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Presentacién 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 publicas. La transparencia, ia participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracterlsttco en el gjercicio de las (ltimas dos administraciones de nuestro

- municipio.
En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas pablicas, la

formulacmn del Plan Mumcipal de Desarrcllo 2015-2618 contempla la Modernizacion de la
Admlnlstracmn Pablica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificacion administrativa,

“Cuyo objetivo es hacer mas sencillo 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 presenia una relevanc;la S|gn|f|cat|va yaquea
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 €l desempeno de sus labores.
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Direccion de Agencias y Delegaciones

Gb‘%eiivos de! Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion de las funciones es el manual de
o=rgah‘izaci6n, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de tfaba}o, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final. ' S '

Los objetivos especificos del Manuat de Organizacién son los siguientes:

Mostrar la 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 la divisién
del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio. ' '
Delimitar las responsabilidades - y. competencias de todas las éreas 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, comunicacion y -difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditorfa administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa. :
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“MANRUAL DE ORGANIZACION T ;

Direccidn de Agencias y Delegaciones

Fikeséﬁa institucional

El Gobierno Municipal de Tiajomuico ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacion 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.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del

" Municipio -de _T'Iajomulbo en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la

participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con reéponsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impuisen el desarrolio institucional, socioeconomico y sustentable. '

visién - , |
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestaciéon 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 propiciajr 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 del Gobiemo Municipal de Tlajomulco estamos ‘comprometidos con la
calidad en el servicio hacia -los ciudddanos 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 publicos son

administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia ' o
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica solida, el desarrollo
sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobiemo.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos. e
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Direccién de Agencias y Delegaciones

Valores del Servidor Publico

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

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

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

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

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

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

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, de

Gobierno el ejercicio de la funcion y la gestion plblica del Gobierno Municipal se sujetaran a los
principios rectores siguientes:

Rs‘peo a las garantis
individuales y a los derechos
humanos

Autonomia municipal

Transparencia y rendicion . de

Eficacia y eficiencia en la
cuentas

gestion pablica

Laicismo
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MANUAL DE ORGANIZACIO!

Direccion de Agencias.y Delegaciones
Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion de Agencias
 y Delegaciones. '

Federal

Co_n'stitu’cién Politica de Ios‘Estados Unidos Mexkicanos -

Estatal
Constitucién Politica del Estado de Jalisco
Ley del Gobi‘erno'y la Administracion Pil.biica Municipé_l del Estado de Jalisco

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

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Reglarnénto de Participaci()n" Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de

Zuhiga, Jalisco
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ireccién de Agencias y Delegaciones

Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, €l 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 fos servidores pablicos

administracion pg}bigca Implementacion . de nuevas tecnologias al interior de la
administracion publica. :

~Programa de reforestacion
Transversal : -Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocion del consumo de productos organicos
. . . Educacion ambiental :
Ttajomi;!co SUStentable Preservacion de las reservas ecologicas
' Tratamiento de residuos .
- Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
. del gobiemo

. Programas sociales ‘ . o
Servicios publicos de calidad
Combate al rezago Polit?ca dfa infraestructura so_cial béasica . _
. Politca integral de salud: un enfoque de prevencion de
social . enfermedades : '
| Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coardinadas con organismaos publicos descentralizados

Nueva forma de organizacion sociat

Gobierno de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas . Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
o T T Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
. . agua Mitigacién de inundaciones
Estratégicos : . Vision de_sustentablildad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artistica

Disciplinas. deportivas

cultura y recreacion

" Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionalés

Desarrollo econdmico | ormacion de cooperativas
© Promocion de la inversion

local - Promocién del turismo
. Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacion mietropolitana

Tlajomulco en el modelo  Prevencion .
‘ - Profesionalizacion de policias

metropolitanc de .~ Procuraduria social

seguridad _ Modernizacion del sistema de justicia -
Respeto de los derechos humanos

A la Direccion de Agencias y Delegaciones le corresponde lo siguiente:
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Direccion de Agencias y Delegaciones

Eje Estratégico: Combate al Rezago Social

Come ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los- menos favorecidos: aquellos
gue se encuentran en el sector de la poblacién méas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios bésicos de vivienda, alimentacion, salud y educacién.

Asi. el combate al rezago social serd una.de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral estéd configurada no solo en tomo a los programas de asistencia social de los fres
érdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios pubiicos, ocasionada por €l
crecimiento exponencial de la poblacién en el municipio. ‘ - ,

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccién de la
marginacion de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenes,
- 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 proporcion de la poblacion
tendra ias 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.

