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El gobierno de Tlajomuico ha side punta de lanza del.Estado de Jalisco en la ejecucién 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 caracteristico en el gjercicio de las (itimas dos administraciones de nuestro
municipio. o

En ese sentido, con la finalidad de se_gu?r.reforzandd y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan WMunicipal de Desarrolic 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracién 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 vy, desde luego, a un menor costo. :

Por lo anterior, 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 desempenio de sus labores.
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| Objetives del Manual de Crganizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
gue a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencidn y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los whjetivos 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 contribuw a la divisidn

del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen ia
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funcmnes que repercutan en el
uso tndebldo de los recursos. :

Actuar como medio de informacion, comunicaciéon y difusion para apoyar la induccién 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 evaiuacnon del control Y desempeno de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

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

calidad.

#ision

Servir con profesionalismo vy administrar de manera responsabie los recursos p(’ab!icos del
Municipio de Tlajomulco en funcidén del contexto local y metropolitano, fomentando ia
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 impuisen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision - :

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 Metropalitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar

ideal p_'ara'vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentable. L e

Politica de Calidad
Los. servidores plblicos 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 publices son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora; y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social yi econdmico con una vision

) :

de sustentabilidad. : R -

Filesoefia ‘
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sdlida, el desarrolio
sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con [a innovacion y desempefiamos nuesiras funciones de manera

profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablice

Profesionalismo en [a atencién a ios ciudadanos para satisfacer sus necesidadss de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplzsarlos de manera eficiente y sélo para lo que fusron asignados. :

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

Sustentabilidad, entendida como iaw responsabilidad social de elevar la calidad de vida de ias
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 desemperio gubernamental.

Innovacion como una manera de fomentar y trascender en la administracién piblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerio eficiente.

Prindiplos rectores ,
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se suletaran a los-pgrincipios

rectores siguientes:

Respeto a las garaniias
Gobernanza individuales v a los derechos
) humanos !

Autonomia municipal

Transparencia y rendicion de

Eficacia y eficiencia en Ia
cuentas

gestion plblica
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de
Participacion Ciudadana para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jafisco y sus Municipios

Ley Estatal de Participacién Ciudadana

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuifiga, Jalisco

Reglamento de Participacion para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de Zadiga Jalisco

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga Pagina 7 de 26

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme 3 io sefialado en los reglamentos aplicables al area v al manual de organizacidn vigente.




......... Cédign o 1-PCHO0t

"MANUAL DE ORGARNIZACION R 0
Direceidn de Participacion Ciudadana

Contribucién al Plan Municipal de Desarrcilo

La vision de Gobierno para los proximos afos 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 integradoe por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan,

Mejora regulatoria
Modernizacidn de la ‘Profesionalizacion de los servidores publicos

administracion ptblica Implementacion de nuevas tecnologias al interior

administracion publica.

Programa de reforestacion

" Transversal | Politica de movilidad motorizada y no motorizada

; i Promocidn del consumo de productos organicos

’ . Educacion ambierital

T!ajomw{:{} sustentable 1 Preservacién de las reservas ecologlcas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizaciérrde los recursos d|spon|bles al interior

i del gobierno

Programas sociales
Servicios puiblicos de calidad }
Combate al rezago th’tica de infraestructura social basica
O olitica integral de salud: un enfogque de prevencion de
social enfermedades
- Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Nueva forma de. organizacion sééfal

de la

GOblemq de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones’
‘ ’ abiertas Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
: " Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
_ agua Mitig,acién de inunde_xgiones o
Estratégicos _ * Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ghorro de agua
Politica integral de - Educacion y promocion artistica

Disciplinas deportivas

cultura y recreacion
‘ . Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econdmico | Formacion de cooperativas
Promaocion de la inversion

local Prémocion del turismo

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo | Prevencion .
Profesionalizacién de policias

me{roPOil‘tanO de Procuraduria social
seguridad Modernizacion del sistema de justicia
i Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion de Participacion Ciudadana le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Modernizacion de la Administracién Publica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracién Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente

respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacién del espacio de atencion a los
ciudadancs v del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tlajomulco.

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

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afcds~es dar el paso definitivo hacla la
homogenizacion de procesos vy la eficiencia administrativa.

La actual administracion del Gobierno m.ummp_a! esta decidida a superar estos retos por o que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracion publica, que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion: de servidores publicos -en los ambitos de”su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnofogica que incluye la implementacion de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

{a Adminisfracién Pablica.

