiendo, operando "y
| supervisando con calidad y eficiencia las actividades para el buen
mantenimiento, conservar y embellecer los jardines en buen estado, con
podas de jardineras para que permanezcan verdes y embellezcan estos

Direccion de lugares publicos, efectuar periddicamente pintada de kioscos, bancas y
_ Mantenimiento de Plazas | Mantener la inter-relacion con dependencias tanto del gobierno municipal,
Pablicas estatal y privado con el fin de obtener lo necesario para el buen.

mantenimiento de estos espacios publicos.

Planear la logistica para éeguimiento de los dictamenes gue ingresan para
Jefatura Operativa poda y tala de arboles, determinando prioridades segin sea el caso, los
cudles llegan por medio de la Direccién General de Gestion Ambiental del
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Direccién General de Mantenimiento Urbano

Cambio Climatico y Sustentabilidad. Dar seguimiento y solucion a los
arboles caidos, quemados por incendio, etc. Organizar las cuadrillas para
las actividades correspondientes por zona, autorizando gestionando y dando
mantenimiento de insumos.

Coordinar [a ejecucién de las actividades de las dos divisiones que tenemos
en el departamento: “camellones y é&reas verdes” para designar un
mantemm[ento adecuado en cada orden del dia a dia.

Emltlr calendano de servicios y mantemmiento de las zonas a trabajar, hacer
estudio de diagnastico Sccic-Demogréafico y Territorial.

Supervisar y asegurar el cumplimienfo de los procedimientos
correspondientes a las 6rdenes giradas en cuanto al mantenimiento del area
trabajada

Vigilar & lmplementar Ias herramrentas de segurldad en Ios procesos que se
realizan asi mismo mantenimiento de equnpos herramientas e insumos
suflmentes para €l trabajo.

? V|g|Iar e implementar las herramlentas de segundad en los procesos que se
realizan asi mismo mantenimiento de eguipos, herramientas e insumos
Jefatura de Parques y suficientes para el trabajo, rendir informes de las actividades realizadas de |

Areas Verdes | manera semanal, mensual y trimestral para documentar nuestro trabajo a la
Direccién General de Mantenimiento, asi como también lo que sefialen las
] leyes, reglamentos municipales vigentes o que se encomiende el
Ayuntamiento, €l Presidente Municipal el Coordinador de Servicio Generales
o el Director General de Mantenimiento Urbano. ;

Hacer estudlo de dlagnostlco Somo Demograflco Y Terrltorlal )
. Jefatura de Pavimentos [ Realizar el balizamiento de vialidades a peticion del ciudadano, su1eto a
| o o . disponibilidad, y sin costo._ o

L. Vigilar e |mplementar las herramlentas de segundad en Ios procesos que se
Jefatura de Diseno del | | 7jizan asi mismo mantenimiento de equipos, herramientas e insumos

Espacio Publico suficientes para el trabajo

Rend:r informes de las actlwdades realizadas de manera semanal, mensual
y frimestral para documentar nuestro trabajo a la Direccidn General de
Mantemmiento

Las demas que senalen las leyes, reglamentos municipales wgentes 0 que
se encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal el Coordinador de
Jefatura de Espacios Servicio Generales oel-Director General de Mantenimiento Urbano.
Alternos y Centros o
Multidisciplinarios

Vigilar e implementar las herramientas de seguridad en los procesos que se .
realizan asi misme mantenimiento de equipos, herramientas e insumos
suficientes para el trabajo.

Rendir informes de las actividades realizadas de manera semanal, mensual
y trimestral para documentar nuestro frabajo a la Direccion General de
Mantenimiento. '
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Direccion General de Mantenimiento Urbano

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del fitular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas 'por el Jefe
de Pavimentos. El servidor publico municipal que resulte designado estara habilitado para actuar
como titular durante el tiempo que efectle la suplencia.

Las faltas de méas 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 serdn cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir fos
requisitos para ocupar esos cargos segln lo establecido por la legislacién y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores poblicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion 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 solo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
General de Mantenimiento Urbano brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

Bach > asfalto. (Jefatura de | entos). -
Bacheo de empedrado y/o adoquin. (Jefatura de Pawmentos) -
~ “Balizamiento: seRalizacion, machuelos y fopes (Jefaiura de Pavimentos). _
- Limpieza de areas verdes, parques, jardines (Jefatura de 'Parques y Areas Verdes). o
Mantenimiento permanente de unidades deportwas {Direccion de Mantemmlento de Unidades -
Deportivas). -
Mantemmlento permanente de plazas publlcas (Dlrecc:on de Mantenlmlento de Plazas Publlcas)
| Limpieza de bocas de tormenta y desazolve de las mismas (Jefatura de Pavimentos).
| Mantenimiento a juegos i medlante reparacion, pintura y/o renovacion. (Jefatura de Pawmentos)