Los temas sobre fos que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de
calidad, la ¢onstruccién de infraestructura social basica vy la formulacion de politicas integrales en
salud e inclusion social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Pablicos Descentralizados que ¢con una labor
tan amplia como la suya fienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Insfituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo Integral de la

Familia.

Servicios publicos de calidad ,
Los ciudadanos del municipio de Tlajomulco merecen recibir. servicios publicos de calidad que

cumplan con sus expectativas, por lo se irabajaré en reforzar la calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema gue conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provision de servicios publicos 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 Administracion pondra el acenio en el cumplimiento de este
mandato constitucional, por lo que las acciones dedicadas a la provisién y mejora de los servicios
publicos seran el eje central alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que

este Gobierno dejara una marca.

Ei objetivo que se tiene es ampliar la cobertura -y mejorar los servicios ptblicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayor en |a prestacién de

los mismos.
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Pireccién de Agencias y Delegaciones:

Para lograr lo anterior se continuara con jos programas ya desarrollados por cada una de las

direcciones de area de los servicios publicos, asi como con la capacitacién del personal de cada
area operativa:

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

- Aseo publico: continuar y reforzar el 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. - ‘

- Imagen urbana: implementacion del pregrama de rescate de espacios publicos,
cameliones, vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de
mantenimiento que garanticen una imagen urbana en optimas condiciones.

- Mercados y comercio en la via publica: empadronamiento de todos los comerciantes,
sobre todo los de la via publica, y control del comercio en general, vigilando que los

~ servicios prestados por dichos comerciantes sean seguros y de calidad.

- Rastros: cumplimiente y seguimiento estricto de las normas de salubridad vigentes,
para garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

- Cementerios: se proporcionard un Servicio profesional a los habitantes del municipic, a
través del seguimiento puntual a los pregramas de mantenimiento gque nos permitan
conservar-en buen estado cada uno de los panteones municipaies.
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Direccion de Agencias y Delegaciones

Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 150 Fraccion ¥V del Reglamento General del
Municipio de Tlajomulco de Zahiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura
~ aprobada para la Direccién de Agencias y Delegaciones es la siguiente:

Ser el canal de comunicacion y vinculacion de doble via entre . -
éstas y el Gobierno Municipal, mediante el cual se comunica, °
s¢ coordina y aplica programas y proyectos municipales,
obras y demas politicas publicas: lodales. . Ademas de
Direccion de Agenciasy | c’:oo_rgiipar las actividades de los Agentes ¥y De_le_gades‘
Delegacionés municipales contempladas en E‘os_'regiar'n_entos municipales,
las leyes estatales y la constitucion politica de los estados
' unidos mexicanos y demas leyes aplicables, fungir como
- enlace entre éstas y las demas dependencias del Gobierno
Municipal, organizar y supervisar las labores de los
coordinadores de zona. _

- Realizar monitoreo constante en el pérsonal de la
Direcciéon Operativa - dependencia para vigilar la correcta aplicacion de las leyes ¥y

! reglamentos que competen al ambito municipal.

A . Verificar la correcta funcionalidad de las actividades asignadas
Jefatura Operativa . a cada una de las agencias, delegaciones y personal
administrativo. : ‘

_ : Vigilar el correcto funcionamiento de. los delegados
Jefatura del Proyecto pertenecientes a [a Cabecera, asi como monitorear el correcto

Cabecera | funcionamiento de los servicios publicos en la zona Cabecera
' | y mantener las tradiciones propias de la cabecera municipal.
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Direccién de Agencias y Delegaciones

Organigrama
E! presente organigrama se realizo con base en la plantilla de personal autorizada.

Coordinador General de
Participacién Ciudadana Y
Construccion de
Comunidad

Analista (1)
Director Operativo _K
(1
[ |
E Jefe de Proyecto ‘ Jefe Operativo
_ E Cabecera (1) . (1)
Coordinador de — e
Sector | — . [ i
(1) _ Analista {2)
- ' Delegado Agentie
Coordinador de ] Auiiiar Municipal (12} Municipal (17)
Sector I : . , ,
(1) ‘ : Especializado . I
Conrdinador d (3) Secretaria de
Og 'qa-_ﬁlr & B ) Auxifiar Delegacion (11)
ectortl Administrativo
(1} (4)
Coordinador de
Sector |V — Auxiliar General
(1) (9)
Auxiliar
Qperativo —
(3)
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Direccion de Agencias y Delegaciones

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Agenmas y Delegaciones Municipales se
encuentran establecidas en los articulos: 159, 160, 161, 182, 183, 164 y 165 del Reglamento
General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus
funciones como a continuacién se mencionan.

