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Direccidn General de ta Coordinacion de Asesores

Ohletivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el andlisis 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 ciudadanc y/o usuario final.

Los ahjetives especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacién 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 la division
del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefic. '

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

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 la evaluacion del control y desempeﬁg de
la unidad administrativa. -
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Yalores del Servidor Piblico

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

Austeridad en ei uso de los recursos de la administracién pablica, o que nos lleva a
empiearlos de manera eficiente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con totai claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras gensraciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples gue incrementen la confianza en los ciudadanos con
respectc al desempefio gubernamental. :

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracién pdblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlc eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipic de Tlajomulco de Zunlga Jalisco, el

ejercicio de la funcion y la gestaon publlca del Gobierno Municipal se sujetaran. ados, principics
rectores siguientes: . .

Respeto las  garantias

Autonomia municipal Gobernanza individuales y a los derechos
! humanos

Transparencia y rendlclon de
cuentas

Eficacia y eficiencia en la
gestion publica
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Contribucién af Plan Municipal de Desarrciic

La visién de Gobierno para los proximos afios estd sustentada en el establecimiento de politicas
ptblicas 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
Modemizacion de la Profesionalizacion de los servidores pdblicos

administracion pﬂblica implementacién de nuevas tecrologias al interior de la
" administracién plblica.

Programa de reforestacién
; Transversal Politica de movilidad motorizada y no moterizada
~ Promaocion del consumo de productos organicos
. ‘ Educacién ambiental

Tlajomulco sustentable | b0 vacion de ias Teservas ecolégicas
) Tratamiento de residuos '
Reenfoque en la utiliZzacion de los recursos disponibles al interior
del gobierno ‘
: Programas sociaies
Servicios publicos de calidad
Combate al rezago ‘ Polft_ica d«_a infraestructura so'cial basica 3

. Poliica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social . enfermedades E
Inclusidn de personas corfdiscapacidad -
Acciones coordinadas con organismos pablicos descentralizados

Gobierno de puertas - Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones

abierias . Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
o Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua . Mitigacion de inundaciones
Estratégicos ‘. I Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
! : Politica integral de Educacién y promaocion artistica

Disciplinas deportivas

cultura y recreacion

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econdmico | Formacion de cooperativas
Promocién de a inversian

local - Promocién del turisme
- Emprendurismo y liderazgo para jovenes
Coordinacidén metropolitana i

Tiajomulco en el modelp ~ Prevencion .
Profesionalizacién de policias

metropoiitano de Procuraduria social

seguridad | Modernizacion del sistema de justicia
" Respeto de los derechos humanos
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locales confiabies, de la que Tlajomulco serfa ef primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimientc a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
{fransparencia con que ejerce sus acciones v a la promomon de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que Jos ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos -de la Administracion Publica ya que la cerfificacion de los procesos se realizard
primeramente en las dreas de atencion directa al ciudadanc v postenormen’se en aquellos que

son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con &l gue la atencidn a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Unico. Asi, la informacidon generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes dareas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la enirega presencial de
documentos, muchas veces inneceésaria.

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompanado de una aplicacion para teléfonos moviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio piblico. s :

Profesionalizacion de los Servidores Publicos
El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores plblicos comprometidos, quienes todos ios
dias con su pariicipacién y compromiso confriblyen a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No cobsiante atn existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes _y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico por area, se tiene el propdsito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamente para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrolio de sus funciones. Asi mismo, es importante recaicar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacién la premisa de que una parte esencial en |a
formacién de los servidores publicos consiste en la sensibilizacion acerca de su mision y wsnon
para que entiendan la importancia de su labor, .y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacién que se llevardn a cabo consiste en ai uso de nuevas
tecnologias de [a informacién, con el fin de que a los servidores piblicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes. y

demandas ciudadanas.

