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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 ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las udltimas dos administraciones de nuestro
municipio. ’

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrcilo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracién Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacién 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.

Poc.la anterior, el Manual de Organizacién 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 desempefio de sus labores.
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Una herramienta que contribuye a la planeacién 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 fravés de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los oijetivos 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 fos objetivos de la dependencia, ademés de contribuir a la division
del trabajo, capacitacién y medicidn de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas 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 informacién, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de decisiones.

Contribuir 2 fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempenio de
la unidad administrativa. '
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El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, 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.

Misicn

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos piblicos del
Municipic de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobiemo; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interésadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision _ _ "
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, 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 ia toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comdn 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 econdémico con una vision
de sustentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacién democrética sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Profesionalismo en la atencién a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente vy sblo 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 ciudadanocs con
respecto al desempeno gubernamental.

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

Principlos rectores .
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zddiga, Jalisco, el

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

Respeto a las garantias
individuales y a2 los derechos
humanos

Autonomia municipal

Transparencia 'y rendicion
cuentas

Eficacia y eficiencia en la
gestién publica

- Laicismo
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A continuacion, se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccidon de
Innovaciéon Gubernamental para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley del _Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
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La vision de Gobierno para los préximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
pablicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrolio esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan. :

Mejora regulatoria
Modernizacion de la Profesionalizacion de los servidores piblicos
administracion piblica Implementacién de nuevas tecnologias al interor de la
' . administracion pablica.
- Programa de reforestacion -
. Politica de movilidad motorizada y no motorizada
| Promocion del consume de productos organicos
| Educacion ambiental
. Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos
| Reenfoque en la utilizacion de los recurses disponibles al interior
' del gobierno ‘

Transversal

Tlajomulco sustentable

Programas sociales
Servicios plblicos de calidad
Combate al rezago : Pol!t?ca dfa infraestructura so?ial basica 3
. . Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
f social " enfermedades
. Inclusion de personas con discapacidad
i Acciones coordinadas con organismos plblicos descentralizados

[ Nueva forma de organizacion social

H £
- Gobierno de puertas . Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas - Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
o Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
: agua Mitigacion de inundaciones
: Estratégicos Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
- Politica integral de Educacion y promocion artistica

cultura y recreacion Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
. Formacién de cooperativas
Promocién de la inversion
local Promocion del turismo
Emprendurismo vy liderazgo para jovenes

Desarrolio econdmico

Coordinacion metropolitana

' Tlajomulco en el modelo ~ Prevencién .
: Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vueito fundamental contar con una
Administracién Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eﬂcnente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzd a seguir esta ruta con la dignificacién del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores pablicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor controf de los procesos al interior de la Administracion, o
que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos fres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia admlnlstrattva

La actual administracion del Gobierno municipal esta decndlda a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una pelitica de modernizacion de toda la
administracién publica, que contempia la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infrasstructura tecnoldgica que incluye la implementacion de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de
la Administracién Publica.

Mejora regulatoria
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion

eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracién, al escuchar las demandas de sus
ciudadanos, ha puesto especial atencion en este tema.

Para tal proposito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones ISO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afio 2017. La culminacion de este frabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091: 2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
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transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencidn directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno. '

Otro de los medios con el que la atencidn a los ciudadanos en sus trémites 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 informacion generada por cada usuario podrd ser
transmitida a las diferentes 4reas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracién, este nuevo sistema integral esta
acompafado de una aplicacién para teléfonos moviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico. ] o

Profesionalizacién de los servidores publicos _

El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores publicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participaciéon y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante adn existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencion y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico por érea, se tiene el propdsito de formular un programa de
capacitaciones en funcién de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrolio de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en [a sensibilizacién acerca de su mision y visién,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que se llevaran a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacién, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencién oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacién personal de los servidores publicos, por lo que se gestionard mediante una serie de
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convenios con distintas instituciones de educacién el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

impiementacion de nuevas tecnologias al interior de la administracién publica

Se impulsaré a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccién del 80 por ciento en el
uso de papel tan sélo durante su primer afo de utilizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos. Uno de elios es en el de la
consolidacién de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la entrega de oficios se
contara con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademds, al implementar esta estrategia se estard en vias de agilizar la comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de ia
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracion, con jo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documenito.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electrénica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno de Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma elecirénica
sin gue tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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De acuerdo a lo que establece el articulo 147 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zahiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Innovacion Gubernamental es la siguiente:

