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Presentacion ¢el Manual

Llc. Alberto Uribe Camacho
Presidente E%ﬁumcrpak

EI 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 ejecucidn de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en ‘el ejercicio de las Gltimas dos admlnlstrac:ones de nuestro

munIC|pro

, En ese sentido, con fa finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipa! de Desarrollc 2015-2018 contempla' la Modernizacion de la
'Admlnlstramon Publica, tema que engloba, entre olras cosas, la SImpIiﬁcaCIon administrativa,

"""" Cuyo objetavo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los cmdadanos en

un menor tiempo y, desde luego, a un'menor costo.

Por io 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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Ob;%’eth?ss del Manual de G?gaﬁizaciém

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atenmon y sethc:los con un impacto

hacia el ciudadano yfo usuario final.

Los objetivos especn‘lcos del Manual de Organlzacwn son los s:gu;entes
Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia v guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia, ‘ademas de contribuir a Ia division
del trabajo, capamtac:on y medtc:on de su desempeno

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las &reas que componen la
organizacion, asi como detectar om|S|ones y evitar duplicidad de funciories que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, ¢omunicacion y dlfusmn para apoyar la induccion de!
personal de nuevo ingreso al contexto de la mstltumqn asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamehtar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desemperio de
la unidad administrativa. - '
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Filesofia Institucional

El Gob:erno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, visién y filosofia como parte de su
planeacaon esiratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y meJora continua se presenta su politica de

_ calidad.

&‘hsmn : :
Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publlcos del

‘Municipio de Tlajomulco . en funcién del contexio local y mefropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioecondmico y sustentable..

Visidn : :
Ser el Gobierno Municipal lider a nlvel namonal en la mnovac:on rendicion de’ cuentas y

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

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometldos 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. Ei liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publrcos son
“administrados con ‘honradez, transparencza y eficiencia bajo un clima Iaboral de mejora, y asi’
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrollo social y econémico con una V|S|on

de sustentabilidad.,

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democréatica sélida, el desarrolio

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablico

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

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos fleva a
emplearlos de manera eficiente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, QUe son hechas con total claridad y legalidad.

Su‘St'e’ntébiIidad entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente ei cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramités simples que mcrementen la confi anza en los czudadanos con
respecto al desempeno gubernamental. - -

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracidn pdblica, creando
e implementandc t&cnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlc eficiente.

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

ejercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

reclores siguientes:

Rspeto ” as garantis
individuales y a los derechos
h ma

-Autonomia municipal Gobernanza

Eficacia y eficiencia en fa ; Transparencia y rendicion de

gestion publica .aicismo
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Jefatura de
Administracion para la realizacion de sus actividades. .

Federal

Constitucion Politica de los Estados UnidOs Mexicanos

Estatal

Con-stituc'i.én Politica del Estado de Jéﬁscb. |

Ley‘ del Gobierno y la Administracién. Publica Munic'ipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servtdores Pablicos del Estado de Jalisco y sus Munlc;|p|os |

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacxones ¥ Contratacson de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios

Municipal
Reglamenio General del Municipio-de Tiajdmulco de Zuniga, Jalisco
Reglamento de Control Vehiéular del Municipio de Tlajomulco de ZUufiga, Jalisbo

Reglamento de Participacién Ciudadana para la Gobernanza del Mun|c1plo de Tiajomulco de
Zufiga, Jalisco .
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos Vi necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan. :

Mejora regulatoria
Modemizacién de la ‘Profesionalizacion de los servidores publicos
administracién pablica Implementacion de nuevas tecnologias al interor de la
' “adrhinistracion pablica.

Programa de reforestacion
- Transversal - ' : : Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocion del consumo de productos organicos
- Educacion ambiéntal
Tigjomuico susteniable . Preservacion de las reservas ecolbgicas
; Tratamiento de residuos
Reenfoqué en la utilizacion de-los recursos disponibles al interior

" del gobierno

: Progra_mas sociales

| Servicios puiblicos de caiidad

Combate al rezago Polltica d_e infraestructura so_cnal basica o
social Politica integral de salud: un enfoque de prevencidn de

scdia ~enfermedades 4 o

inclusion de personas con discapacidad.

Acciones coordinadas con arganismos publicos descentralizados

. Nueva forma de organizacion social

T ' : Gobiemo_ de p uer_ta.s Ciudadanos en la toma de decisiones
abiertas Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
o ¢ Potabilizacién y abastecimiento
~Manejo integral del  Saneamiento y colectores
agua ‘ Mitigacion de inundaciones 7
i Estratégicos : 7 ‘ Vision de sustentabilidad: uso eficiente'y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artistica

cultura y recreacion Disciplinas déportivas

Fortalecimiento def campo vy los sectores tradici_onalés

Desarrollo econdémice  -ormacion de cooperativas
Promocidn de la inversion

local ' Promoci6n.del turismo
’ Emprendurismo v liderazgo para jovenes
Coordinacién metropohtana -

Tlajomuico en el modelo Prevencion
Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad " ‘Modernizacion del sistema de justicia
. Respeto de.jos derechos humanos

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zuniga pigina 8 de 19
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Ala Jefatura de,'Administracién le c'orresponde lo siguiente:
Eje Transversal; ﬁéodemizacién de Ea Administracién Piblica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exugencnas de los ciudadanos.