: n(es) del reglamento de REGLAMENTO GENERAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMHLCO DE zugyIGA, JAusco

Frac
“Articulo | La Direccion de Agencias y Delegaciones tiene como fitular a un “funcionario publico |
159 - denominado Director de Agencias y Delegaciones, €l cual tiene las facultades siguientes.

‘Coordinar a los Agentes y Delegados del Municipio.-

_Il © Atender las peticiones y necesidades de los Agentes y Delegados del Municipio
eras demas que establezcan la Iegnslamon y normatividad aphcabie asi como las que les
11 - instruyan el Presidente Municipal ¢ el Coordinador General de Partrc;pamon Cludadana Y

* Construccion de Comunidad.
. . Los Agentes y Delegados municipales son autoridades auxiliares de la administracién
Articulo .
160 publica municipal y vinculo entre ésta y la ciudadania en el centro de poblacién que tenga .
. rango de delegacion o agencia municipal. :
t En los centros de poblacién con categoria de Agenma 0 Deiegacu)n habra un funcuonano
. ' publico denominado Agente o Delegado Municipal segin corresponda, quien sera designado
Articulo

161 por el Ayuntamiento, previa consulta ciudadana que se lleve a cabo en términos de la
normatividad aplicable en materia de participacion ciudadana, y podra ser removido por con

causa justificada, previo respeto de su derecho de audiencia y defensa.

“Articulo  Los delegados y agentes municipales s6lo podran-ejercer sus funciones, dentro de los limites

1 62_ - territoriales para fa que hubiesen sido desugnados
Articulo  En sus respectivos centros de poblacién, son facultades de los Agentes y Delegados
163- : municipales.

I - Vigilar el correcto funcionamiento de los servicios publicos municipales y reportar a las
- i dependencias competentes aquellas fallas que requieran compostura o mantenimiento.
En coordinacion con la Comisaria dela Policia Preventiva Municrpal cuidar del orden; de la
- seguridad de las personas y de sus infereses. .
. Gestionar la construccién de obras de utilidad pUblica y de interés social, asi como Ta
Ht - conservacion de las existentes, procurando mantener arregladas y transitables las calles y
3 avenidas, y en general todos los sitios pubhcos ' é

|

A | llevar su registro para los fines que eslablezca la legislacion y normatlwdad aplicable.
. Rendir. parte al Presidente Municipal, al Coordinador General de Parhcnpacnon Ciudadana vy

V' Construccion de Comunidad y al Director de Agencias y Delegaciones de las novedades que
| ocurran en la agencia o delegacion.

vi : Auxiliar al Secretario General del Ayuntarnlento con Ia informacién que requiera para expedir
1 certificaciones.

Vil | Informar anualmente a los habitantes de su agencia o delegamon sobre el estade que
H

- | guardan los asuntos a su cargo.
VIIk | Siempre que retna los requisitos sefalados en la Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco,
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Direccién de Agencias y Delegaciones

Fraceiénies) del regiamento de REGLAMENTO GENERAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO

|podra desempefiar las funciones de encargado del Registro Civil, cuando no exista en la
| agencia o delegacion este servidor publico, llevando a cabo tales actos. ?

X | Representar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal en su Agencia o Delegacion.
X Actuar en coordinacién con la dependencia municipal competente en materia de procuracion
: | social, para conciliar los conflictos que se le presenten. S
X1 “Fomentar la participacion ciudadana, las tradiciones, actos civicos en sus cenfros de
. poblacion, asi como la identidad y cultura de sus comunidades.
Xn informar a la ciudadania el domicilio de atencion cuando carezcan de oficinas para tal efecto.
"Las demas que establezcan la legislacion normatividad aplicable; asi como las que les
P - .- y - . e - r y - -
Xl * instruyan el Presidente Municipal o el Coordinador General de Participacion Ciudadana y

. Construccion de Comunidad. : -
. Las facultades que en-materia hacendaria se otorgan a los agentes y delegados municipales
| Articulo i podran ser ejercidas siempre y cuando sean habilitadas instalaciones adecuadas para |
164 ' desempefiar dichas funciones y sean debidamente capacitados para su ejercicio, de lo

- contrario, seran ejercidas centralizadamente por la Tesoreria Municipal.
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n de Agencias y Delegaciones

Direccio

Funciones de las unidades organicas

- Realizar censos en las agencias y delegaciones municipales.
"Propener la creacion de nuevas agencias municipales.

“Exponer a consideracion del pleno la elevacion de agencia a delegacion

- municipal, cuando asi se requiera.

