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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

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

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacién de la
Administracién Publica, 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 mencr tiempo y, desde luego, a un menor costo. '

terior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a

través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempeiio de sus labores.
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Direccidén de Aseo Publico

Objetivos del Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacioén y organizacion de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el andlisis y revisién de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion 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 division
del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

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.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difisién para apoyar la induccion 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 la evaluacién del control y desempefio de j
la unidad administrativa.
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Direccion de Aseo Publico

Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco 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 Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconomico y sustentable.

visien
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y

prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comiin en un ambiente sustentable.

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 publicos 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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Direccién de Aseo Publico

Valores del Servidor Pablico

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 administracién publica, lo que nos lleva a
emplearlos 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 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 desempefio gubemamental.

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

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcion y la gestion publica del Gobiermno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

epeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos

‘del  medio |
to gt desarrollo.
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Direccion de Aseo Publico

Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habré de apegarse la Direccién de Aseo
Publico para la realizacién de sus actividades.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y ta 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 Zaniga, Jalisco
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Direccién de Aseo Publico

Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los préximos 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 esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Mejora regulatoria

Modernizacion de la Profesionalizacién de los servidores piblicos
administracion publica Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
adminisfracion pablica.

Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocion def consumo de productos organicos
. Educacion ambiental
Tlajomulco sustentable . Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos
Reenfogque en la utiizacién de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Combate al rezago Pol!’t!ca d_e infraestruciura so_cial basica L
. Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social ~ enfermedades
. Inclusion de personas con discapacidad
* Acciones coordinadas con organismos pdblicos descentralizados

. Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
L Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos ‘ Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Poiifica integral de Educacitn y promocion artistica

_. cultura y recreacion Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econémico | Formacion de cooperativas
Promocién de la inversién

local Promocion del turismo
Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo | Prevencion iy
Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccidén de Aseo Publico le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal de Tlajomuico Sustentabie

Segn 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
Organizacion de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrollo
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacién 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 ecolégicos 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 |0s 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 Ecolégico
Local, POEL, fue actualizado por dltima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su nimero de habitantes, vuelve necesaria la .
reedicion 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 Teritorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

El gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacion actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, criginada en parte desde el crecimiento
demografico y econémico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econdmico no implica dejar de lado la
sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza. ~ :

La politica de medio ambiente para el municipio esta encausada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacidon, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocién del consumo de productos orgénicos, la implementacion de campanas
de educacién ambiental, la preservacion de las reservas ecoldgicas donde se incluye la zona \;
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos solidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacion de los recursos al interior del Gobierno. :

Tratamiento de Residuos

Segln 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 desarrollo
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Direccion de Aseo Publico

sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacion se llegd a la conclusién de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecolégicos 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, o que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccion 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 Ecologico
Local, POEL, fue actualizado por Gltima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su ntimero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicion 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 Termitorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

El gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacién actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, originada en parte desde el crecimiento
demogréfico y economico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econémico no implica dejar de lado la
sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza.

La politica de medio ambiente para el municipio estd encausada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacion, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocién del consumo de productos organicos, la implementacion de campafas
de educacion ambiental, la preservacién de las reservas ecoldgicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sdlidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacion de los recursos al interior del Gobiemno. :

Manejo de residuos sélidos urbanos

N

El enorme crecimiento poblacional del Municipio ha acarreado problemas de la misma magnitudi
en lo que se refiere al manejo de los residuos urbanos.

Por lo anterior se ha considerado como una prioridad contar con un programa de manejo integral
de residuos en el que participen todos los grupos de la sociedad, y para que entre empresas,
sector publico y sociedad civil, se adopte un esquema de econom ia circular, en la que todo lo que
desechemos sirva de materia prima para la creacion de nuevos productos.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articuio 144 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direcciéon General de Ordenamiento Territorial es la siguiente:

I"Coordinar y regularizar las acciones conducentes al

. Direccion de Aseo Pablico | cumplimiento de los objetivos y a la ejecucion de los planes
| estratégicos y operativos de la direccion.
| Jefatura Operativa | Organizar y controlar funciones operativas en el area.
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga Pagina 11de20
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El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Presidente Municipal

Coordinador General
de Servicios Publicos
Municipales

Publico

Jefe Operativo (2)

Coordinador (2)

-

Supervisor (4)

Auxiliar Especializado

{5)

Auxiliar Administrativo

(1)

Auxiliar Operativo (2)

Auxiliar General (12)
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Ordenamiento Termitoriales encuentran
establecidas en los articulos 143 y 144 del Reglamento General del Municipio de Tlajomuico
de Zufiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se

mencionar.