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

eficiente es la S|mpllf cacién 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,

programa de certificacion de procesos, eI cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
gue estimulen la innovacion, 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 accién se traducen en el logro de certificaciones ISO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afioc 2017. La culminacion de esie trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18000-91: 2014 para
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gobiernos locales confiables, de la que Tlajomuico seria el primer acreedor"*é nivel mundial.
Certificarse en esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los
ciudadanos, a la transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién de la participacion
ciudadana gue ha incentivado desde hace varia Administraciones.

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

Otro de los medios con el que la atencion a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacién de un registro Gnico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Unico. Asi, la informacién generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areéas. que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presenmal de
documentos, muchas veces innecesaria.

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

Profesionalizacion de los servidores plblicos
El gobierne municipal tiene una plantilla de servidores pablicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacidn y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales

desde las diversas dependencias que integran estg administracion.

No obstante aun existe un &rea de oportunidad para impactar positvamente en el nivel de
atencién y en seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de manera
posterior a un diagnéstico por &area, se tiene el propodsito de formular un pregrama de
capacitaciones en funcidn de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y'la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recaicar 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 la sensibilizacion acerca de su mision }y VISlon
para que entiendan [a importancia de su [abor y por qué debe ser hecha con calidez. .

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

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficic de los ciudadanos, se busca la
superacién personal de los servidores publicos, -por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacién e] otorgamiento de becas para que Ios
servidores publicos puedan conciuir €l nivel basico o medio superior.
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Implementacidén de nuevas tecnologias al interior de la administracion publica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la impiementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan sélo durante su primer afio de utitizacién. |

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

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

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

En una primera fase la administracién municipal utilizara la firma electrénica para dar validez a los
-comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizaren linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir pérsonalmente a ios centros administrativos. :

TR

Eje Estratégioo: @o@éemé de Puertas Ablertas

En Tlajomulco el gobierno es de todos y cualquier ciudadano es bienvenido a participar en €l a
través de distintos mecanismos con la garantia de que su voz sera escuchada, acciones que

cobran especial relevancia cuando nos percatamos de lo plural que es [a sociedad en la que
vivimos. Para muesira de ello tenemos la serie de consultas populares aplicadas desde hace dos

administraciones, las cuales se sometieron por iniciativa propia a la aprobacion popular a la mitad
de sus periodos de mandato constitucional y en ambos casos resultaron aprobadas por aqueﬁos

ciudadanes que gjercieronsuvote. -

El que los ciudadanos puedan incidir dlrectamente en la forma en que quieren ser gobernados es

sociedad esta involucrada en la toma de ias decisiones gubernamentales.

Asi el municipio ha comenzado a transitar hacia fa construccién de una forma participativa de
gobernar en la que existe un dialogo permanente entre la sociedad civil y el gobierno gracias a
las politicas plblicas gue han permitido desarrollar lazos de corresponsabilidad y de trabajo.

conjunto entre Jos ciudadanos y sus representantes.
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Estas politicas han sido principaimente el preéupuesto participativo, ia ratificacién de mandato, y
una serie de consultas poputares que han dado legitimidad al ejercicio gubernamental, ademés
de que permitieron sentar las bases para delinear un nuevo -Reglamento de Participacion

Ciudadana para la Gobernanza del Municipic de Tlajomulco.

El objelivo de este primer eje de gobiemo es consolidar la evolucion de esios procesocs de
participacion,. complementandolas politicas ya existentes con tres temas entre los gue incluimos
una nueva forma de organizacién social, renovadas formas de participacion social y un nuevo
sistema de atencidén ciudadana que ayudar mejorar en larespuesta de las solicitudes ciudadanas.

Nueva forma de organizacion social
El objetivo del gobiemo en este tema es claro: consolidar la evolucion de los procesos de

participacion democratica en Tlgjomulco con nuevas formas de organizacién social en cada una
de las localidades del municipio.

Se tiene definida una estrategia para lograrlo, la cual consiste ‘en la conformacion de consejos
ciudadanos en cada localidad. A fraves de esios consejos el Gobierno podra conocer de primera
mano los problemas y las demandas de cada comunidad con el fin de encontrar una solucion

puntual y acorde a sus neces:dades

Los consejos de participacion e%abor‘arén un plan de trabajo en funcion de sus necesidades y
demandas, mismas que seran expuestas al presidente municipal en una sesién realizada por lo
mencs una vez cada fres meses. Con base en lo anterior se tendrd una sociedad civil mas
participativa y organizada, capaz de asumir responsabilidades v trabajar de manera aciiva y
coordinada en favor de su comunidad en cada una de las localidades que conforman el
municipio.