I

De manera complementaria, y siempre para el bensficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publices, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores plblicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo €1 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulce de Zuhiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de la Coordinacion de Asesores es la siguiente:

¢ Coordinar las actividades de asesoria, de irﬁégéh institucional,
. e i generar estrategias de comunicacion y difundir las actividades

Direccién General de la ; 9 glas nicacion y giiundir | L
Coordinacion de Asesores de las dependencias de la administracién publica municipal y
del Presidente Municipal de manera impresa pubiicacién en

; ‘e . Coordmar Y geshonar las aclividades de la Dlrecmon para dar
Direccidn de Planeacion :
seguimiento, al Plan Municipal de Desarrollo y a los diversos |

nstitucional

: I _ | compromisos de Gobierno.

: -+ Ofrecer servicios de calidad a los ciudadanos a traves dei
R desamrollo vy . seguimiento de programas  sociales

Jefatura de Politicas Pablicas gubernamentales en donde el uso eficiente de los recursos
' publicos es prioridad. Dar seguimiento y mantener actualizado

el Sistema de Gestién de Calidad.

Difundir las actividades del Presidente Municipal, del Gobierno
Jefatura de Manejo de Redes | Municipal y Organismos Pablicos Descentrallzados en medios
| electrénicos y redes sociales.

Jefatura de Imagen Coordinar y gestionar los procesos de Ia generacmn de la
- Institucionat=*= - .. | comunicacion del gobierno en sus distinias fases.
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de... se encuentran establecidas en los articulos
89 del Reglamento Generai del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco: asimismo, de
éstas se derivan sus funciones como a continuacion se mencionan.

i La Direccion de General de Coordinacion de Asesores tlen'e como t:tular a un funcionario pablico
68 i denominado Direclor General de Coordinacion de Asesores, el cual tlene las facultades siguientes:

I Coordinar las actividades de asesoria para &l Presidente Municipal.

! Realizar analisis de los temas coyunturales y dsl Jmpacto pohtlco de las decnsmnes tomadas por el
| Gobierno Municipal. ) _ _
¢ Analizar e informar al Presidente Municipal sobre el estade de la opinidn piblica para mejorar la toma
¢ de decisiones y el gjercicio de gobierno. i
[\ | Disefiar, evaluar y dar seguimiento al mensaje politico y gubernamental del Presidente Municipal.

v Generar investigacion y analisis de los temas de interés pablico para auxiliar al Presidente Municipal en
' la toma de decisiones. ] ) i ]
Y Conocer y recabar - informacion, indicadores y estadisticas generadas por las dependencias de Ia
administracion municipal, o o )
Vi i Generar material de apoyo para las actividades del Presidente Municipal cuando ésté ko requiera.
VI Coadyuvar con las dependencias de la administracién pablica municipal, en el analisis de mformacuon
P cuando éstas lo soliciten.
X Proponer y ejecutar los proyectos de comunicacién institucional para informar sobre las actividades del
Gobierno Municipal.
X Coordinar la aplicacion de estrategias para construir la refacién y comunicacion del Gobierno Mumc:pal
- LLon fos c:ludadanos y otras instituciones. :
Xi Definir Ia polltlca en materia de comunicacion que deben segurr las dependenc;as de la administracion
B _ . publica municipal, para la alineacion y el fortalecimiento de la imagen institucional.
[ Xl | Dirigir las acciones de comunicacion interna y externa del Gobierno Municipal.
Xi Coordinar y supervisar, directamente o a fravés de terceros, la comunicacion a traves de plataformas
i digitales, de las dependencias de [a administracién pablica municipal.
g Disefiar y ejecutar, directamente o a fravés de terceros, proyectos y herramlentas de comunicacion para
XV
la difusion de las actividades de las dependencnas de la administracién publica municipal.
Xv | Establecer los mecanismos de la comunicacién interna de la administracion publica.
: Xvi . Disefiar y ejecutar las campafias y herramientas de comunicacion interna det Gobierno Municipal.
Colaborar con la Coordinacién General de Adminisiracién e Innovacién: Gubernamental para mantener
XVit
actualizadas las plataformas digitales del Gobierno Municipal. .
XV Rendir los informes inherentes a sus funciones que le sean requeridos por el Presrdente Municipal. =
XX | Las demas previstas en la normatividad aplicable o que le instruya el Presidente Municipai.
Gobierno Municipai de Tiajomuico de Zadfiga Pigina 15 de 23
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i Coordinar la elaboracion y seguimiente del Plan Municipal de Desarrolio (evaluacién del
| gobierno en funcidn de indicadores previamernte disefiados).