"Fo
Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependencias que
~conforman la Direccion. :

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los-mecanismos de control que sean
il necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
~Direccién.
| Llevar a cabo la limpia de las calles, vialidades y espacios publicos del Municipio.
Regular y vigilar, en el ambito de su competencia, la instalacion y operacién de los sistemas de '
v almacenamiento, recoleccion, transporte, transferencia, seleccion, reciclaje, tratamiento y
disposicion final de los residuos sélidos municipales, no peligrosos y especiales en el
Municipio. .
Vi Incorporar nuevas tecnologias para el manejo y tratamiento de residuos sdlidos, llevando a
cabo las gestiones necesarias ante las autoridades competentes para dicho objetivo.

Las demas previstas en la normatividad aplicable o que le instruya el Coordinador General de
Servicios Municipales.

<

Vil
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Direccion de Asec Publico

Funciones de las unidades orgéanicas

. Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de la Direccion.
" Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las
| dependencias que conforman la Direccion.

- Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de
. control que sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se
! lleven a cabo en la Direccion.

| Llevar a cabo la limpia de las calles, vialidades y espacios publicos del Municipio.

. Direccion de
Aseo Publico

Jefatura ‘ . . .
Operativa Elaborar y c;on_trolar las actividades semanales dentro de la direccion.

-
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direcci6én hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
Operativo por quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo
delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico municipal que resuite
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectue la suplencia.

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

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

{ as 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 esos cargos segun lo establecido por la legislaciéon y la normatividad
aplicable. .

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores plUblicos en suplencia de los
respectivos fitulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran

remuneracién adicional por tal motivo.
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Direccién de Aseo Publico

Tramites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacién, 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 Direccién
de Aseo Publico brinda a la ciudadania de manera gratuita, asi como los servicios internos.

1 | Recoleccion de animales muertos.

2 Limpieza en caminos y puentes.

I 3 | Recoleccién de Bolsas por Limpiezas realizadas por ios ciudadanos.
4
5

' Atencion de reportes por falta de servicio.

! Programa de descacharrizacion. e

| | No aplica.
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MANUAL DE OF

Direccion de Aseo Publico

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en |a Direccion de Aseo Puablico.

Revision ) o

Aseo Publico

| Atencion de reportes por falta de servicio. 02-AP-001 Si
| Recoleccién de animales muertos. 02-AP-002 No
| Limpieza en caminos y puentes. 02-AP-003 "~ No
"Recoleccion de Bolsas por Limpiezas | 02-AP-004 |

| realizadas por los ciudadanos. | No
" Programa de descacharrizacion. ! 02-AP-005 . No

1 5GC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificade bajo la Norma ISO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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Direccidén de Aseo Publico

Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Aseo Plblico deberan
de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomuico de Zufiiga, Jalisco.

La Direccion de Aseo Publico no recolectara poda, ramas ni escombro.

La Direccion de Aseo Publico no recolectara animales muertos de granja (vacas, caballos,
puercos etc.)

La Direccidon de Aseo Pulblico recolectard animales muertos, Unicamente proporcionando la
ubicacioén del animal muerto, nombre y nimero telefénico de quien solicita la recoleccion.

[ a Direccion de Aseo Publico no brindara el servicio a los fraccionamientos que no estén
recepcionados en su fotalidad al municipio.
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Direccidén de Aseo Publico

Glosario

Descacharrizacion: recoleccion de muebles viejos, llantas, en otras palabras todo aquello que
no se lleve el camion recolector a excepcién de escombro.
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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 actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la

Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracion y asesoria

—_— - 7 .
ZUNIG. A ..5‘

. o,
Autorizo 2‘;““‘-‘“’-‘* be

EO PUB.LCH
Francisco Bafiuelos Delgado

Director de Aseo Publico

'MUNICIPIO DE TLAJOMULCO,
DE ZUNIGA, JAL.
DIRECCIOND 4216

Asesoro

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubemamental

Direccién de Aseo Publico

Director de Planeacion Institucional
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