Hetracion N aG e g o

Facilitar a la Administracidon Municipal el acceso
. a las diversas tecnologias disponibles en el
. mercado para propiciar una mejor atencién a la
' ciudadania y mantener siempre al dia la
| informacién que fluye de todas las areas del

Gobierno Municipal, optimizando los recursos
“materiales y financieros y contribuyendo al
| cuidado del medio ambiente.

| Actualizar en su totalidad el equipo activo de la
infraestructura tecnoldgica municipal para [a
correcta y eficiente funcionalidad de los
procesos administrativos internos.

Mantener los equipos de computo en optimas
condiciones, para su buen funcionamiento y
atencién oportuna a los ciudadanos, asi como
instalar las herramientas de software necesarias
y permitidas para las actividades de cada
dependencia.

Mantener los sistemas computacionales y la
comunicacién de todo ef Gobierno Municipal en
red y apoyar a los cuerpos de seguridad y
Jefatura de Redes y Comunicaciones diversas  dependencias, a estar en
comunicacion para agilizar sus labores y dar
respuesta inmediata a los requerimientos de los
ciudadanos.

Promover y desarrollar la cultura de la calidad y
el enfoque en procescs, a través de la
estandarizacion de sus procedimignfos vy
actividades dentro del marco legal vy
Jefatura de Gestion de Calidad reglamentario, orientados a la satisfaccion de
las necesidades y expectativas de los
ciudadanos y en general de las partes
interesadas en el optimo desempeno de la
organizaciéon gubernamental.

Lograr la autonomia del municipio generando su
propia geobase, con la implementacion de

Direccion de Innovacion Gubernamentai

Jefatura de Infraestructura

Jefatura de Helpdesk

Jefatura de Geomatica nuevas tecnologias y la actualizacién e
integracian de la base cartogréfica urbana vy
rustica.
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Automatizar los procesos de las dependencias
por medio de la implementacion de sistemas
Jefatura de Desarrollo de Sistemas informaticos, con la finalidad de hacer mas
eficiente la administracion pablica y mejorar la
atencion a los ciudadanos. :

Capacitar al personal desarrollando  sus
habilidades y competencias propiciando y
fortaleciendo el conocimiento técnico, para
eficientar su desempefio y el sentido de
responsabilidad en las funciones que tiene
encomendadas.

Jefatura de Capacitacion Técnica
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El presente organigrama se realizé con base en la plantiila de personal autorizada.

Coordinador General de
Administracién e Innovacion
Gubernamental

L Jefe de Desarrollo de I
Jefe de Infraestructura (1) Jefeg;iizs?f;' de Jefe de Geomatica (1) | Gistomas Jefe ‘?_Zc?]?(g:;:;t)aiclon | i Jefede Di:r}artamento
| (1)
— 1 P — —— T
3 — Analista (1)
|+ Jefe de Helpdesk (1) | | Coardinador (1) . Jefede Dz(a:o)artamento

Analista Especializado L— Auxiliar Administrativo (2)

Coordinador {2} @

|- Coordinador {1)

SCNT : Augdliar Especializado || Desarrollador de
Técnico de Soporte L Y Sistemnas (2)

Informafico {2)

Técnico Especializado
Auxiliar Administrativo {1}

Jefe de Redes y
L——  Comunicaciones (1}

Coordinadior (1)

Técnico de Soporte
Informatica {3)

Auxiliar Administrative (1)
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Las obligaciones. y atribuciones de la Direccién de Innovacion Gubernamental se encuentran
establecidas en el articulo 148 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zahiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se

mencionan.