Ciudadanos en la toma de decisiones ‘
En Tlajomulco las acciones que serviran de plataforma para el Eargo plazo involucran activamente

a sus ciudadanos. El objetivo es lograr que los habitantes del municipio dispongan de los medios
“para hacerse escuchar, lo que se logrard con los diferentes tipos de consultas populares ya
implementadas con anterioridad y que han propiciado el didlogo continuo entre la somedad y

Gobiemo.

' Ung de ellas es la realizacién de las consultas de -presupuesto participativo para que las
propuestas del Gobierno sean sometidas a votacién, bajo la justificacion de que los ciudadanos
tienen derecho a decidir en qué quieren que se gaste el dinero de sus impuestos recaudado por

concepto de predial y agua potable. -

Ademas, este gobierno continuara con el gjercicic de la ratificacidn de mandato ya que una
sociedad que no es capaz de evaluar y sancionar a sus gobernantes, es una sociedad que no

vive en una verdadera democracia.

Asi mismo se buscard consolidar el programa de eleccidon de agentes y defegados, quienes
fienen la misién de ser un interlocutor entre las comunidades y sus gobernantes.
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Cadigo  1-PCHN

i

“MANUAL DE ORGANIZACION :
Direccién de Participacion Ciudadana

Otro de los mecanismos de participacion con los qgue se contara en esta Administracion es el del
cabildo infantif, ejercicio con el que se dara oportunidad a los nifios y jovenes de expresar sus
propuestas, debalirlas, y llegar a puntos de acuerdo, lo que supone un aprendizaje de lo que

significa vivir en democracia.

En la formulacion de este tema no podemos dejar de lado fa conformacion de la nueva area de
censos y estadisticas municipales gue ayudara a generar informacion al alcance de todos, util
tanto para la implementacion de politicas publicas por parte de la Administracion Publica
Muricipal como para la elzboracion de cemandas cludadanas. :

Mejora en la solucidn de demandas ciudadanas
La atencién precisa a las demandas de los ciudadanos es una funcién crucial para cualquier

entidad ptiblica que pretenda lograr una verdadera relacién de proxiridad con sus habitanies.

En este apartado se tiene el objetivo de agilizar la respuesta de las demandas y solicitudes er: un
lapso menor al normalmente establecido, accién que debera ser acorde con lo que cualguiera de
ios cludadanos de este municipio merece: un trabajo hecho en tiempo y forma, con amabilidad y

con la maxima atencion.

Para conseguir este dbjetivo se tiene la esirategia de desarrollar un sistema integral de atencién
ciudadana que se ha nombrado ciudadano Unico, el cual consiste en la simplificacion de los
tramites administrativos al tener un expediente personalizado para cada ciudadano en el cual se
integran todos los framites que realice ante la administracion. [Zste es un sistema confiable y agil
para la solucién de demandas y el monitoreo en el desempefio de los servidores publicos. '

Méas alld de la mera realizacién de tramiites, con este sistema la participacion ciudadana se vera
fortalecida al contar con una plataforma de atencién ciudadana mas amigable, desde la que
podra consultar las decisiones que haya tomado el pleno del Ayuntamiento, con el sistema de
Cabildo Abierto, participar de manera activa en la nueva forma de organizacién ciudadana,
basada en fos consejos que se formaran en cada comunidad con los cuales se podra interactuara
fravés de esta nueva herramienta, asi como conocer datos fundamentales de la administracion
publica por medio de la oferta en formatos abiertos de los mismos gracias al nueva sistema de

- Adminisiracion Abierta. , ‘ :

Cabe mencionar que esta es una propuesta transversal que abarca distinics ambitos de la actual
plataforma de gobierno y no séle supone una mejora en el dmbito de la interaccion enire
ciudadanos y gobiernos, sino que también es un paso importante en la modernizacion de - ia

Administracion Pablica.
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MANUAL DE ORGANIZACION e :
Direccién de Participacion Ciudadana

Estructura organica

"De acuerdo a lo que establece el articulo 158 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, para el desarrolio de sus facultades la estructura aprobada para
la Dlrecclon de Participacién Ciudadana es la sngunente :

. Promover y difundir la organizacion, conformacion y
Direccion de Participacion operacion delas organizaciones vecinales y organismos
Ciudadana ) ~sociales del municipio. - Incentivande la participacion,

" ; capacitacion y el empoderamiento de los ciudadanos.

