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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 participacién 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 ias Gltimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Pian Municipal de Desarrollo 2015-2018 coniempla la Modemizacion de la
Administracién Publica, tema que engloba, enire ofras cosas, ia simplificacién administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicie 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 desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones e$ 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 ohjetivos 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 medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciocnes que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

. Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusibn para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la ingtitucién asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependengcias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Fiinsofia Institucional

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

Mision

Servir con profesionalisme y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del coniexio local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en ias decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas ias partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impuisen el desarrollo institucionai, socioeconémico y sustentable.

Visién .

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendiciéon 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 ia parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad 2 .
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con:la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos'y demas paries 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 gobiemo y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, ! desarrollo social y econdmico con una visidn

de sustentabilidad. B B

Filosofia ,
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica sélida, el desarrolio
sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

. I, tai -
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 Valores del Servidor Pablice

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

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion piblica, o que nos leva a
emplearlos de manera eficiente y sdlo 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 |a calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

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

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

Pringcipios reciores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el
ejercicio de |a funcion y la gestidon publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

- Respeto a 'las garantias °
- Gobernanza _ individuales y a los derechos
' humanos

Eficacia y eficiencia en la S ‘ - Transparencia y rendicion. de
gestion pablica - Laicismo ' cuenta
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de Procesos
de Administracién y Proyectos para la realizacion de sus acfividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno v la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZGriiga, Jalisco
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Coentribucion al Plan Municipal de Desarrollo

La visién de Gobiernc para los préximos afics esta sustentada en el establecimiento de politicas
ptblicas 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

Modernizacién de la Profesionalizacion de los servidores piblicos
administracién publica implementacién de nuevas tecnologias al interior de la
administracién publica.

Frograma de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Prormocién del consumo de productos organicos

Educacién ambiental

Preservacidn de las reservas ecolégicas

i Tratamiento de residuos

"I Reenfoque en la utilizacién de los recursos disponibles al interior
def gobierno

Transversal

Tlajomulce susfentable

Programas sociales
Servicios piblicos de calidad
. - - Politica de infraestructura social basica
Combate ?I rezago : Politica integral de salud: un enfoque de prevencidn de
social . enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
-t Accienes coordinadas con organismos publicos descentralizados

- Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas

biert Ciudadanos en la foma de decisiones .
aplerias Mejora en ia solucion de demandas ciudadanas
o Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del | Saneamiento y colectores
agua Mitigacién de inundaciones
Estratégicos Visgion de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Poi:tlca integral de . Educacion y promacién artistica

cu!tura y recreacién - Disciplinas deportivas

e '| Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales ~ -
Desarrollo econémico | Fermacion de cooperativas
Promocién de ta inversion
loca Promecidn del turismo
Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacién metropolitana

 Tlajomuico en el modelo giﬁ::sqgi?ar}izacién de policias
metmpo;',t_aﬁo de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

. A la Direccion de Procesos de Administracion vy Proyectos le corresponde lo siguiente:
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Eje Transversal: Modemnizacion de la Administracién Pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracién Plblica 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 dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de frabajo de los servidores publicos gracias a la construccién 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 comao ventanilias de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios plblicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, io
gue le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definjtivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo gue en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracién publica, que contempia la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, a
profesionalizacién de servidores publicos en los &mbitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacién de la firma electrénica como medida
para ermradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de
fa Administracién Publica.

Mejora regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificaciéon de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para a
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracién, al escuchar las demandas de sus
ciudadanes, ha puesto especial atencién en este tema. 7 "

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en éstrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacién de procesos, el cual’ contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la mnovacnon la confianza en ia economia, €l servicio oportuno la-eficiencia y [a
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
admlmstramon pubhca al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacién se
vera plasmada ese mismo afio con el cump!lmlento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel muncial. Certificarse en
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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 promocion de ia participacién 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 Pulblica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquelios que
son adminisfrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizade para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano (nico. Asi, la informaciéon generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el usc de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos mdéviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico. -

Profesionalizacion de los servidores publicos

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

No obstante adn existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atenciéon y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagndstico por drez, se tiene el propésito de formular un programa de
capagcitaciones en funcién de las aclividades de cada departamento para. mejorar la eficacia y'la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
formacién de los servidores plblicos consiste en Ia sensibilizacion acerca.de su misién y vision,
para que entiendan la importancia de su labor:y por qué debe ser hecha con calidez.

