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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de fanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi eomo
la comrecta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el gjercicio de {as dltimas dos administraciones.de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, Ia.
formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la

Administracion Pdblica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacién administrativa,

L . v . -
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualguier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion de fas funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revisién de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a fravés de estos se logre una mejora sustancial en [a atencion y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacién son fos siguientes:

Mostrar la organizacién de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diarioc de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la divisién

del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién-asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajq y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de ia auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y désempeﬁo de
la unidad administrativa. B

s
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misidn, vision y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, 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.

Misién

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Mun'icipio de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropelitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad sociai cubrir las
necesidades de todas las paries interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impuisen el desarrollo institucional, sociceconomico y sustentable.

Bl

Visidén
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en fa innovacion, rendicion de cuentas y
prestacidn de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en 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 comprometidos con la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuesiro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgd es la principal caracteristica de este gobiemo vy los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social ¥ econdmico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacién democratica solida, el desarrolio

sustentable, la rendicién 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 nuesiros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Piliblico

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

Austeridad en el uso de los recurses de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacién de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

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

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

Innovacion como una manera de fomentar ytrascender en la administracion publica, creando
e implementandp técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo &ficiente.

Principlios rectores .
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tiajomulco de Zufiga, Jalisco, el

ejercicio de la funcion y la gestion ptblica del Gevierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias
Gobernanza individuales y a los derechos
humanos

- Autonomia municipal

Transparencia y rendicién de

icacia y eficiencia en ia
cuentas

gestion publica
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rce juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Jefatura del
Secretariado Téchnico para la realizacion de sus aclividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servido%gg‘!ﬂl’ﬂblicos del Estadc;.de Jalisco y sus Municipios

Municipal .

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Reglamento de Pérticipacién Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de
ZunAiga, Jalisco '
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Contribucion al Plan Municipa! de Desarrollo

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

: Mejora regulatoria
' Modernizacién de la Profesionalizacién de los servidores publicos

administracion puiblica Implementacidon de nuevds fecnologias al interior de la
administracién pablica.
Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad matorizada y no motorizada

. Promocion del consumo de productos organicos

. Educacion ambientat
Tlajomulco sustentable Preservacion de las reservas ecolégicas"’-‘"'“"*
Tratamiento de residuos
: Reenfaque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
] del gobierno

Programas sociales
Servicios piblicos de calidad
Combate al rezago Pol[t!ca dfa infraestructura so-cial basica N
. Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades :
Incfusion de personas con discapacidad :
, Acciones coordinadas con crganismos publicos descentral[zados

Nueva forma de organizacién social

Gobierno de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones

i | abiertas Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
| o - Potabilizacion y abastecimiento
! i Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos ! ) Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artisfica

cultura y recreacion Disciplinas deportivas 3

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econémico | Formacion de cooperalivas
Promocion de ia inversion

local Promocidn del turismo
Emprendurismo y liderazgo para jévenes

Coordinacién metropolitana

* Tlajomuico en el modelo | Prevencién -
: Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Jefatura del Secretariado Técnico le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal: Modernizacion de ia Administracién Pablica

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 exigencias de los ciudadanos.

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

Administrativo de Tlajomuilco.

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

el e

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

La actual administracion del Gobierno municipal 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 certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnoldgica i€ incluye la- implementacion de la firma electrdnica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer méas eficientes los procesos al interior de

la Administracion Pablica.

Mejora Regulatoria
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracién

eficiente es la simplificacion 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 especial atencion en este tema.

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

Estas [ineas de accién se traducen en el logro de certificaciones SO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afio 2017. La cuiminacién de este frabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma 1SO 18091:2014 para gobiernos
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locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Cettificarse en
esta norma impiica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con gue ejerce sus acciones y a la promocién de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administraciéon Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las dreas de atencidn directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que

son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medics con el que la atencion a los ciudadanos en sus framites sera mas agii es la
creacién de un registro Onico de expedientes personalizado para cada unc de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Unico. Asi, la informacion generada por cada usuario podra ser
fransmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedienies y la enirega 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 aplicacién para telefonos mdéviles desde la que se puede evaluar en tiempo

real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacion de los Servidores Puablicos
El gobierno municipal tiene una plantilia de servidores piblicos comprometidos, quienes todos los

g

) dias con su participacion y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante ain exisie un érea de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencidn y en &l seguimiento de solicitudes v de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnostico por area, se tiene el propésito de formular un programa de
capacitaciones en funcién de las actividades de cada departamentio para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar gue no se dejara

formacion de los servidores plblicos consiste en la sensibilizacién acerca de su misidén y vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por quée debe ser hecha con calidez.