Articul " La Coordmacmn General de Adm|n|straC|on e Innovamon Gubernamental tiene como titular
1 i
. 1 ;: o . a un funcienario pablico denominado Coordinador General de Administracion e Innovacion
| - Gubernamental, el cual tiene las facuitades siguientes: '
v ' Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus respectivas areas.
Vv Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de sus dependencias.
Vi Part|c:|par coadyuvar e implementar en la modernizacion y simplificacion de los sistemas
administrativos. )
Establecer e implantar sistemas de control que permitan el uso eficiente de los recursos con
XXVI los que cuenta la administracion publica municipal, en coordinacion con el resto de las
dependencias que la conforman.
XXVIll Establecer los lineamientos aplicables en la admlmstramon publica municipal en materia de
innovacidn, informatica, telecomunicaciones y recursos tecnolégicos.
OXXIX ~ Concentrar la informacion estadistica y geografica necesaria para mejorar la toma de
| decisiones y soportar los estudios de la propia dependencia.
Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacion, para diagnosticar,
XXX programar e implementar acciones innovadoras que brinden mayores beneficios a fa
comunidad.
Desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios éticos y sociales, asi
XLIV como la promacion e implementacién de la mejora continua en tramites y servicios, metodos
y procesos, y esfructura organizacional.
XLV ~ Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el buen funcionamiento y la eficiente calidad
de la innovacion gubernamental.
Coordinar el seguimiento de los acuerdos que el Presidente Municipal emita en apoyo a los
XLViI ~ programas y proyectos municipales sobre tecnologias de la informacion y gobierno
electrénico.
XLVII Impulsar, crear, desarrollar e implementar los sistemas electronicos y computacionales de la
admmrstracmn publica municipal.
XLVIII Apoyar mediante herramientas tecnolégicas, Ias acciones para desarrollar un sistema de
calidad pGblica, establecidos por la dependencia competente.
XLIX _Proponer la adopcion de medidas informaticas que agilicen y regulen la comunicacion
interna y externa de la Administracion Publica Municipal.
L Planear, establecer y controlar las normas que rigen los servicios de cdmputo, asi como los
procedimientos para el desarrollo e implantacién de sistemas.
Ll Crear y desarrollar los sistemas informaticos necesarios para la implementacion de
estandares de calidad en las dependencias del Municipio.
LIk Proponer planes, programas y sistemas que tiendan al desarrollo y modernizacion
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. administrativa Municipal soportada en esquemas Y modelos de productividad, efectrv;dad
.| calidad total e innovacién.

" Proponer a las dependencias municipales la incorporacion de métodos, sistemas y
| tecnologias para el mejoramiento de los procesos administrativos.

LV Establecer el sistema informatico para la creacion y seguimiento de indicadores.

Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya el
. Presidente Municipal.

