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Presentacidn 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, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el selio caracteristico en el ejercicio de las dltimas dos administraciones de nuestro
MUMIGIpio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas piblicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrolio 2015-2¢18 contempla la Modernizacién de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras 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 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 orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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Este es un documento oficial, autorizado por €l tiular de esta Dependencia; por o anterior, su fundionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al &rea y al manual de organizacion vigente.
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Direccién de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidrautices

Obietivos del Manual de Organizacidn

Una herramienta que contribuye a la planeacidn y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis 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 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, capacitacion y medicion de su desempeno. :

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. o

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccion. del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucidn 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 desempefio de
la unidad administrativa.
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Este es un documento ofidal, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento deberd condudirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.
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Direccién de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos
Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, vision y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbe de accidn para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Misidn : _
Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipic de Tlajomulco en funcion .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 dindmicas gubemamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioecondémico y sustentable.

Visién

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacidn, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad cerfificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar com(n en un ambiente sustentable.

Politica de Caiidad ) .
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con:la

calidad en el servicic hacia los ciudadanosiy demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nules'tro 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 democrética, el desarrollo social y econdémico con una visién

de sustentabilidad. S -

Fllosofia
La calidad en ios servicios, la consolidacion de una participacion democratica sdlida, el desarrolio

sustentable, la rendicion 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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Este es un documento ofidial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacidn vigente.
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Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Valores del Servidor Pdblico

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'lieva a
emplearfos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en [a realizacion de las labores, que son'hec_has con total claridad y legalidad.

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

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

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

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

ejercicio de la funcién y la gestion piblica del Gobiemo Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

. ) Respeto a las garaniias
Autonomia municipal Gobernanza ' individuales y a los derechos

humanos

Eficacia y eficiencia en la Laicismg™ Transparencia y rendicidn. de
gestién publica cuentas
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento debard conducirse
conforme a lo sefialado en [os reglamentos aplicables al &rea y al manual de organizacién vigente.
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- Direccidon ¢e Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidréulicos

Marcoe juridico
A continuacion se presenta el marco juridico al que habré de apegarse la Direccién de Caminos

Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos para la realizacién de sus actividades.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucion Po[itica. del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco

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

Municipal
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterfor, su fundonamiento deberd condudrse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente,
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Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los proximos anos 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 continuacion se mencionan.

ejora regulatoria
Modernizacion de la Profesionalizacion de los servidores pablicos 1
administracién pubi;ca Implementacion de nuevas tecnologias al interdor de la .
administracion pablica,

Programa de reforésticion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocion del consumo de productos organicos

Educacion ambienfal

Preservacion de las reservas ecologicas

Tratamiento de residuos 3
Reenfoque en la utllizacién de los recursos disponibles al interior -

del gobierno - _ e

Transversal

Tlajomulco sustentable

Programas sociales
Servicios publices de calidad
Combate al rezago Po]!tfca d_e infraestructura so?ial basica g :
. ;| Poiitica integral de salud: un enfogque de prevencidon de ;
social Il enfermedades
I Inclusién de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados -

Gobierno de puertas

Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones

o ab'edas 'Mejora en la solucién de demandas crudadanag VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
o ;1 Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integrai del | Saneamiento y colectores ‘
agua :+ Mitigacion de inundaciones By
Estratégicos |- oo Vision de sustentabilidad: uso efidiente y ahomo de agua . |
POII’EEC&I |ntegg—a§ de .. Educacion y promocion artistica

cu[tura y recreacion Dlsmplmas deportlvas ' . o

B Fonalemmlento del campo y Ios sectores tradlcmnales

Desarrollo econdmico Formacion de cooperatlvas ’ ;
Promocion de fa inversion

local Premocién del turisrno -

Coordlnacmn metropolltana

Tlajomulco en el modelo | Prevencion .
Profesionalizacion de policias

metrc}pels_tano de Procuraduria social
segundad Modemizacion del sistema de justicia
_Respeto de los derechos humanos

A la Dlreccmn de Camlnos Auxahares y Cuerpos Hidraulicos le corresponde Io SIQUIente:
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. Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialade en los reglamentos aplicables al drea v al manual de organizacién vigente.
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Direccién ¢e Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Eje Transversal: Tlajomulco Sustentable

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 Desarrofio de la
Crganizacion 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 llegé a la conclusion de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecoldgicos del
Area Metropolitana de Guadalajara deben ser tratados con la seriedad y con la
corresponsabilidad que ello implica.

Este debe ser uno de los sjes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno, lo que vuelve necesaric establecer como una prioridad la proteccion y la conservacion
ios recursos naturales del territcrio 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 deniro de esta misma tematica que el Plan de Ordenamiento Ecoldgico
Local, POEL, fue actualizado por Gitima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento def
municipio, tanto de su mancha urbana como de su numero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicion de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan serd 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 administracién en este tema es revertir la situacién actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, originada en parte desde el crecimiento
demografico y econdmico sin precedentes que experimentados en el pasado iustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econdmico no implica dejar de lado a2

sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza.
{

La politica de medio, ambiente para el municipio esté encauzada 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 implementacién de campafias
de educacién ambiental, la preservacion de las reservas ecclégicas’ donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sdélidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacion de los recursos al interior del'Gobierno.