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

demandas ciudadanas.

De manera compiementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacién personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
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convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico 0 medio superior. :

Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Pablica
Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
elecirénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccidn del 80 por cienfo en el

uso de papel tan sélo durante su primer afio de utilizacidn.

Con el uso de esta nueva techologia se avanzara en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacicn de un plan de austeridad gue 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 inversion social en beneficio de los habitanies 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.

Oftro beneficio gue se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y podo eficientes es el de [a
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracién, con lo gque 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 Gobierri-del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos trémites en los que se utifice Ia firma electrénica
sin que tengan que acudir personaimente a los centros administrativos.
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Eje Transversal: Combate al Rezago Eocial

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquellocs
gue se encuentran en el sector de la poblacion mas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social serd una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral estd configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
drdenes de gobiemo, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el

crecimiento exponencial de la poblacion en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacion de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, ios jovenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacién
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse e sus
necesidades basicas y de mtegrase a la sociedad de maneras productivas a traves del estudio y

. el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, enire los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de
calidad, la construccién de infraestructura social basica y la formulacion de politicas integrales en
~ salud e inclusion social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje.se N

trabajara también de la mano de dos Organismos Plblicos Desceniralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulguense y al Desarrollo Integral de la

Familia.

Programas sociales
Una de las prioridades de la actual administracion es fa atencidn a la poblacion en condiciones de

pobreza, que en el municipio suman cerca de 147 mil individuos entre las personas en situacion
de pobreza extrema y moderada.

Una de las estrategias para abatir la marginacion y elevar la calidad de vida de estas personas
consiste en la implementacion de programas sociales, con lo que también se contribuira a

incrementar sus expectativas de una vida plena y sin carencias.

De manera concreta se continuaréd con la implementacién de los programas federales como
Prospera, Vivienda Digna y Adultos mayores, asi como con los programas estatales vy
municipales, como el programa de entrega de Utiles y uniformes escolares gratuitos, 60 y Mas,
Apoyo a Madres Cabeza de Familia, becas a estudiantes de secundaria y ABC un movimiento por
la educacién, con el fin de erradicar el analfabetismo y reducir el rezago educativo.
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Asimismo, se han incorporado dos nuevos programas al catalogo de los va existentes. Por un
lado se trata del programa de entrega gratuita de lentes a alumnos de primaria, buscando la
cobertura total en este nivel. Por otro lado se contara con el programa de becas para estudiantes
de secundaria, ideado para estimular a los alumnos con un promedio destacable evitando,
mediante un apoyo econdmico, la desercién de los alumnos de este nivel, el cual tiene el mayor

indice de abandono en educacidn basica y media superior..

Eje Esiratégico: Gobierno de puertas ablertas

En Tlajomulco el gobierno es de todos y cualquier ciudadano es bienvenido a participar en él a
través de distintos mecanismos con la garantia de que su voz serd escuchada, acciones que
cobran especial relevancia cuande nos percatamos de lo plural que es la sociedad en la que
vivimos. Para muestra de ello tenemos la serie de consultas populares aplicadas desde hace dos
administraciones, las cuales se sometieron por iniciativa propia a la aprobacién popular a la mitad
de sus periodos de mandato constitucional y en ambos casos resultaron aprobadas por aquelios

ciudadanos que ejercieron su voto.

El que los ciudadanos puedan incidir directamente en la forma en que quieren ser gobernados es
uno de los factores gue han dado un estilo propio a la forma de gobernar en Tiajomuico, donde la

e 4.2

sociedad est involucrada en la toma de las decisiones gubernamentales.

Asi el municipio ha comenzado a transitar hacia la construccién de una forma participativa de
gobernar en la que existe un didlogo permanente entre la sociedad civil y el gobierno gracias a
las politicas pUblicas que han permitido desarroilar lazos de corresponsabilidad y de trabajo

conjunto enire los ciudadanos y sus representantes.

Estas politicas han sido principaiménte el Bféstipuesto participativo, la ratificacion de mandato, y
una serie de consultas populares que han dado legitimidad al ejercicio gubernamental, ademas
de gue permitieron sentar las bases para delinear un nuevo Reglamento de Participacion
Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco.

El objetivo de este primer eje de gobierno es consolidar la evolucion de estos procesos de
participacion, complementando las politicas ya existentes con tres temas entre los que incluimos
una nueva forma de organizacion social, renovadas formas de participacion social y un nuevo
sistema de atencién ciudadana que ayudar mejorar en la respuesta de las solicitudes ciudadanas.