LIV

LVl
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Super\nsér que se lleven a cabo las actividades necesarias para asegurar el buen
funcionamiento  de los sistemas computacionales y de las redes y
: telecomunicaciones.
. Analizar, proponer, delegar y supervisar la actualizacion de la infraestructura
tecnoldgica.
Direccién de : Supervisar la simplificacién de procesos administrativos. _ _
Innovacién | Supervisar los procesos necesarios para la certificacién 1SO 9001:2015 enfoque
Gubernamental . 18091.
| Supervisar y autorizar la adquisicién e implementacion de nuevas tecnologias.
. Analizar las propuestas de nuevos proyectos de software y autorizar o rechazar su
| implementacion.
- Proponer la automatizacion de nuevos procesos y supervisar su implementacion.
. Analizar, proponer y supervisar la implementacion de sistemas de seguridad
informatica.
Supervisar la funcionalidad de los equipos activos de cémputo y telecomunicaciones,
derivados a las jefaturas de Helpdesk y Redes y Telecomunicaciones.
' Coordinar la integracion de planes de frabajo con las jefaturas de Helpdesk y Redes y
Telecomunicaciones.
Jefatura de Planear estrategias para desarrollar nuevos proyectos.
Infraestructura - Promover el trabajo en equipo creando personal laboral plurifuncional con campos de
1 accion y desempefio mas amplio.
| Apoyar a la Direccion de Innovacidon Gubernamental contactando proveedores,
solicitando equipo de Infraestructura Techoldgica e Implementando nuevos
proyectos.
Administrar, asignar y en su caso dar de baja los equipos de cémputo y sus
dispositivos elecirénicos propiedad del Gobierno Municipal.
. Solicitar, administrar y otorgar las herramientas y el material necesaric a los
- Ingenieros de Soporte, para que brinden el servicio a los equipos de computo y a sus
| dispositivos electrénicos.
. Administrar y crear cuentas de correo institucional.
Asighar y supervisar que los servicios solicitados en la Jefatura se atiendan de
manera oportuna y se sclucionen eficaz y eficientemente.
Jefatura de Asignar y supervisar la instalacion y actualizacion de software permitido y necesario,
i Helpdesk para las labores de cada dependencia.
* Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo yfo corrective a los equipos de
cémputo.
Reportar a la dependencia de Patrimonio municipal la asignacion de equipos de
computo o de sus dispositivos electronicos, asi como el cambio de resguardante, si
fuera el caso que la Jefatura requiera mover un equipo o algin dispositivo
; electrénico.
Informar a la dependencia de Patrimonio sobre la adquisicion de nuevos equipos,
| para el registro de inventario en su sistema y el etiquetado correspondiente; asi
| mismo reportar a dicha dependencia y a la Contraloria municipal, la baja de equipos
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por incosteabilidad en su reparacion.

Jefatura de Redes y
Comunicaciones

Configurar la red en los equipos de computo del Gobierno Municipal, para su acceso
a internet y a los servidores internos de informacion.

Monitorear el correcto funcionamiento de los equipos de telecomunicacion.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y/o corrective a los equipos de
telecomunicacién, con la finalidad de permitir fa éptima comunicacion entre las
diversas dependencias y los ciudadanos.

Vincular a las organizaciones 'y dependencias nacionales o internacionales de Mejora

" Regulatoria y competitividad con gl municipio.

Jefatura de Gestion
de Calidad

Elaborar junto con las direcciones y agentes de calidad la documentacion del Sistema

. de Gestion de la Calidad y velar y supervisar que se ponga en ejecucion y se cumpla.

Revisar, registrar y custodiar la documentacion original de Gestion de |la Calidad
procedente de todas las dependencias dentro del alcance del Sistema de Gestion de
Calidad.

Planificar y organizar reuniones y actividades diversas relacionadas con el

. funcionamiento del sistema de gestién de la calidad.

I Gestion de la Calidad.

Supervisar y asegurar que los servicios ofrecidos por el Gobierno Municipal, a traves
de sus procesos, cumplan con las especificaciones identificadas por el Sistema.de

Propiciar y estimular a los involucrados en los procesos, para el desarrollo y la
aplicacién de acciones de mejora.

' Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de

Gestion de la Calidad, realizar el andlisis de riesgos y el seguimiento a las acciones
correctivas que se hayan formulado.

Administrar y construir la base cartografica municipal de cada una de las
dependencias que asi [o necesiten.

Jefatura de
Geomatica

- Administrar, crear y controlar los accesos y los usuarios de la plataforma Digital.

. Actualizar la cartografia y la generacién de nuevas capas de informacion diariamente.
" Brindar soporte a los sistemas criticos del Municipio mediante la gestion de cambios y

pélizas de mantenimiento

Jefatura de
Desarrotlo de
Sistemas

Garantizar que |a informacidn que genera el Municipio este segura, mediante politicas
de acceso y programacion de respaldos.

| Proponer |la implementacion de nuevos proyectos de software para la automatizacion

de procesos.

Desarrollar nuevos modulos de software para mejorar los sistemas con los que

- cuenta el Gobierno Municipal,

Analizar las dreas de oportunidad clasificando sus necesidades por dependencia, con
la finalidad de desarrollar cursos y/o capacitaciones para mejorarlas.