La Jefatura-de-Capacitacién Ciudadana tiene como farea |
fundamental ofrecer elementos tedrico y metodologico a los

- funcionarids publicos de la Coordinacion General de

' Participacion Ciudadana y Construccion dels Comunidad,
asi también a otros funcionarios del Ayuntamiento. Por igual
ofrecer capacitacion por medio de cursos y talleres a ios

. ciudadanos en generai a través de los Consejos Sociales. La

' jefatura tendra la r@sponsabilidad de impartir cursos, taller y
conferencias para sus destinatarios.

. Vincular las decisionss, planes vy d;agnost;ces de los

Je fatura de Vinculacién - organismos sociales con el gobierno de Tlajomulco a través
.de los procesos de participecidn ciudadana que establece el

" Reglamento para la Participacion Ciudadana del municipio.
_ Coordinar las acciones y supervisar las atribuciones de los

Jefatura de Capacitaciéon

L " - coordinadores omot ciale
Direccién Operativa r y promotores sociales. Asesorar a los
coordinadores sociales en temas relacionados con las figuras

de participacién ciudadana y oerganizacion social.
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TMANUAL DE ORCANIZACION . -

-Direccién de Participacion Ciudadana

Crganigrama

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

. 1
r Coordinador de i

- Participacién Ciuda
Construccion de

Coordinador
Administrativo {2}

Promotor (1} Auxmaa();eneral Auxiliar

Especializado - {1}

. T — - -

Jefe de Vireulaciéon | ' Jefe de Capatcitacion e
e " Ciudadana (1) |
‘Coordinador de .

Zona A (21)

Coérdinador-de )
Zona B (3}

Auxiliar
Administrativo (1)
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Direccidn de Participacidn Ciudadana |

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Participaciéon Ciudadana se encuentran
establecidas en los articulos 157 el Reglamento General dei Municipio de Tlajomulco de
Zaniga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuaciéon se

mencionan.

Articulo - La Direccion de Partrmpacnon Ciudadana tiene como tltular a un funcionario pubi!co
167 denominado Director de Participacion Ciudadana, el cual tiene las siguientes facultades.

Promover y difundir fa participacién, organizacion y capacitacion de los vecinos en la toma de
I | decisiones en los asuntos publicos v en el disefio de las politicas del Gobierrio Municipal que
_afectenasu fracc10nam|ento colonia, barrlo a condomrmo :

Intervenir en-la constitucion y renovacion de organos de’ dlreccmn de las orgamzac:ones
vecinales y comités que sé integren de acuerdo a la normatividad aplicable.

Proporcionar asesoria fécnica, legal a las organizaciones vecinales en lo concerniente a su
o til constitucion, renovacion, reglamentacion interna y. administracién, asi como efectuar las
TP | revisiones que sefialan las normas juridicas aplicables. :
' Recibir y tramitar las. sollcr_tudes de recondCimiento de organizaciones vecinales -
v susceptibles de reconocer para su aprobacion por el Ayuntamiento, y administrar el Registro

* ' Municipai de Qrganismos y Asociaciones Vinculadas con los Procesos Cludadanos en los
N termrnos del ordenamlento Mumcspal en la materia. :

7 Proponer a los vecinos Ia solucion de los conflicios que se suscrten entre los mismos o con
v las entidades gubemamentales, mediante la utilizacién de mecamsmos alternatlvos prewstos

¢ Con pleno respeto a la independencia de las organizaciones 'vecinales, asistir a- Ias
Vi asambleas y demds reuniones de vecinos, procurando Ia formahzacuon de los acuerdos

tomados en ellas.
Las demas previstas en la pormatividad apllcable 0 que mstruya el Coordmador General de
Vil Participacién y Construccién de Comunldad
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Codigo - 1-PE-001

MANUAL DE CRGANIZACION ;

- Bireccién de Participacion Ciudadana

Ser el vinculo entre el cmdadano que habita en las localidades y su gobierno
- coordinar los tipos de organizacion ciudadana de las localidades en busca de
generacion de proyectos para mejorar su entorno  y  constifuir mejores

; comunidades. ] ) _
" Garantizar que los vecinos del m'unii::ipio concreten una Organizacién Vecinal en
sus locslidades y dar seguimientq a las actividades de los ¢onsejos ciudadanos.