Gestionar la infegracidon y agenda de trabajo del Comité de Planeacién Municipal

i (COPLADEMUN}. . .

i Sistematizar la informacion durante el gjercicio de Goblemo (accn)nes y fogros)

| Desarroltar el informe de gobierno en coordinacién con otras dependencias. o
Bi 5 d . Asesorar al personal de cada drea en la elaboracion de los informes de gobierno. i
i Direccion de - . : e —
! Planeacién ¢ Actualizar los indicadores de desempefio que se enfregan al Congreso del Estado v a la

Institucional * Auditoria Superior del Estadoe de Jalisco. . )

Realizar vinculacién con instituciones educativas para el infercambio académico.
Coordinar el servicio social, practicas profesionales, estancias, estadias y residencias de los
estudiantes asighados a los diversos programas y proyectos de las dependencias
municipales. ) ‘
Realizar investigacion y desarrollo de proyectos.
Desarrollar la metodologia para la documentacion del manual de organizacion y brindar la

_asesoria correspondiente.

- Asesorar y dar seguimiento a las dependen(:las que se encuentren dentro del alcance del
sistema de gestion de calidad, asi comoe de los organismios publicos descentralizados que

sean susceplibles de implementar la normatividad aplicable [SO,

¢ Coordinar auditorias internas del sistema de gestion de calidad.

. Jefatura de
: Politicas Piblicas . Capacitar al personal en la norma ISO.

. Acudir a capacitacian en la actualizacién de ia norma 1SO.

. Contribuir en la documentacion y generacion de evidencias que demuestren la efectividad del
_ - sistema de gestidn de calidad.

' Monitorear permanentemente las redes sociales de Gobierno o cualquier asunto relacionado
‘ ) . al Municipic de Tlajomulco.
eEL L - : - P o = e : e

Gestiopar las campanas (capsulas articulos de sitio web, herramientas digitales).

i . Dar atencién a los ciudadanos que hacen preguntas en redes sociales.

Jefatura de Manejo p— - .

de Redes . Revisién de contenidos para las publicacicnes en las plataformas digitales {facebook,
- instagram, fwitter).

. Gestionar las transmisiones en vivo de las Sesiones del Ayuntamiento y cobertura del evento.

i Dar atencion en coyunturas y efaboracion o revision de posicionamientos del Gobierno
¢ Municipal. .

. Recibir las necesidades de comunlcacron de las dependencias del gobierno municipal.
Coordinar los trabajos para la generacion de campafas o herramientas entre dependencias y
empresas de comunicacion € imagen institucional, . :
H - . o . . : '
i Dar seguimiento a los procesos de generacion de herramientas. ’

I Jefatura de Imagen
. Institucional

Suplencias en caso de ausencias

Las faitas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por la
Direccion de Planeacion Institucional o por quien se establezca en el reglamento interior, o en su
caso. mediante acuerde delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico
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Direccitn General de a2 Coordinacidén de Asesores

Trémites vy servicios externos e intermos

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 Direccidn
General de la Coordinacion de Asesores brinda a la cfudadania, asi como los servicios internos.

ENO abiicxéu ‘ - o ) o . . .

Asesoria y disefio de formatos, documentos v publicidad oficial

. Solicitud de herramientas de comunicacion e impresos.

: Asesorfa en la implementacion del sistema de calidad ISO
.1 Servicio social y practicas profeéigﬁ'él'éé

| Asesoria para la elaboracion del manual de organizacion

B N
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Politicas Generales de la Unidad Orgénica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de la Coordinacion de
Asesores deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZaRAiga,

Jalisco.

Cualquier actividad realizada por el personal de la Direccion de Planeacion Institucional debera
ser noflificada al Director de la misma.

e
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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 Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta. .

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