Jefatura de
Capacitacion
Técnica

Planear la capacitacion y la organizacion de aclividades para ejecutar los programas

y las técnicas a utilizar.

Evaluar, controlar y dar seguimiento al avance y resultado de las capacitaciones
impartidas.

" Reportar las mejoras implementadas en las areas de oportunidad.
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Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
de Desarrollo de Sistemas o 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 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.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe ei
Presidente Municipal. :

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los _servidores plblicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segln lo establecido por la legislacién 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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A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se

encuenfran para- consulta en la “Guia de tramites”
(www _tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad orgéanica el

mantenerlos actualizados.

web municipal

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccién
de Innovacion Gubernamental brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

I No aplica.

" Control y Elaboracién de documentos.

1
2 Control de Registros.
3 Acciones Correctivas y Preventivas.
4  Auditorias Internas. o
5 | Revision por la Direccidn.
6 . Servicio no conforme.
7  Comunicacion Interna y Externa.
3 Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.
P9 Revision de CPU.
10 | Copia de seguridad de informacién.
11 | Revision de dispositivos.
12 | Entrega de equipo de computo o dispositivo.
13 | Creacién de cuentas de correo institucional.
i 14  Acceso y acreditacion de servicios de RED
15  Acceso y acreditacion de servicios de Telefonia.
16 Acceso y acreditacion de servicios de Radiocomunicacién.
17 | Mantenimiento a Infraestructura de Redes y Comunicaciones.
18 | Certificaciones de Calidad.
19 Administracion de Geobase.
20 Capacitacion de sofiware.
21  Levantamientos fotogramétricos con drones.
22 Restitucion fotogrametrica.

Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zifiga
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23 Mantenimiento de usuarios de sistemas.
24 Soporte en sistemas de informacion.

25  Gestion de cambios a sistemas.

26 . Mantenimiento al centro de datos.

27 Administracién de plataforma para 1SO.
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La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion de Innovacion

Gubernamental.
Control y Elaboracion de documentos. L 2-1G-001 | i
Control de Registros. | 2-1G-002 = Si
. Acciones Correctivas y Preventivas. 2-1G-003 Si
Innovacién - Auditorias Internas. ' - 2-1G-004 Si
Gubernamental Revision por la Direccion. : . 2G-005 Si
| Servicio no conforme. T 21G-006 | Si
" Comunicacién Interna y Externa. ~ 21G-007 | Si
. Quejas, Sugerencias y Felicitaciones. T 216008 S
| Revision de CPU. . 2-1T-001 Si
: | Copia de seguridad de informacion.—- T TaT002 s
| pefatrade  Revision de dispositivos. 211003 | Si
. Entrega de equipo de computo o dispositivo. : 2-IT-004 Si
. . Creacitn de cuentas de correo institucional. 2-1T-005 Si
o . “Acceso y acreditacion de servicios de RED T 2.RD-001 No
' "Acceso y acreditacion de servicios de Telefonia. | 2-RD-002 . No
Jefatura de Redes itacio ici '
oo Rogmomaan s oo | o
E (I\:A:rr;tssii(r;;igg;oe:Infraestructura de Redes y _ 2-RD-004 No
Jefatura de Bestion  Gertificaciones de Calidad. 2.GA-001 No
"~ Administracién de Geobase. - 2:GE001  No
Jefatura de Capacitacion de software. . 2-GE-002 | No
Geomatica " Levantamientos fotogramétricos con drones. I 2GE-003 | No
Restitucion fotogramétrica. T[T 2GE004 | No
Mantenimiento de usuarios de sistemas. |  2-DS-001 . No
Jefatura de ' Soporte en sistemas de informacién. [ 2Ds002 | No
Desarrollo en - . -
Sisternas Gestion de cambios a sistemas. i 2-DS-003 I No
. Mantenimiento al centro de datos. i 2-DS-004 No
Capaiﬁ::a;il:')r: '?zcnica Administracion de plataforma para 1SO. . 2-CP-001 No

1 $GC se refiere al Sistema de Gestidn de Ia Calidad certificado bajo la Norma 1SC 9001 bajo <l criterio 150 18091

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga Pagina 22 de 26

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.