G Enpedir cartas de estatus de inexistencia de organizacicnes vecinales, basado en
ios regisiros exislentes y en la comunicacion con los coordinadores sociales, de
forma gratuita y con un tiempe de resolucién del tramite de 15 dias habiles..
Recibir el expediente para el reconocimienio y registro de Organizaciones
vecinales para derivarlo a la dependencia correspondaente la cual serd [a
-responsable de la resclucion del tramite, dicho tramite sera grafuito.

D'"{"?"’“_d’e Alender y dar seguimiento a peticiones de las | orgamzamones vecmaies y
Pal_'_t;mpac_lon . i organismos sociales, derivande las peticiones a la instancia ejecutora la cua!' .
Ciudadana serd rasponsabfe de la resoluci on del tramlte '

“Generar las condiciones necesarias para que los consejos cnudadanos puedan

- realizar sus [abores. S
Coordinar Y orientar Ios esfuerzos de los ciudadanos en busca de generar auto-
emplec y proyectos de ingresos : auto-sustentables

‘ | Apovar a los vecinos que meciante la coopers 3CIGN busquen dignificar espacios

! pquCO‘« y aprovechar de maners econémica estas labores.

Coordinar las actlwdades gue tengan reIaCion con jas herramientas de parhc:pamon

ciudadana. N

Coordinar las actlwdades que el goblerno lmpulse en beneficio de la partncrpacnon T

ciudadana. :

Conoter la situacion socioecondmica, politica.y geogréfica dei municipio.

| Coordinar las acciones y supervisar las atribuciones de los coordinadores 'y
promotores sociales. Atender reuniones sobre teméticamente especifica de los
ciudadanos. : '

3
3

| Conocer la normativa aplicable a las atribuciones de la d_ireccic')n. : e

Direccién s
- Operativa de Coordinar las acciones y. superwsar las atrbuciones de los coordmadores Y
Participacion promotores sociales. o . : ‘
Ciudadana

Asesorar a los coordinadores sociales en temas relacionados con las figuras de
participacién ciudadana y organizacion social. '

Atender y vincular con otras dependencias del municipioy otros niveles de gobierno
u organizaciones no gubernamentales proyecios de gestion, acc:ones de goblerno ¥
. problematica vecinal de Ios ciudadanos. ) .
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Cadigo ] 1-PC004

MANUAL DE ORGANIZACION e .

Direccién de Participacion Ciudadana

Jefatura de
. Capacitacion

: Asegurar que los integrantes de los crganismos sociales reciban capacitacién en
materia de participacion ciudadana, en derechos humanos 'y sobre los principios
y elementos basicos presentes en el Reglamento de Participacion Ciudadana
para'la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco (Art.28). .

Impartir cursos de capacitacién, asi como generar y disefiar contenidos, infografia,
material impreso o digital para la difusion de la- cultura de la participacion
ciudadana, el respeto a los derechos humanos, la gobernanza del Municipio como
principio rector para la toma de las "decisiones; sobre ia responsabilidad

‘patrimonial de las entidades gubernamentales, asi como los organigramas

relativos al funcionamiento de los organismos sociales y del presente Reglamento
en general (Art.30).

Impartir las siguientes asignaturas en los cursos de capacitacion: Los derechos -
humanos, civiles y politicos de los ciudadanos; La participacién ciudadana y la
gobernanza; La organizacién vecinal, sus organos de direccién, cargos y su
duracién; El gobierno y la administracion publica’ del Municipio; La gestion
ciudadana y la cotresponsabilidad social; La proteccion civil y los primeros

-auxilios; La prevencion del delito; Los mecanismos alternativos de solucién de -

controversias; La responsabilidad patrimonial de las entidades gubernamentales;
y los que la Coordinacion General de Participacion Cludadana y Construccnon de
Comiunidad considere necesarios (Art.33). :

Corroborar la asistencia a los cursos que imparta, emitir-ias constancias y
reconocimientos a los ciudadanos y vecinos que hayan acreditado el minimo de
temas cursados, asi como a los pon_entes de los temas desarrollados (Art.34).

e

1 Procurar que los cursos gue programe |mpart|rse desarrolfen acudlendo a los

barrios, colenias, poblaciones, fraccionamientos y condominios del Municipio -
con el objeto de facilitar a los‘ciudadanos y vecinos su participacién (Art.35).

“Gestionar para gue los cursos de capacrtacnon cuen’fen con validez oficial

(Art. 36) i

Jefatura de

Vinculacion

Vilncuiar las GS8C'S los arganismos sociales v los ciudadanos en los procesos de
Participacion Ciudadana del Municipio, : —

Orientar capacitar y promover la interaccidn del ciudadano con las entidades
gubernamentales, creando las condiciones para la discusién de los asuntos

publicos.