£
H

Programa de Reforestacion
Segun el indice Metropolitano de Calidad del Aire, Tiajomulco es el municipio de la Zopa
Metropolitana de Guadalajara con la peor calidad de aire registrada durante 2015, lo que

representa un grave problema de salud y de medio ambiente.
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterfor, su fundonamiento deberd conducirse r
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente. d
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Direccién de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidrauticos

A causa de lo anterior el objetivo en este apartado es muy claro: mejorar la calidad del aire al sur
del drea 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 plantacion de 30 mil &rboles nuevos durante el trienio,
repartidos en los espacios publicos del municipio, como éreas verdes, cameiiones, glorietas y
centros educativos, considerando factores climéticos, geograficos e hidroldgicos. Estos nuevos
arboles tendran las caracteristicas fisicas necesarias para que tcdos sobrevivan hasta la edad

adulta.

Lo que se husca es apegarse a los esténdares de la Organlzacson Mundial de la Salud, los cuales
recomiendan que en [as 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 compromiso hacia fos menos favorecidos: aquellos
que se encueniran en el sector de la poblacion mas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social serd una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
infegral esta configurada no sélo en tomo a los programas de asistencia social de ios fres
Srdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucion 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

marginacién de los grupos mds 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.
® B

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcién de la poblacion

tendra las mismas coportunidades y donde mas personas serén capaces de abastecerse de sus

necesidades basicas y de mtegrase a la sociedad de maneras productwas a través del estudia y

el trabajo. ( : . g

Los temas sobre los que se trabajarén para llegar a esle objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociaies, la distribucién de servicios publicos de
calidad, la construccion de infraestructura sotial basica y la formulacién de politicas integrales en
salud e inclusion social para las personas con discapacidad intelectual. Por ofra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos 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 Integrai de la

Familia.
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Este es un documento ofidial, auterizado por ef titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberg conducirse
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Direccion ce Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Servicios Publicos de Calidad

Los ciudadanos del 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 més apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provisién 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 pondrd el acento en el cumplimiento de este
mandato constitucional, por lo que las acciones dedicadas a la provision 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 dejard 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 rezage 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 capacitacién del personal de cada

area operativa:
Alumbrado publico: implementacién del programa cero luminarias fundidas, y extender el servicio

de cobertura.
*Aseo publico: continuar y reforzar el programa Tla;omu!co no se ensucia sofo. Seguimiento de
las normas técnicas, ecoldgicas vigentes para la recoleccion, tratamiento y disposicion final de
residuos y desechos no peligrosos.

sImagen urbana: implementacion del programa de rescate de espacios publicos, camellones,
vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de mantenimiento que garanticen
una imagen urbana en éptimas condiciones.

«Mercados y comercio en la via plblica: empadronamiento de todos los comerc:antes 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: cumplimiento y seguimiento estricto de las normas de saiubrsdad vigentes, para
garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

+Cementerios: s& proporc;onara 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. ;
*Desazolve de arroyos y canales que estan ubicados en el municipio.
-Limpiezas en las delegaciones y fraccionamig&ntos del municipio.

*Rehabilitacion de caminos saca cosechas para servicio de productores agropecuarios.

Mantenimiento de vialidades de terracerfa en las diferentes delegaciones
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Direccion de Caminos Auxiliares v Cuearpos Hidraulicos

Estructura organica

De acuerdo a lo qué establece el articulo 212 del Reglamento General de! Municipio de
Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos es la siguiente:

Direccién de Caminos Pianear, dirigir y controlar ias actividades establecidas con la
Auxiliares y Cuerpos maauinaria para dar solucion a los programas y peticiones de
B Hidraulicos la ciudadania.
Jefatura de Caminos Saca iI Distribuir las actividades establemdas por ia Dlreccmn y dar
Cosechas |1 seguimiento para que se cumplan en tiempoyforma. -
Jefe de Departamento Elaborar los reportes de los frabajos ejecutados para snforrnar
) : a la Direccion de area asi como a la Direccion General.
3
E
i |
{ , -
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Este es un documento oficial, autorizade por el titular de esta Dependencia; por lo anterfor, su funcionamiento debera condudirse
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Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

rganigrama

El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Director General de Obras
Puablica

i

Auziliar Operativo {1}

Jefe de Caminos Saca : 5 J.Erie de
Cosechas (1) - epa (%mento
DD —— |
[ Coordinador {1}
Soporte Técnico (1)
| Analista (1} Auxiliar Operativo
(1

| ¢ Auxiliar Especializado
{t1)

Auxiliar Operativo

N

COperador de
— Maquinariz Pesada . f
(17)

Auxiliar Técnico
Operativo (1)

L Auxiar General (1)

» El personal de la Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos esta
integrado por personal adscrito a esta Direccién y a la Direccion General de Obras

Plblicas.
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Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Afribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

se encuentran establecidas en el articulo 211 del Reglamento General del Municipio de
‘Tlajomulco de Zumga, Jalisco; asimismo, de éstas se derlvan sus funciones como a
_ continuacion se menmonan