Nueva forma de crganizacién social
El objetivo del gobierno en este tema es claro: consolidar ia evolucion de los procesos de

participacion democratica en Tlajomulco con nuevas formas de organizacion social en cada una
de las lccalidades del municipio. ‘

Se tiene definida una estrategia para lograrlo, la cual consiste en la conformacién de consejos
ciudadanos en cada localidad. A través de estos consejos el Gobierno podra conocer de primera

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga  pagina 13deza

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en ios reglamentos apficables al area y al manual de organizacién vigente.




Contenido del Paguete de Mesa de Consulta

Contenido
- o Caja de Archivo. 1
o Boletas. 450
o Hoja de Registo. 50 Hojas
o Hoja de registro de incidencias. 2
o Sabana de Resultados. 1
o Actas de Resultado. 1
o Boligrafes. 4
o- Crayon Industrial Negro. 3
o Cinta Adhesiva grue_sa'. 1rollo
o Hoja Blanca Tamafio carta. 10
o Plumédn Pe-rma.nente‘.. 1
o Sobre Tamano Cficio. 3
o Cuenta Fécil.d1 |
o Playeras de Funcior;ario. 3

A Integrar al paquete el Sabado 26

o Gorras. 3
o Tinta Indeleble. 1 Frasco




it LY

MANUAL DE 5RGAE¥§EZAC§E®§@ A };;;Q;;;; 0
Jefatura del Secretariado Técnico

mano los problemas vy las demandas de cada comunidad con el fin de encontrar una solucion
puntual y acorde a sus necesidades.

Los consejos de participacion elaboraran un plan de trabajo en funcién de sus necesidades y
demandas, mismas que seran expuestas al presidente municipal en una sesion realizada por lo

menos una vez cada fres meses.

Con base en lo anterior se tendra una sociedad civil mas participativa y organizada, capaz de
asumir responsabilidades y trabajar de manera activa 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 acciories que servirdn de plataforma para el largo 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 lograra con los diferentes tipos de consultas populares ya
implementadas con antericridad y que han propiciado el dialogo continuo enire fa sociedad y

[

Gobierno.

Una 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 impuéstos recaudado por

concepto de predial y agua potable.

Ademas, este gobierno continuara con el ejercicio de Ia ratificacién de mandato ya que una
sociedad gue 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 eleccién de agentes y delegados, quienes
tienen la misién de ser un interfocufor entre las comunidades y sus gobernantes.

Otro de los mecanismos de participacion con los que se contara en esta Administracion es el del
cabildo infantil, ejercicio con el que se dara oportunidad a los ninos y jévenes de expresar sus
propuestas, debatirlas, y llegar a puntos de acuerdo, fo que supone un aprendizaje de lo que

significa vivir en democracia.

En la formulacién de este tema no podemos dejar de lado la conformacion de Ia nueva area de
censos y estadisticas municipales que ayudara a generar informacion al alcance de todos, util
tanto para la implementacion de politicas publicas por parte de la Administracion Puablica
Municipal como para la elaboracion de demandas ciudadanas.
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Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
La atencién precisa a las demandas de los ciudadanos es una funcion crucial para cualquier

entidad plblica que pretenda lograr una verdadera relacion de proximidad con sus habitantes.

En este apartado se tiene el objetivo de agilizar la respuesta de las demandas y solicitudes en un
lapso menor al normalmienie establecido, accidn que debera ser acorde con io que cualquiera de
los ciudadanos de este municipio merece: un trabajo hecho en tiempo y forma, con amabilidad y

con la maxima atencion.

Para conseguir este objetivo se tiene la estrategia de desarrollar un sistema integral de atencién
ciudadana que se ha nombradc ciudadano Gnico, 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 tramites que realice ante la administracion. Este es un sistema confiable y &gil
para la solucién de demandas y el monitoreo en el desempefio de los servidores publicos.-

Mas alld de la mera realizacion de tramites, con este sistema ia participacién ciudadana se vera
fortalecida al contar con una plataforma de atencidn 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 los consejos que se formaran en cada comunidad con los cuales se podra interactuar
a través de esta nueva herramienta, asf como conocer datos fundamentales de la administracion
publica por medio de la oferta en formatos abiertos de los mismos gracias al nueva sistema de

Administracion Abierta.
Cabe mencionar que esta es una propuesta transyersal que abarca distintos ambitos de la actual

plataforma de gobiermno y no séio supone una mejora en el ambito de la interaccién entre
ciudadanos y gobiemos, sino gue también es un paso importante en la modernizacién de |a

Administracion Publica.
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Estructura organica
De acuerdo a lo que establece el articulo 150 Fraccion X del Reglamento General del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada
para la Jefatura del Secretariado Técnico es la siguiente:

"Enlazar, dirigir y supervisar de manera coordinada la

Jefatura del Secretariado operacion de las diferentes actividades programadas tanto por
Técnico la Coordinacion como sus diferentes areas, ya sea hacia el
" interior como al exterior de la Dependencia.