Aplicar la cultura y fomentar el ejercicio de los derechos humanos y garantias
sociales de los vacinos del Municipio, en el ambito del orden Juridico Municipal.-

:

Orientar y difundir el gjscicio de los derechos humanos ¥ garantias sociales de los
. vecinos del Municipio frente a las distintas entidades gubernamentales. -
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' Cadigo 1-PC-001

“WANUAL DEGRGANIZACION T .

Direccidén da F’art icipacion Ciudadana

Promover, establecer y regular el funcionamiento de los organismos sociales para
la participacién ciudadana del municipio.

lmpu§sar la partuc;pacxon de los organismos socxa%es a traves de pfoyecizss ¥
accionas sociales.

Sistematizar la experiencia de participacion ciudadana del Municipio.

Planear, programar, dirigir v evaluar I2 actividad de los organismos sociales de
participacion ciudadanos del Municipio.

. Solicitar los recursos materiales v humanos para ef desempefic de las funciones y
su desarrolio. '

Mantener en permanenle aciualizacidn el archivo gque contenga informacidn
relacionada con las acciones tomadas en los consejos sociales.

Mantener reuniones de trabajo con los. organlsmos soctaies de partmlpamon
ciudadana, representaciones vecinales y-asociaciones cwz%es

Coordinar vy realizar recorridos con el consejo Municipal de participacion
ciudadana.

Coordinar y realizar visitas periddicas a los organismos soclales del municipio.

Brindar atencidn en oﬂcana a ios organismos socra!es OSC Sy ciudadania en
generai.
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Cadigo 1-PC-001

TWANUAL BE ORGANIZACION s :

Direccidn de Participacion Ciudadana

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el
Director Operativo de Participacion Ciudadana ¢ por quien se esfablezca en el reglamento
interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio gue emita el Presidente Municipal. El servidor
publico municipal que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el

tiempo que efectle la suplencia. N

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

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores plblicos adscritos a esta Direccidn
deben ser cubiertas por quien designe su tituiar.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuandc asi se requiera, por ia person'a' que designe el
Presidente Municipal. *

Quien supla las faltas témporales o definifivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segin lo establecidd por la legislacion y la normatividad
aplicable, '

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores podblicos en suplencia de los
respectivos fitulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibirdn
remuneracion adicional por tal motivo. '

oo

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga pagina 20 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 ks reglamentos aplicables at drea y al manual de organizacion vigente.

<
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‘WMANUAL DE ORGANIZACION T e 0

Direccién de Participacion Ciudadana

Tramites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a Ia fransparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites™ en el portal web municipal
(www.tlajomulco.goh.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerios actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Participacion Ciudadana brinda a la ciudadania, de manera gratuita, asi como los servicios

internos.

Expedicidn de carta de status de inexistencia de organizacion vecmai a) Para framite de Iicenma
1 i de conslruccidn o giro comercial b) Para el Ciudadano.

- Solicitud de reconocimiento a 'ias organizaciones vecﬂa{es. a) Reconocimiento de Asociaciones
P2 Civiles, b) Reconocimiento a Condominios. ¢) Reconocimiento a Federaciones. d)
- Reconocimiento a socnedades cooperativas.

: Solicitar la conformacion y renovacion de organizaciones vecinales. a) Conformacion de una
| asociacion vecinal, b) Conformacion de un comité vecma!

[ -4 | Solicitar la conformacisn de un comité de vigilancia de proyectos de obra.

e TF

Solicitar la conformacion de comités por causa.

| Recepclon de solicitud para la Integracion de consejos somales

Solicitar la presencia de un coordinador social en las asambleas de asociaciones cmles
condominios, cooperativas y federacicnes. :

i 8  Procedimiento de declaracion de la extincion de una organizacion vecinal

Pariicipar como observador ciudadano en el procesc de un mecanismo de participacion

10 | Solicitar la implementacion de un mecanismo de participacion ciudadana —

Asesorar a los consejos sociales en Ja conformacion de proyectos en beneficio de su

" comunidad. -

12 Atencion y seguimiento a peticiones de las organizaciones vecinales y organismos sociales
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THMANUAL DE ORGANIZACION T e .

Rireccién de Participacion Ciudadana

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion de Participacion

Ciudadana.