D La Direccién de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos tiene como fitular a un funcionario -
Articuio | ~0 ° - L . - . P :
" 1t publico denominado Director de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos, el cual tiene las

211 facultades siguientes:

| Apoyar a los sectores agro;aecuanos y ladrillero del Municipio dlspomendo la realizacién de
_trabajos con la maquinaria con que cuente el Municipio. f

Abrir y dar mantenimiento a los caminos saca cosechas en el MUI‘I]CIplO

Realizar trabajos de desazolve de cauces, escurrimientos pluviales y cuerpos de agua para la .
prevencion de inundaciones y el aprovechamiento de sus aguas para el riego. :
Las demas previstas en la legislacién y normatividad aplicable, o que le |nstruya el Dtrector §
General de Obras Publicas. - i
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Direccién de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Funciones de las unidades organicas

Direccién de
Caminos
Auxiliares y
Cuerpos
Hidraulicos

| Programar el plan
‘| _hidraulicos.

. para el desarrollo de las actividades de su area.

Gestionar y obtener Ios recursos humanos y economicos y matenales necesarios

referencia al plan de trabajo de su area.

Definir y proporcionar oportunamente la mformac;on de Ios resu!tados y avancen en

Vigilar que se tenga el material y herramlenta para que se puedan reallzar Ios
i procesos de trabajo 5

Asrst:r alas dlferentes reuniones que 1<) sohc;te su presencia.

| seguimiento de atencion.

Dar un buen servicio a todas las solicitudes que le correspondan a dar el

Atender solicitudes de apoyo de maqumarla pesada a localidades vy |
fraccionamientos, ejidos, caminos vecinales, ofras dependencias, desazolvés,
Iimpiezas de arroyos y canales, mantenimiento a vasos reguladores y presas del |

Jefatura de
_Camings Saca
Cosechas

Indicar al personal asignado su !ugar de frabajo.

| misma y los tiempos de reparacion. -

Comunicarse con el Jefe del mdduio de Maqumarla sobre el estado fisico de Ia

Trasladar en su vehiculo parte del personal a su Iugar de trabajo.

Revisar durante la jornada de trabajo el buen desarrollo del mismo.

Jefatura de
Departamento

Informar a Innovacién Gubernamental eI reporte de Ia magquinaria que se encuentﬁa

en reparamon o o

z

Elaborar los lnformes de avances dlarlos semanafes y mensuales

' Elaborar los informes del co;_q_sumo diario de combustible. e

| Elaborar los programas de trabaja en conjunto con el D[rector ) .

i
"

| Recibir y capturar las peticiones ciudadanas sobre trabajos a reallzar e mformar
CP?”dO se hayan ejecutado ya sea por escrito o por redes sociales.
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MANUAL DE ORGANIZACION ;
Direccién de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
de Caminos Saca Cosechas o por quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso
mediante acuerdo delegatorio que emila el Presidente Municipal. El servidor publico municipal
que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie 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.

Las faitas 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 legislacion y la normatividad
aplicable. : _

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos 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 vy servicios externos e internos

- A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuenfran para consulta en la “Guia de framites” 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
de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos brinda a la ciudadania, de forma gratuita, asi

como los servicios internos.
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ANUAL DE ORGANIZACION -
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Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se reahzan en la Dwecczon de Caminos
Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos.

| Caminos | SolicitL . [ 2-CH001
§ Auxiliares y ' 2-CH-002 i

Atenmon a solicitudes de otras areas para la

Cuerpos | prestacion de servicio con  maquinaria i No
Hidraulicos . pesada. e e
“ ¥
i i
1SGC se refiere ai Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma ISO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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MANUAL DE ORGANIZACION ,

reccién de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos

Politicas Generales de la Unidad Orgéanica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién de Caminos Auxiliares y
Cuerpos Hidraulicos deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco

de Zdhiga, Jalisco.

Todo el personal del drea debera portar su gafete de identificacion para laborar, en el horario
establecido. '

El personal del &rea debera apoyar en contingencias en el horario requerido.

Los operadores del drea estan obligados a reportar las fallas de la maquinaria a su resguardo.

Para atender la peticion debe de tener sustento social.

La atencion a solicitudes hacia la Direccion de Caminos Auxiliares y Cuerpos Hidraulicos quedara
sujeta a disposicion de maguinaria y se atenderan presentando u elaborando escrito con
ubicacién y problematica existente. '
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Direccion de Caminos Auxilizres y Cuerpos Hicdraulicos

Glosario

No aplica.
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Autorizacién -

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Pulblica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta

De requerirse una actualizacion en Ia informacién incluida en este manual, se debe solicitar a Ia
Direccién de Planeacion Institucional.

DE Zufiies [z

BIRECCIGH DE 4
AUXILIARES N o
HIDRAULY

Director de Caminos Auxnsa : sy Cuerpos Hidraulicos

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO,
DE ZUNIGA, JAL.
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Héctor Guillermo Hernandez Agu

Director de Innovacion Gubermnamental Director de Planeacion Institucional
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