Jefatura de Comunicacion Dirigir y supervisar las diferentes actividades que refieran a
temas de comunicacién que son propios de {a Coordinacion y
sUs areas. '
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Organigrama

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

Coordinador General de
Participacidon Ciudadana y
Construccion de
Cormiunidad

(1) Jefe de Comunicacion

e
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura del Secretariado Técnico se -encuenfran
establecidas en el articulo 148 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zuhiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se

mencionan.

amento Gens n e Zuniga, Jalis
La Coordinacién General de Participacion Ciudadana y Construccion de Comunidad tiene
como titular a un funcionario pdblico denominado Coordinador General-de Participacion
Ciudadana y Construccién de Comunidad, el cual tiene las facultades siguientes:
Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya el Presidente
X Municipal. )

| Articulo
148_

e
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Funciones de ias unidades organicas

bt P

Apoyar a la Coordinacién General de Participacién Ciudadana y Construccion de Comunidad
en el seguimiente de los proyectos de las diferentes direcciones que la integran.

Dar seguimiento a los temas que maneja la Coordinacion General de Participacion
Ciudadana y Construccion de Comunidad.

Coordinar la integracion de planes de frabajo con la Jefatura de Administracion y la Jefatura

Jefatura dei de Comunicacion.
Secgeta_rlado | Planear estrategias para desarrollar nuevos proyectos.
Técnico

Promover el trabajo en equipo creando personal laboral con campos de accion y desempefio
mas amplio y eficiente. .

| Cotizar y tomar decisiones en la adquisicion de diferentes insumos.

Dar apoyo logistico en [os diferentes eventos que realiza la Coordinacién General de
Participacidn Ciudadana y Construccion de Comunidad.

" Elaborar fichas de comunicacion de todos los eventos de la Coordinacion General de
Participacién Ciudadana y Construccién de Comunidad.

" Solicitar las herramientas necesarias para comunicar las actividades de la Coordinacion
General de Pariicipacion Ciudadana y Construccién de Comunidad tanto en fierra como en
redes sociales.

. Planear las estrategias de comunicacién de la Coordinacion General de Participacion
! Ciudadana y Construccion de Comunidad. _

Recibir y dar seguimientc a las peticiones de herramientas de las dependencias de la
: Coordinacian General de Participacién Ciudadana y Construecion de Comunidad,

Dar seguimiento a la agenda de la Coordinacién General de Participacion Ciudadana y
Construccién de Comunidad.

I Colaborar con la Coordinacion de Asesores en diferentes proyectos.

Jefatura de~~
Comunicacién

o e |
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccidn hasta por un mes, seran cubiertas por el
Coordinador General de Participacién Ciudadana y Construccion de Comunidad o por quien se
establezca en el reglamento interior, 0 en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el
Presidente Municipal. E! servidor plblico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

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

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

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

Quien supia las faltas temporales o definitivas de los servidores publicts deberan reunir ios
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran

remuneracion adicionai por tal motivo.

o
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
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iiesa de Consulta

Contenido del Paguete de

Conienido
o Cajade Aréhivo, 1
o Boletas. 450
o Hoja de Registo. 50 Hojas
o Hoja de registro de incidencias. 2
o Sabana de Resultados. 1
o Actas de Resuitado. 1
o Boligrafos. 4
ok Craydn Industrial Negro. 3
o Cinta Adhesiva gruesa. 1 rolio
o Hoja Blanca Tamafio carta. 10
o Plumén Permanente. 1
o Sobre Tamano Oficio. 3 o _
o Cuenta Fécil. 1 J | o -
o Playeras de Funcionario. 3

A Integrar al paquete el Sabado 26

c Gorras. 3
o Tinta Indeleble. 1 Frasco




Codigo  1-ST-001

Ravision 0

<efatura del Secretariado Técnico

Tramites y servicios externos e internos

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

mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Jefatura
del Secretariado Técnico brinda a la ciudadania, asf como los servicios internos.