Ofra de los programas de capacitacién 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 atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y
demandas ciudadanas. De manera complementaria, y siempre para el beneficio de Iios
ciudadanos, se busca la superacion perscnal de los servidores publicos, por lo que se gestionara
mediante una. serie de convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de
becas para que los servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la administracién piblica

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

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

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

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucién de los desechos de papel generados per la Administracién, con io gue 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 documento:

En una primera fase la administracidon 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 realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan gue acudir personalmente a los centros administrativos.
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Estructura orgénica

De acuerdo a lo que establece el articulo 11 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades |la estructura aprobada para
la Direccion de Procesos de Administracion y Proyectos es la siguiente:

Administrar_ ios recursos financieros y humanos de la
Tesoreria brindando un servicio que cubra las necesidades de
la misma, asi como servir de enlace con otras dependencias.

Integrar informacién financiera requerida en materia de
Jefatura de Gestién de Transparencia, atencién de solicitudes en el mismo sentido,

Proyectos 't asi como controlar y reportar asuntos relacicnados con el
personal de Tesoreria.

Direccién de Procesos de
Administracién y Proyectos
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Organigrama

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

Pr-es_idépie Mugnicip .

‘Tesorerofa Municipal

Jefe de Gestion de
Proyectos (1)

— Auxitiar Administrativo (1}
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Afribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Procesos de Administracion y Proyectos
se encuentran establecidas en el articulo 109 de! Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones comec a
continuacién se mencionan.

-~ Administrar Ios recursos con transparenma ef[menma ¥ eficama a efecto de brindar un
- semvicio oportuno a las dependencias de la Tesoreria Municipal, sirviendo de enlace ante la

- Direcciéon de Recursos Humanos para el control del personal y anfe la Direccion de
Patrimonio Municipal para el control y resguardo de activos fijos.

' Establecer los procedimientos y coniroles administrativos, con el fin de eficientar las
funciones de la Tesoreria Municipal participando en la planeacion, programacion,
organizacion, control y evaluacion de los sistemas y procesos de las dependencias de la | |
Tesoreria Municipal.

_Programar cursos de capacitacion para el desarrollo de personai de la Tesoreria Municipal,

ill en forma coordinada con la Direccién de Recursos Humanos para brindar un servicio de

calidad con personal responsable y competente. ™

_ . Control y seg'uimiento de los cambios de! personal y de la nomina.
: Lievar el control del fondo revolvente de Tesoreria Munlmpal

Proponer normas y procedlmlentos administrativos para el funcnonamiento adecuado ¥y mejora
Vi de los sistemas informaticos que se tienen implementados, y los que se implementen, en
coordinacion con el drea encargada de las tecnolcgias de informacion.

Coordinar acciones para. coadyuvar en la mejora de procesos con el objeto de brindar una
atencion expedita al contribuyente y ciudadano.