1-1G-007

rd

MANUAL DE ORGANIZACIGN 7777 e .

o, [ R
Innovacion Gubsmamania:

Las funciones y procedimientos que se realicen en [a Direccién de innovacién Gubernamental
deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco.

Bajo ninguna circunstancia y por ningin motivo los empleados podran utilizar los recursos
informaticos para realizar actividades prohibidas por las normas establecidas o por las normas
juridicas nacionales o internacionales. '

La Direccién de Innovacién Gubernamental es la (nica autorizada para realizar las actividades de
soporte técnico y cambios de configuracion en los equipos de computo. En el caso de requerir
apoyo por un tercero, éste debe ser previamente aprobado por el Director del area. Para los
equipos de cémputo en arrendamiento, la empresa arrendadora es la unica autorizada para

realizar cambios de hardware.

Los equipos de tecnologias de la informacion propiedad del Gobierno Municipal, deberan ser
utilizados Unicamente para actividades relacionadas con el mismo.

Para el correcto funcionamiento del equipo de computo debera de realizarse minimo un
mantenimiento preventivo/correctivo at afio.

La Direccién de Innovacién Gubernamental es la responsable de la asignacién y distribucion- del
equipo de computo.

La Direccién de Innovaciéon Gubernamental proporcionara las cuentas de correo institucional a los
servidores publicos que las requieran para realizar sus labores.

£l uso del correo institucional es responsabilidad del servidor publico a quien se asigno la cuenta.

La Direccion de Innovacion Gubernamental proporcionara el servicio de internet a los servidores
publicos que lo requieran para realizar su labor.

Para conectar una computadora a la red institucional que no pertenezca al Patrimonio Municipai,
se debera solicitar el permiso a la Direccién de Innovacién Gubernamental con la finalidad de que
ésta inspeccione el equipo y compruebe gue no constituye un riesgo para la seguridad del
Gobierno Municipal y evalGe el porqué de la necesidad de conectarlo y en su caso pueda dar la

autorizacion.

La Direccién de Innovacién Gubernamental serd la responsable de simplificar y automatizar los
procesos de las diferentes dependencias, en conjunto con los servidores publicos involucrados en

ellos.
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La Direccién de Innovacion Gubernamental capacitara a los servidores publicos para lograr la
certificacion 1SO 2001:2015 enfoque 18091.

La Direccién de Innovacion Gubernamental sera la responsable de generar una geobase para
lograr la autonomia municipal.

Para los proyectos que se implementen, el personal de la Direccién de Innovacion
Gubernamental debera participar en el tiempo gue los mismos requieran para su culminacion,
pudiendo con ello laborar horas extras.
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ArcGIS: software de cartografia con licencia.

Base cartografica: se refiere a la base técnica de layers de informacion geografica con que
cuenta el municipio.

Capas de Informacion: todas las capas que se construyen en el municipio en formato shape
como: Limite de Municipio, Regién Catastral, Localidad, Sector Catastral, Colonia, Manzana,
Predio, Construccion, Hidrologia, Curvas de Nivel.

Cartografia: rama de la geografia que estudia y elabora mapas geograficos.
Formato shape: archivo nativo del software de ArcGIS.

Geobase: base de datos cartografica multifuncional en ambiente ArcGIS, la cual permite analisis,
consulias, ubicaciones, datos cartogréaficos, edicién, actualizacion, etc.

INADEM: instituto Nacional del Emprendedor.
Intranet: red interna del municipio.
Layer: son capas de Informacion.

Plataforma Digital: visor cartografico de consulta en intranet, por usuario y permisos, el cual
permite hacer busquedas y consultas a las bases de datos cartograficas.

P

Servidor: es un equipo de computo con caracteristicas especiales para permitir la transferencia
de informacion a través de una red interna enfre computadoras o la Internet.
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El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion 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 informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional.
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