. No aplica.

Soporte y Seguimiento a la Coordinac
| de Comunidad

i6n General de Participacion Ciudadana y Construccion

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestre=los procedimientos que se realizan en la Jefatura del Secretariado

Técnico.

. Soporte y Seguimiento a la Coordinacion
~ Secretariado Técnico | General de Participacion Ciudadana y | 2-SE-001 No
| Construccion de Comunidad _

1 SGC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma SO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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Contenido del Paguete de Mesa de Consulta

Contenido
o Caja de Archivo. 1
o Boletas. 450
o Hoja de Registo. 50 Hbjas
o Hoja de registro de incidencias. 2
o Sébana de Resultados. 1
o Actas de Resultado. 1
o Boligrafos. 4

o' Crayén Industrial Negro. 3

o Cinta Adhesiva gruesa. 1 rollo
e Hojé Blanca Tamano carta. 10
o Piumdn Permanente. 1

R

. © Sobre Tamafio Oficio. 3

<”3 Cuenta Facil. 1

o Playeras de Funcionario. 3

A Integrar al paquete el Sabado 26

o Gorras. 3
o Tinta Indeleble. 1 Frasco




foadigo - 1-8T-001

E%% OF é B o Rewision 0

Jefatura cel Secretariado Técnico

Puliticas Generales de la Unidad Orgénica

No aplica.

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




Contenido de! Paguete de Wiesa de Consulta

Contenido
o Caja de Archivo. 1
o Boletas. 450
o Hoja de Registo. 50 Hojas
o Hoja de registro de incidencias. 2 |
o Sabana de Resultados. 1
o Actas de Resultado. 1
c Boligrafos. 4
o- Cray6n industrial Negro. 3
o Cinta Adhesiva gruesa', 1 rollo
o Hoja Blanca Tamario caria. 10
o Plumén Permanente. 1
o Sobre Tamano Oficio. 3 e
o Cuenta Facil. 1 o
o Playeras de Funcionario. 3

A integrar al paquete el Sabado 26

o Qorras. 3
o Tinta Indeleble. 1 Frasco




SRR

Codige 1-5T-001

i3

MANUAL DE ORGANIZACION .
Jefatura dei Secretariado Técnico

Glosaric

No aplica.
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Este es un documenio oficial, autorizado por el titular de esta [Dependencia; por lo anterior, su funcionarniento deberd conducirse
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Contenido del Paguete de Mesa de Consuita

Contenido
o Caja de Archivo. 1
o Boletas. 450
o Hoja de Registo. 50 Hojas
o Hoja de registro de incidencias. 2
o Sabana de Resultados. 1
o Actas de Resultado. 1
o Boligrafos. 4
o Cray6n Industrial Negro. 3
o ,Cin:f;;\dheéiva gruesa. ‘i rolio
o Hoja Blanca Tamafio carta. 10
o Plumodn Permanente. 1
o Spbre Tamaho Oficio. 3
or ‘Cuenta Félc.:iE: 1 ~
o Playeras de Funcionario. 3
A integrar al paqueie el Sabado 26

o Gorras.3
o Tinta Indeleble. 1 Frasco




Autorizacién

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

De requerirse una actualizacién en la informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacién Institucional.

MUNICH PIO DE TLAJO: ‘M.CO

DE Z0fGA,
L QNSTRUCGMWM
S Julio Cesar Torres Arciniega
MUNICIPIO DE TLAJOMULCO,

DE ZUNIGA, JA‘_‘ . Secretario Técnico

Asesord

Héctor Guillermo Hernandez Ag

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeacion Institucional

Jefatura del Secretariado Téeonico

Gobiarme Muricipal de TEismulcs de Zodigs 2015-2018

iianual de Organizacién




Contenido del Pagueie de Mesa de Consulte

Contenido
o Caja de Archivo. 1
o Boletas. 450
o Hoja de Registo. 50 Hojas
o Hoja de registro de incidencias. 2
o Sabana de Resultados. 1
o Actas de Resuitado. 1
o Boligrafos. 4 ‘
o Crayon Industrial Negro. 3
o Cinta Adhesiva gruesa. 1 rolio
o Hoja Blanca Tamarfio cartez-.'?ﬁf\f) T
o Plumédn Permanente. 1 |

o Sobre Tamano Oficio. 3

Suenta Facil. 1
layeras de Funcionario. 3
A integraral éaque’ce el Sabado 26

o | :éto.rras. 3
o Tinta Indeleble. 1 Frasco