En el afio 2010 se Comenzo a seguir esta ruta con la- dlgnn‘" cacion dei espamo de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servrdores pubhcos gracnas aila construcc:fon del Centro

Administrativo de Tfajomuic:o.

Con este primer paso se logré erigir una obfa que afberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, fales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predialy
agua, licencias y multas, entre ofros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
scio espacio permitié tener un mejor control de ios procesos al interior de la Admmtstracson o
que le ha permmdo ser un referente en la innovacion gubernamenta!

Fl refo al que nos enfrentamos en estos tres afios s dar @! paso definitivo hacia la
homogenzzaczon de procesos v la eficiencia admlmstra’s:va - :

La actual administracicn del Gobierno mumcmal estd demd;da a superar estos retos por 10 que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracion plblica, que contempla la certificacion de procesos v la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y'la dotacién de
infraestructura tecnolégica que incluye la lmplementamon de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes !os proceses al interior de

ia Administracion F’ub!ica

Mejora Regulatorla : :
Uno de los objetivos de cualquier en’izdad gubemamentai que pretenda tener una admlmstra(;ion

eficiente es la simplificacidn de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus

ciudadanos, ha puesto especaal atencién en este tema.

Para tal propésito al Gobierno Municipal traba;ara en estrategias encaminadas a la realizacién del
programa de certificacién de procesos, el cual contempla ia formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la mnovacaon la confianza en 1Ia economifa, el servicic oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accidn se traducen en el logro de ceﬁiﬁcaciones ISO en todos los procesos de la
administracion pablica al final del afio 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afo con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tiajomulco 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 promocion de la partimpacuon 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 dreas de atencién directa al ciudadano y postericrmente en aqaelios que

son admmlstratlvos o de sopcrte al gobierno.

Otro de los medios con el qgue la atencién a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de uh registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
- el sistema de ciudadano Gnico. Asi, la informacion .generada por cada usuario podrd ser.
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando ia duplicacién de exped;entes y la entrega presencrai de

documentos muchas veces mnecesar:a

En el mismo animo de mejorar ia tabor de esta admmlstrac ion, esie nuevo srstema mtegra! esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos movzles desde la que se puede evaluar en liempo
real la calidad del servicio plblico. ‘

Profesionalizacion de los Servidores Publicos
El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores publicos comprometfdos quienes todos los
dias con su pamcrpamon y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales

desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante aln existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimienio de solicifudes y de demandas ciudadanas. Es por ello’ que, de
manera posferior a un diagndstico por area, se tiene el proposito de formular un programa de
capac;tac:ones en funcién de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar gue 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 sensibilizacién acerca de su mision vy vision,
para queentiendan 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 plblicos 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 los ciudada‘nos, se busca la
superacion personal de los servidores plblicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas insfituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan conciuir el nivel basico o medio superior.
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la Administracion Piblica
Se impulsara a través de-un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende jograr una reduccion del 80 por ciento en el

uso de papel tan sélo durante su primer ano de utllszaoson

Con el uso de esta 'nuev‘a tecnologia se - avanzaré en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacion 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 inversién social en beneficio de los habitantes de este municipio. '

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

Otro beneficio que se han planteadd al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es eldela
disminucién de los desechos d’e'papei generados por la Administracion, con lo 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 documento. '

En una primera fase la administracion 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 Ia firma elecirénica
sin que tengan que acudir personaEmente a Ios centros administrativos.
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Estructura organica

_ De acuerdo a lo que establece el articulo 150, _Fraccién XI del Reglamento General del
Municipio de Tlajomulco de Ziniga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura.
aprobada para la Jefatura de Administracion es la siguiente: ‘

- Administrar ‘fos recursos materiales, humanos y financieros
. que son propios de la Coordinacion General de Par’rempacson
| Ciudadana y Construccion de Comunidad.

Jefatura de Administracion

Jefatura de Soporte Brindar apoyo directo en las diferentes tareas administrativas
Administrativo . que corresponden a la Jefatura de Administracion.
Gobierno Municipal de Tizjomuico de Zufiiga Pigina 12 de 18
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Organigrama

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

" Coordinador General de
Participacion Ciudadana y
Construccion de
Comunidad

|

Jefe de _Soport_e
Administrativo (1}

Gobierno Municipal de Tiajomuico de ZGhiga Pigina 13 de 19

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




MANUAL DE ORGANIZACION e T

Jefatura de Administracion

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Administracién se encuentran establecidas en
el articulo 148 del Reglamento General del Municipio de Tlajomuico de Zaifiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se mencionan.