2-PC001 | Si

Integrauon de consejos sociales.

i Solicitud-de reconocimiento a las organizaciones vecinales.
-a} Reconocimiento de Asociaciones Civiles.

b} Reconocimiento a Condominios.

- ¢} Reconocimiento a Federaciones,

d} Reconecimiento a sociedades cooperativas.

“Solicitar fa conformacnon ¥y renovacion de organlzauones

" vecinales. . _— . ~ 2-PC:003 No
. a) Conformacion de una asociacién vecinal. . :

. b) Conformacion de un comité vecinal.
Participacién ggfgcggr ia cpnformacnon de un comité de wgaEcna de proyectos z 2.PC-004 No

Ciudadana | : : ;
: | 2-PC-005 | No

2-PC-002 No

Solicitar la conformacién de comités pOr causa.
- Expedicién de carta de status de inexistencia de organizacion

vecinal.
a) Para tramite de licencia de construccién o giro comercial. 2-PC-006 No

b} Para el Ciudadano,

- Solicitar la presencia dewin coordinador social en las asambleas
2-PC-00Y | No
de asociaciones civiles, condominios, cooperativas y federaciones,
Proce_cilm[(a'nto dg declaracion de {a extincién de una . 2-PC-008 No
organizacién vecinal.
" Participar como observador ciudadano en el proceso de un . F
2-PC-008 | No
mecanismo de participacion ciudadana directa. i '
! Solicitar fa implementacion de unmecanismo de parﬂcupamon 2.PC-010 IE\lo
; ciudadana.
P Atencidn y seguimiento a peticiones de las orgamzamones 2 PC-011 No

— vecinales y organismos sociales.
¢ Asesorar a los consejos sociales en la conformacién de ,
. proyectos en beneficio de su comunidad. L
' 2-PC-012 | No

15GC se refiere al Sisterna de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio iSO 18091
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“MANUAL DE ORGANIZACION e .

Direccidn de Participacion Ciudadana

Politicas Generales de Iz Unidad Orgdnica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion Participacion Ciudadana
deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco.

Los funcionarios y servideros 'pﬂb{icos de la Direccién de Participacion Ciudadana en funcion
siempre portaran el gafete de la institucion y se conduciran con calidez y cordialidad ante los

ciudadanos.

Los coordinadores sociales deben conoecer la situacion geografica, politica, economica y social de
la zona que representan y ocuparan del 6C al 70% de su tiempo funcional en campo.

Los coordinadores sociales agendarén sus actividades con tres dias de anticipacion.

Todo el personal dara el uso adecuado y optimizara el eqmpo mobiliario, vehiculos e insumos
de la dependencia.

El.personal tomara 30 minutos de su tiempo laboral para desayunar o comer y no se consumiran
alimentos en la oficina. e

Todo el personal de la direccion que sea el primer contacte con el ciudadanoc le sa!udara y le
atendera o derivara al lugar gue solicite.

Los tramites que se realizan en la direccién de Participacion Ciudadana seran de forma
pres'encial

<A

Los organizaciones vecmales los organismos sociales y Ias figuras de pamCIpaCIon ciudadana
son de naturaleza pUblica no se permite su uso para fines polltlcos partidistas o de lucro.

las solicitudes de los ciudadanos de tramites y servicios o asuntos vecmales que se reciben en
la Direccion de F’arhmpamon Ciudadana se atenderan y derivaran a las instancias ejecutoras y
en conjunto con los cnudadanos se les dara segmm;ento y respuesta en un periodo de 10 dias

habiles.

Los ciudadanos que soliciten representar .cualquier forma de organizaciones vecinales u
organismos sociales tendrén que vivir en la localldad que representa. :

Podran ser integrantes de [as organizaciones vecinales u organismos sociales los czudadanos
gue cumplan con los requisitos que la convocatoria establezca o la normativa aplicable.

Las organizaciones vecinales, organismos sociales o cualquier figura de participacion ciudadana
se conformaran en las fechas que la convocatoria determine respectiva o [a establecida en los

reglamentos. -
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................................... Cédigo 1-RPC-001

"MANUAL DE ORGANIZACION :
Rireccidén de Participacion Ciudadana

f os vecinos del municipio seran los encargados de presentar a los postulantes para integrar los
organismos sociales y organizaciones vecinales.

Solo se recibiran las postulaciones a integrantes de las organizaciones vecinales u organismos
sociales presentadas en formatos oficiales.

Aquellos documentos expedidos por la direccién de participacion ciudadana, con referencia a la
existencia o inexistencia de una organizacion vecinal tendran una vigencia de 6 meses y perdera
su vigencia al momento en el que se conforme o se dé de baja una crganizacion vecinal.