Mantenimiento de construccion. (reparacion de banguetas, rampas, parabuses) (Jefatura de
! Pavimentos). i}

10 . Retiro de escombro (Jefatura de Pawmentos) -
11 | Limpieza de avenidas y cameliones (Jefatura de Parques y Areas Verdes)

bW N -

0 0~ o

Instafacnon e topes ( _efatura de Pawmentos)
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Listado General de Procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de

Mantenimiento Urbano.

asfalto.  (Jefat 2-MU-001 Si

oo do
Pavimentos). _ ,
-Bacheo de empedrado y/o adoquin. ML

(Jefatura de Pavimentos). 2Mu-002 No

: . Balizamiento: sehalizacion, machuelos- y

' topes (Jefatura de Pavimentos). 2-MU-003 No

Limpieza de 4reas verdes, parques,

1 jardines (Jefatura de Parques y Areas 2-MU-004 A No

Verdes). -

. Mantenimiento permanente de unidades :

deportivas (Direccidon de Mantenimiento de 2-MU-005 No

_Unidades Deportivas). R L
Mantenimiento permanente de plazas o ' '
publicas (Direccion de Mantenimiento de 2-MU-006 No

Mantenimiento Plazas Pablicas).

Urbano . Limpieza de bocas de - tormenta vy
desazolve de las mismas (Jefatura de 2-MU-007 No

Pavimentos). =~ = _

5 ‘Mantenimiento a  juegos  mediante

reparacién, pintura y/o  renovacion. 2-MU-008 No

(Jefatura de Pavimentos). - -

- Mantenimiento de construccién.
(reparacién de banquetas, rampas, 2-MU-009 No
parabuses) (Jefatura de Pavimentos). : . L
getllro de escombro} {Jefatura de 2.MU-010 No
avimentos). v L -

. Limpieza de avenidas y camellones ‘ ,

- (Jefatura de Parques y Areas Verdes). 2Mu-om e
Instglacson de topes ({Jefatura - de 2-MU-012 No

~ Pavimentos).

' SGC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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Direcciton General de Mantenimiento Urbano

Politicas generales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién General de Mantenimiento
Urbano deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga,

Jalisco.

Como servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomuico' de Ziiiiga, atendemos a los
ciudadanos de manera amable y profesional. -

La Direccion General de Mantenimiento Urbano debe administrar los recursos publicos
municipales con honradez, transparencia y eficiencia, bajo un clima laboral de mejora continua y

trabajo en equipo.

Es nuestra responsabilidad impulsar la participacidon democratica, asi como el desarrollo social y
econdmico, con vision de sustentabilidad.
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Glosario

Asfalto frio: asfalto encostalado (frio) que se usa en el temporal de lluvias, predominantemente y
que es capaz de fusionarse con el asfalto anterior, pero de mayores dificultades de manejo, por

su dureza

Bachear con asfalto de mezcla fina: en proporcion a la superficie, agregar el asfalto y
compactarlo con Bailarina o rodillo, a nivel de superficie asfaitica existente (aproximadamente 5
centimetros, o lo correspondiente al nivel asfaltico construido).

Compactacion: compactacion de la base hasta recupera'r el nivel de cama de la carretera,
dejando sélo el espacio correspondiente a la mescla asfaltica.

Corte de caja: actividad realizada, una vez medido y sefialado el bache, para cortar y hacer la
caja del bache, dejando unos 20 centimetros de la parte dafiada hacia afuera, para evitar riesgo
de nuevas fragmentaciones del pavimento. :

Delimitar bache: realizar previamente la identificacién del pavimento danado y medir sus

dimensiones.

Emulsién: dilucién con solventes derivados del petréleo que sirve como adhesivo para el asfalto

Mezcla asfaltica fina: asfalto caliente de facil manejo que se usa ordinariamente para construir o
reparar las vialidades.

Nivelacion: actividad que se realiza con base (mezcla gue consiste en grava con tepetate),
rellenando con la misma. :

Retiro de escombro y limpieza: consiste en el retiro de los desechos del pavimento
fragmentado que se secciond en el corte de caja, dejando ésta limpia de material. '

. H
Rociar con emulsiéon la caja: para facilitar la adhesion del pavimento, se rocia la emulsion
dentro de la caja, particularmente en las orillas de la misma. |

i

Rociar con emulsién: accién de rociar nuevamente con emulsién las orillas de la caja bacheada,
a fin de impregnar y favorecer la adhesién del:asfalto nuevo con el anterior.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Pablica 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

Direccion de Planeacion Institucional.

Elabeoracion y asesoria

Autorizd

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZURIGA, JAL.
b pE TlasomuLco

PURIGA, JAL
CRION PLANEA(‘IOM

Asesord

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo
Director de Planeacion Institucional

Director de Innovacion Gubernamental

Direccion General de Mantenimiento Urbano

Gobierno Municipai de Tlajomulco de Zifiiga 2015-2018

Manual de Organizacion