;f"f)o'de Ti‘ajomu!co ‘de Zuniga, Jalisco e

L ;W'La Coordinacion General de Parhmpamon “Ciudadana y ‘Construccion de. Comumdad tiene
Articulo
148 - como- titular a un funcionario publico denominado Coordinador General de Participacion
. Ciudadana y Construccion de Comunidad; ef cual tiene las facultades siguientes:
. Las demdas previstas en la Eeglslacron y normatlwdad aphcable 0 que !e mstruya el Presidente
X - Municipal. -

Funcrenes de las ﬁm&ad% orgamcas

| Atender las diversas solicitudes que se generen al interior de ia Coordlnacmn en
! relacion con la adquisicion y provision de bhienes y servicios para el correcto
© desempetio tanto de las diferentes actividades que le son propias a la Coordinacion
' como a sus diferentes Direcciones.,

Jefaturade ° - Atender de mancra dirscla las diferentes peticiones que solicite el Coordinador © su
Administracién | Secretario Técnico en funcion de gestionar dichas solicitudes y en la medida de lo
. posible darles una resolucion.

" Elaborar diferentes tlpos de reportes a peticién de lo que el Coordinador requiera
para contar con mformacuon propia de las actlwdades admmlstratwas de la

_ - . Coordinacion. :
Jefatura de ' Dar soporte directo a las diferentes tareas administrativas en cuestion de gestion de
Soporte recursos humanos, materiales y financieros que correspondan a las actividades que
Administrativo | realiza la Jefatura de Administracion.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del tifular de esta Jefatura hasta por un mes, seran cubiertas por quien se
" establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el
Presidente Municipal. El servidor pablico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como tituEar durante el tiempo que efectie la suplencia.- :

Las faltas de mas de un mes 0 deflnltivas del tltular de esta Jefatura, seran cubiertas por quien
nombre ei Presidente Munzczpal :

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores pubhcos adscrltos a esta Jefatura deben
ser cubiertas por quien de5|gne sy titular. :

Las faltas definitivas seran cublertas cuando asi se requiera, por Ia persona que designe el
Presidente Munlclpal ‘
Quien su‘pla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo estab[emdo por la legislacidn y la normatlwdad
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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Jefatura de Administracion -

Tramites y servicios externos e internos

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

mantenerios actualizados.

Para efectos del presente manual soio se mencionardn los tramites y servicios que la Jefatura de
Administracién brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos. :

: No aplica.

- Tramite de solicitudes para la adquisicion de productos y servicios, gestion de comprobacion de
1 gastos, pagos directos y cualquier ofra actividad que implique tareas administrativas para [a
. gestion de recursos humanos, matenales yfmancaeros propios de la Coordinacion.

Listado general de les pmceélm;entos
La  siguiente tabla muestra los procedimientos que se reailzan en la Jefatura de

Admumstrac:on.

o | Tramite de solicitudes para la adquisicioh' dem; _ ; _
Ad":?:'-tiz:?ai?é n | productos y ‘servicios ‘al inferior de la ' 2-JA-001 e Noo
| Coordinacion. ' _ ' ‘ ; |

L SGC se refiere al Sistema de Gestién de'la Calidad certificado bajo la Norma ISO 9001 bajo el eriterio 1SO 18091
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Jefatura de Adminéstraoiéh.

Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones .y procedimientos que se realicen en la Jefatura de Administracion deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUiliga, Jalisco. |

El personal debera atender con amabilidad y prontitud las diferentes peticiones que se gestionen
al interior de la Coordinacion y a- su vez en la medida de lo posible dar una rapida solucién a lo
que se solicita y en caso contrario brindar una explicacion de los motivos por los cuales no

procedieron.
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 Jefatura de Administracion

Glosario

CALIPSO: es un software ERP implementado sobre el concepto de plataformizacion. Esto
permite manejar la empresa desde el principio hasta el fin de manera absolutamente integrada,
homogénea y en tiempo real; integrando los procesos administrativos, de manufactura, de

servicios, incluyendo la preventa y posventa.

Gasto a comprobar: requerimiento de gasto sujeto a comprobacion mediante las facturas
-recabadas por el beneficiario de dicho gasto. :

Pago directo: pago _QUé se tramita mediante solicitud al area de Tesoreria y que se captura enel
sistema CALIPSO el cual incluye ia captura de la factura que se desea pagar junto con el oficio
de peticion del pago y el soporte necesario para la comprobacion del mismo.

Requisicién: solicitud capturada en el sist_ema CALIPSO.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autarizado por el Titular de ésia Dependencia (aﬁ-. 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 requerlrse una actualizacién en la informacion |nclmda eh este manual se debe soI|C|tar ala

Dweccuon de Planeacion Institucional.

Ei
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Jefe de Administracion
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- Asesord

Héctor Guillermo- Hernandez Aguayo Alberto Rami z Martinez

Director de Innovacion Gubernamental Director de Planeacion Institucional

Sefamré de Adminisiracion
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