La vigencia para el Reconocimiento y Registro de las Organizaciones Vecinales dependera de lo
establecido en sus Actas Constitutivas y/o de Conformacion.

El plazo de resolucién para la conformacién de comités de vigilancia de proyectos de obra, sera
de 15 dias habiles 'y ésta conformacion dependera deé la viabilidad de la obra.

El plazo de resolucion y prevencion para la conformacion de organizaciones vecinales, estara
sujeta a la convocatoria correspondiente vy su v:gencua dependera de la conformacion de una

nueva orgamzamon vecinal, ] e

Para expedir una carta de estatus de inexistencia de organizacién vecinal que contara con una
vigencia de 3 meses una vez expedida, se solicitaran los siguientes documentos: Copia simple de
Identificacion oficial, formato de firmas de autorizacion de los vecinos.

Para comercio en locales fijos se solicitara dictamen de uso de suelo.

,,,,,

cuatro primeras hojas de las escrituras por ambos lados.
En caso de negocios en via piblica, solicitud para comercio en via publica.

Las peticiones derivadas de las organizaciones vecinales y organismos sociales podran ser por
oficio o de forma verbal a los coordinadores sociales, donde se exprese la problematica y'la

necesidad a cubrir, quedando los requisitos sujetos a la instancia ejecutora.

En los casos en los que se brinda asesoria se requerira proporcionen la documentacmn parala
cual se requiere la asesoria, los cuales podran ser en copia simple o de forma electronica.

En caso de Conformacién de comités por causa e Integracién de consejos somales si los
solicitantes entregan la documentacion completa se les otorgara un plazo de resolucion de 10
dias habiles, en caso de no contar con la documentacion el ciudadano contara con cinco dias

habiles para complementar expediente.

Para solicitar la presencia de un cecordinador social en ias asambleas de las organizaciones
vecinales, se requerira la solicitud por escrite y se otorgara un plaze de resolucion de cinco dias
hébiles.
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Direccion de Participacién Ciudadana

Glosario

Asamblea Municipal: es la instancia de Participacion Ciudadana que aglutina a la
representacién de los consejos de zona del Municipio.

Consejo de Zona: forma de Organizacién Ciudadana conformada por representantes de los
consejos territoriales, los consejos consultivos y los OSCS que integran se integran en la
delimitacién territorial que delimite el Consejo Municipal para el desarrollo y fomento de la

participacion ciudadana.

Consejo Mﬁnicipal: el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana de Tlajomulco de Zifiga.

Consejo Territorial: forma de organizacion Ciudadana conformada por los consejos sociales, los
consejos consultives, los OSCS y la ciudadania en general que se integran en la delimitacion
territorial que delimite el Consejo Municipal para el desarrolic y fomento de la participacion

ciudadana.

Consejos Consultivos Ciudadanos: organismos colegiados de consulta permanente y de
naturaleza ciudadana cuya finalidad es la congregacion de espemallstas e interesados en los

temas que son competencia del municipio.

Coordmaclon General: La Coordmacxon General de Partlcrpac:on Ciudadana y Construccion de
Comunidad,

Coordinador Social: servidores publicos adscritos a la Direccién de Participacion Ciudadana
encargados de generar las condiciones para hacer efectivo el derecho de los ciudadanos a la
participacion ciudadana en los términos del presente reglamento, asi como, para desempenar la

funcion de secretanos tecnlc:os de’los organismos sociales. .

Gobernanza consensar la toma de decisiones de gobiernc y la generacnon ‘de polltlcas publicas
con la sociedad en general, tomando en cuenta sus necesidades e |nqu1etudes para buscar el

desarrollo sustentable y sostenldo y equitativo de la poblacion del Munielplo

Organismo -So_:_:_l;_al mstancna de parhmpacmn ciudadana, de gestion y garantes del plano
ejercicio de los deréchos establecidos en el orden juridico municipal. o
s f

Organismos de la Sociedad Civil: asociaciones civiles legalmente constituidas.

E
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizadd por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Puablica 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 informacién incluida en este manual, se debe solicitar a ia
Direccién de Planeacion institucional.

C {EDAQAB&’E/ Auforlzo

Néstor Granados Flores

Director de Participacién Ciudadana
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Héctor Guillermo Hernandez Aguayo Alberto Ramirez Martinez

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeacidn Institucional

Direccitn de Participacion Ciudadana
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