- Servir de eniace ante el area en materia de fransparencia y rendir cuentas claras de forma
Vi . que se vean resultados tangibles en la aplicacion de recursos y contribuir a que el Mummp;o
. sea reconocido por su gestion eficiente y transparente. ;
. Coordinarse en la actualizacion de la informacién en cumplimiento a la leyes y regiamentos
X . en materia de {ransparencia y protet:c:lon de datos personales, para su publicacién en el
- portal del Municipio. :
-~ Atencién y control de solicitudes hechas a la dependencia municipal competente en matena
" de transparencia y acceso a la informacion. .
Informar al Tesorero Municipal de los hechos que conozca que puedan constituir
Xi . responsabilidades de servidores pupjlgg§ ¢ en su caso delitos fiscales, aplicando para tales | .
efectes y segun corresponda las sanciones procedentes.
Servir de enlace en materia informatica, ante la dependencia municipal competente para que
X se atiendan las neceSidades ¥ petfc;ones de Ias direccicnes de [a Tesoreria Municipal en
: dlcha materia.
Partimpamon control ¥y seguimiento en la construccion de indicadores, conjuntamente con las
demas areas del Municipio que intervengan, y

Las demas previstas en la legislacién y normatividad apiicable 0 que le instruya el Tesorero
Municipal. -

<

<

Wil

Xin

X
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"“MANUAL DE ORGANIZACION ;
reccion de Procesos de Administracion v Proyectos

Funciones de las unidades organicas

. Administrar los recursos de la Tesoreria.

Establecer procedimientos y controles administrativos, coadyuvar en la mejora de
procesos.

Direccién de

Procesos de Coordinar cursos de capacitacion con Recursos Humanos.
Administradory — e - .
Proyectos | Supervision de las solicitudes en materia de Transparencia.
. Administrar el fondo revolvente.
. Control, seguimiento y construccion de indicadores. -
I Atencién y control de las solicitudes en materia de Transparencia.
. Administrar e fondo revolvente. .
. [ Control, seguimiento y construccion de indicadores.
Jefatura de gestion . i i :

. Control de incidencias, vacaciones, guardias, incapacidades del personal de
. Tesoreria y elaborar los reportes correspondientes.

I Control y seguimiento de la informacion para el portal en materia de Transparencia.

H

de Proyectos

]
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M&NUﬁL DE ORG&stACEéN e —— R e o .

Direccién de Procesos de Administracidn y Proyectos

Suplencias en caso de ausencias

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

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

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los_servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislaciéon y la normatividad
aplicabie.

Las actividades que realicen los funcionarios ¢ servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracién adicional por tai motivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ;
Direccion de Procesos de Administracidon y Provectos

Tramites v servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacién, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en [a “Guia de framites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

L2

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Procesos de Administracién y Proyectos brinda a la ciudadania, asi como los servicios
internos.

No aplica.

[ | No aplica.
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Direccién de Procesos de Administracién y iProyectos

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Procesos de
Administracion y Proyectos.

. Procesos de
. Administracion y No aplica.
. Proyectos

SGC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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'MANUAL DE ORGANIZACION s &
Diireccion de Procesos de Administracidon y Proyecios

Politicas Generales de ia Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Procesos de
Administracion y Proyectos deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de
Tiajomulco de Zaftiga, Jalisco.

Todo personal debera poriar su Gafete durante la jornada de frabajo.

Todo el personal debera observar buena conducta, iratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a los contribuyentes.

El personal debera conservar y custodiar los bienes, valores, documentos o informacion que
tenga bajo su cuidado, o a lo gue tuviese acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.
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MANUAL DE ORGANIZACION | it :
Direccion de Procesos de Administracioén y Proyectos

Glosario

Fondo revolvente: importe que se destina a cubrir gastos menores que realizan los servidores
piblicos de la Tesoreria para la operacién de ia misma y conforme se vaya ejerciendo se debera
comprobar y solicitar reposicion.

Recursos: recursos humanos y financieros de los gue dispone |la Tesoreria.
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SAutorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Pidblica Municipal del Estadc de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser uiilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.

gNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZURIGA, JAL.
DIRECCION DE
PROCESOS DE ADMINISTRACION

Hilda Beatriz Hernandez Parra

Jefe de Procesos de Administracién y Proyectos

Asesord
Héctor Guillermo Hernandez Aguayo
Institucional

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeaci

Diraccién de Procesos de Administracion y Proyecios
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