Coordinar las reuniones para la creacion de consejos sociales en las agencias y

. delegaciones municipales.

| Recibir las peticiones de acciones sociales en el tiempo que marquen las
convocatorias emitidas por el consejo municipal de participacion’ ciudadana de
. Tlajomulco. : - . ‘ o )

‘ i Vincular las peticiones hechas por los ciudadanos por medio de los agentes y
Direccion de | delegados municipales con las diferentes direcciones municipales.

agencias y | Solicitar capacitaciones para el personal de agencias y delegaciones.

delegaciones - : - - - - ——

_ 9 i Optimizar Jos recursos monetarios asignados a la direccion de agencias y
| delegaciones. ' B

Creacion de archivos estadisticos de las peticiones de los agentes y delegados

municipales. . _

Expedicion de cartas de anuencia sujeto al dictamen de uso de suelo favorable, la

resolucion del tramite estara sujeta a disposicion de los Agentes, Delegados y

. Director de agencias y delegaciones. : '

Expedicion de comprobantes de domicilio, siempre y cuando se acredite su
vivienda. la expedicion de este se realizara en un plazo maximo de 10 minuios.

Coordinar la realizacion de las fiestas pafrias en las agencias y delegaciones
municipales. '

- Vigilar el correcto funcionamiento de los coordinadores en las zonas municipales.

. ‘Coadyuvar con la direccion de agencias y delegaciones en el desarrolio de sus
Direccién Operativa | funciones con los agentes y delegados municipales en la mejora y ampliacion de

los servicios publicos del municipio asi como el otorgamiento de los recursos
materiales ¢ informaticos. :

. | Elaboracion de manuales para el correcto furicionamiento de la direccion.

. I Verificar las gestiones administrativas con la Coordinacién de participacion
Jefatura Operativa  ciudadana y construccion de comunidad. - -

- Coadyuvar en la realizacién de sus funciones de ia Direccion de Agencias y
Delegaciones. ’ .

"Coordinar los agentes y delegados municipales de la zona cabecera.

_+ Fomentar la cultura, tradiciones y actos civicos de la cabecera municipal.

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas que se hacen a

Jefatura del través de los agentes y delegados, pertenecientes a la zona cabecera.

Proyecto Cabecera A : o
Fungir como secretario técnico en los concejos municipales.

“Fungir como moderador en los mecanismos de demogcracia interactiva y de
- rendicion de cuentas.
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“ANUAL DE ORGANIZACION ,

Direccidon de Agencias y Delegaciones

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el titular
de la Direccion Operativa o por quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso
mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico municipal
que resulte designado estara habilitado para actuar como fitular durante el tiempo que efectle la

suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, seran cubiertas- por quien
nombre el Presidente Municipai. ’ :

Las faltas tempofales 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 persona que designe el
Presidente Municipal. ' ' : '

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar €sos cargos seglin lo establecido por la legislacién y la normatividad
aplicable. -

Las actividades qué_ realicen los funcionarios o servidores publicos  en suplencia de los
respectlivos fitulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracién adicional por tal motivo. -
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Nireccién de Agencias v Delegaciones

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 orgénica el

mantenerios actualizados.

que la Direccion

Para efectos del presente manual solo se mencionaran los tramites y servicios
de Agencias y Delegacionesbrinda a la ciudadania, asi como los servicios intermos.

.

Carta de ah'Uéncfé”(Tr'émi'te gratuito). -
2 "Constancia de Domicilio (Tramite gratuito). , _ : S 5

"Recepcion y vinculacion de las peticiones de los A

gentes y Delegados Municipales.
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MANUAL DE ORGANIZACION e .

Direccién de Agencias y Delegaciones

Listado general de los procedimienios
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion de Agencias y

Delegaciones.

-"Carta de anuencia. 2-AD-001

Agencias y “Constancia de Domicilio. A ( 2-AD-002 ~ No
Delegaciones _ Recepcion y Vinculacion de las peticiones de e 2AD003 . No
Municipales | o5 Agentes y Delegados Municipales. O _ |

1$GC se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma 150 9001 bajo el criterio 150 18091
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MANUAL DE ORGANIZACION T e .

Direccién de Agencias y Delegaciones

Politicas Generales de la Unidad Crgénica

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

Todo servidor publico adscrito a la Direccidn de Agencias y Delegaciones atendera a los
habitantes de una manera amable y profesional dando un frato digno adecuado e incluyente a los

ciudadanos que acudan a esta dependencia.

El personal de Agencias y Delegaciones emitira las resoluciones de framites que se realicen en

esta dependencia de manera eficiente en los tiempos establecidos.
Siempre y cuando el ciudadano presente la documentacion requerida de acuerdo al tramite.

Carta de anuencia: Dictamen de uso. de suelo favorable, uso condicionado y/o compatible y carta
. de conformidad de vecinos. Dicho documento contara con una vigencia de 1 ano, si el documento
no se encuentra vigente se solicitara al ciudadano renovar. -

Comprobante de domicilio: Identificacion oficial y docurmento que acredite su vivienda (Recibo de
luz, teléfono, agua, carta de retencion que se otorga por el fraccionamiento, escrituras de la casa,
recibo predial etc.). Dicho comprobante tendré una vigencia de 1 mes. ' :

El personal de Agencias y Delegaciones debera mantener los lugares de trabajo limpios.

El personal de Agencias y Delegaciones debera ‘colnservar escritorios y cajones libres de
alimentos. .

El personal de Agencias y Delegaciones debera comer en los lugares asignados por la
dependencia.

" El personal de Agencias y Delegaciones debera poftar su gafete de identificacién en un lugar
visible en el horario de trabajo. : '

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga Pagina 19de21

Est:é_,:_;.es un documento oficial, autérizado por el titular de esta-Dependencia; por lo anterior, su funcionarniento deberé conducirse
cofitorme a fo sefialado en los reglamentios aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




S A

— - i o o EO0G0 1-ADO0T
. MANUAL DE ORGA&HZACQON ) Revisién 0

Direccidn de Agencias y Delegaciones

Glosazrio

Agencia: 6rgano administrativo, operativo que depende del municipio, el cual cuenta con los
servicios minimos y tiene una poblacion menor a 2,300 habitantes.

Agente Municipal: funcionario publico auxiliar de la administracién publica municipal y vinculo
entre ésta y la ciudadania en el centro de poblacion que tenga rango de agencia municipal.

Coadyuvar: contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar.

Construccién de Comunidad: conjunio de personas que participan de un contexto socio-
histérico y simbolico igual o semejante, en donde comparten objetivos, metas, y problemas en
comun, lo cual los motiva a generar comunidades o grupos que: los ayudan a la satisfaccion de -
sus necesidades individuales y colectivas, generando sentido de pertenencia, interralaciones
subjetivas y organizacion entre elios, ratroalimentandose asi tanto a nivel grupal como individual.

Coordinadores sociales: los servidores publicos adscritos a la Direccion de Participacion
Ciudadana encargados de generar las condiciones para hacer efectivo ef derecho de los

ciudadanos a la participacién ciudadana en los términos del Reglamento de Participacion

Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Tlajomuico de Zufiga, Jalisco, asi como para
desempefar la funcion de secretarios tecnicos al interior de los organismos sociales.

Delegacién: érgano administrativo que depende del municipio, las cuales cuenfan con servicios
minimos municipales, como registro civil, agua potable, policia municipal, cementerio, alumbrado

-pub_iico, etc. Debe de contar con una poblacion mayor a 2,500 habitantes, que cuente con un

edificio apropiado para la su correcto funcionamiento administrativo, con una’ escuela primaria
cuando menos Yy en funcién, con capacidades para prestar servicios minimos municipales.

Delegado Municipal: funcionario publico auxiliar de la administracion publica municipal y vinculo
entre ésta y la ciudadania en el centro de poblacién que tenga rango de Delegacion municipal. |

Entidades Gubernamentales: al Ayuntamiento, las. dependencias de la administracion publica
municipal, los organismos publicos descentralizados o desconcentrados de éste, fideicomisos
ptiblicos o empresas de participacion mayoritaria municipal; ‘cualquiera que sea su denominacion
o la forma que adopten y que ejerzan funciones, facultades, atribuciones del sector publico o
presentes servicios publicos a la ciudadania. ‘ '

Gobernanza: es el principio rector para transitar a una nueva concepcion de las relaciones de la
administracién publica municipal y todos los integrantes de la sociedad para la toma de las
decisiones fundamentales en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, por lo que se promovera su
adopcién en las relaciones que se tenga con la Federacion, el Estado de Jalisco, los municipios
metropolitanos y demas dependencias gubernamentales que de dichas instancias se deriven.

‘Participacion Ciudadana: es un conjunto "de mecanismos que impulsan el desarrollo local y

la democracia participativa a fraves de la integracién de fa comunidad al quehacer politico

w
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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 fa 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
Direccién de Planeacion Institucional. o

Elaboracién v asesoria

Autorizd

Rafad] Medina G{dél*{\

y - .._‘
Directorte Agencias Delggaciones

g

Héctor Guillermo Hernandez Ag Alberto Ramigez Martinez

Director de Innovacion Gubemamental Director de Planeacién Institucional

Direccion Agenclas y Delegaciones.
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