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1.Mensaje del Presidente

Para consolidar a nuestro municipio como referente local y nacional de Buen Gobierno,
es importante contar con una administracién ordenada donde la calidad en sus procesos,
el uso de tecnologia y el apego a la normatividad formen parte de las actividades

cotidianas que las y los servidores publicos realizan.

De esta manera, el presente Manual de Organizacién se convierte en el instrumento
administrativo mediante el cual se institucionalizan y documentan de manera formal la
normatividad, la planeacién estratégica, la politica de calidad, las atribuciones, la
estructura organica, las funciones, los objetivos, asi como los procesos sustantivos que
dirigen el actuar del personal y permiten el cumplimiento de la agenda de trabajo

planteada para cada dependencia.

Ademas este documento hace visible la conexidén de la estructura gubernamental con sus
usuarios internos y externos, donde la informacién contenida permite formalizar las
practicas administrativas de las dependencias y de los organismos publicos al tiempo que

orienta a la ciudadania sobre las funciones y atribuciones de cada &rea de gobierno.

El valor del presente como instrumento de trabajo radica en la informacién que contiene,
por lo tanto, exhorto a todo el personal del servicio publico a utilizar, consultar y
apropiarse de su contenido, lo cual nos permitird desarrollar las actividades
encomendadas y cumplir con los objetivos que nos hemos trazado en materia de

administracién publica.
ATENTAMENTE
Salvador Zamora Zamora

Presidente Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco
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2.0bjetivo del Manual de Organizacidon

Este Manual de Organizacién muestra de manera sencilla, efectiva y completa las
funciones y responsabilidades para los distintos niveles de la estructura organizacional
que conforma al Gobierno de Tlajomulco, teniendo como finalidad que las y los servidores

publicos conozcan su puesto y el alcance de sus labores.
Por lo anterior, este documento:

Ofrece una visién de la organizacién institucional.

e Precisa las areas de responsabilidad y competencia de cada dependencia, las

cuales deben orientarse a la consecucidn de los objetivos estratégicos.

e Muestra las actividades de cada dependencia a fin de evitar la duplicidad de
funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la

calidad y productividad.

e Actla como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la labor

del personal y orienta al de nuevo ingreso en el contexto de la dependencia.

e Sirve como marco de referencia para la evaluacién de resultados.
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3.Rumbo de Gobierno

La presente administracién se ha planteado 8 objetivos fundamentales en los que habra

de presentar resultados en el corto, mediano y largo plazo. Estos compromisos son:

1. Construir la paz, lainclusién social, la garantia y respeto de los derechos humanos

de todas las personas.

2. Consolidar a Tlajomulco como municipio sustentable y resiliente en el manejo
integral del agua, considerando su ciclo natural y aprovechando su ubicacién y
condicién geogréfica, demostrando que la planeacién hidroldgica es la principal

alternativa ante las condiciones de escasez a las que nos enfrentamos en el AMG.

3. Consolidara Tlajomulco como un municipio con infraestructura publica de calidad
en todos sus rubros, asi como servicios publicos con mayor cobertura, calidad y

eficiencia.
4. Construir nuestro territorio con orden, planeacién y un enfoque mas humano.

5. Reforzar la politica social municipal en beneficio de los distintos sectores

poblacionales del municipio.

6. Consolidar la excelencia en administracion y gestién publica, a través de la mejora

de los procesos y la atencién oportuna de la poblacién de Tlajomulco.

7. Laprevencidn del delito, la mitigacién de riesgos y la capacidad de respuesta ante
cualquier tipo de circunstancia que pueda vulnerar la seguridad y el orden de la

poblacién del municipio.

8. Impulsar la reactivacién y generar alternativas viables, acordes a cada una de las
zonas que conforman el territorio municipal, asi como a los diferentes sectores de

actividad econédmica que existen en nuestro municipio.
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Para lograrlo es necesario que las politicas publicas y programas se lleven a cabo en
funcién de las demandas y problemas que enfrenta el municipio en el contexto actual, de
esta manera se vuelve necesario asegurar que los avances y progresos que van
alcanzandose en todos los frentes no se pierdan, lo que a su vez implica la creacién de
instancias, mecanismos y férmulas para consolidar experiencias, capitalizar aprendizajes

y consolidar las plataformas sucesivas para un desarrollo sostenido y auténtico progreso.
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4.Fundamento Legal

A continuacién se presenta, de manera enunciativa, el fundamento legal al que habra de

apegarse la Oficialia Mayor para la realizacién de sus actividades.

Orden Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

Las demds Leyes aplicables

Orden Estatal

Constitucién 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 Jalisco y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado

de Jalisco y sus Municipios
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Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco
Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios

Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de la Administracién Publica del

Estado de Jalisco

Las demds Leyes aplicables

Orden Municipal

Reglamento de la Administracién Piblica del Municipio de Tlajomulco de Zliiga, Jalisco
Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco
Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco
Reglamento de Control Vehicular del Municipio de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco
Condiciones Generales de Trabajo del Honorable Ayuntamiento de Tlajomulco de Ziiiga

Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Municipio de Tlajomulco de

ZUhiga, Jalisco y su Administracién Publica Paramunicipal

Los demas Reglamentos aplicables
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5.Marco de referencia
Mision

Servir a los ciudadanos y demds partes interesadas con personal honesto, competente y
con tecnologias innovadoras en funcién de nuestro contexto para hacer de Tlajomulco
una ciudad modelo, segura y sustentable en el marco de la cultura de prevencién,
ofreciendo servicios publicos de calidad y con una eficiente planeacién urbana, a fin de
seguir generando confianza y continuar impulsando la participacién ciudadana,

propiciando el desarrollo socioeconédmico del Municipio.

Vision

Consolidar a Tlajomulco como referente de ciudad modelo a nivel metropolitano,
nacional e internacional por la eficacia y eficiencia de su gestidn, a través de un gobierno
conformado por personal capacitado, que utilice tecnologias de vanguardia y que
procure finanzas sanas, servicios de calidad total y conectividad urbana, logrando hacer

del municipio el lugar propicio para el desarrollo social y econémico.

Politica de calidad y antisoborno

El Gobierno de Tlajomulco lider en sistemas internacionales de calidad, se compromete a
servir con experiencia y honradez a los habitantes del Municipio y deméas partes
interesadas; asi como a cumplir con nuestras leyes aplicables, cédigo de ética y
reglamento antisoborno; ademds, contamos con un comité del cumplimiento al cual
reconocemos su plena independencia. Conscientes de nuestro contexto analizamos
riesgos para mitigar el impacto, como Gobierno confiable nos medimos con objetivos
claros y sancionamos el soborno. Todo esto bajo un clima laboral de confianza, en donde

se incentiva la participacién de los servidores publicos para exponer inquietudes o
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denunciar de buena fe malas practicas sin temor a represalias. Asi mismo, nos
comprometemos a cumplir con los sistemas de gestién de calidad y de antisoborno,
promovemos la mejora continua e innovamos para administrar con eficiencia los recursos

publicos, contribuyendo asi al desarrollo socioecondmico sustentable de la ciudad.

Filosofia

Elliderazgo es nuestro principal motor, por ello trabajamos rumbo a la ciudad modelo que
queremos hacer de Tlajomulco, con personal competente que practique nuestros

principios al servicio de la ciudadania para continuar siendo un gobierno exitoso.

Principios del servidor publico
Congruencia: este gobierno es coherente entre lo que dice y hace.

Competencia: el funcionario publico que labora en el gobierno tiene la formacién y

habilidades requeridas para servir a la ciudadania con calidad.

Integridad: desempefiamos nuestras funciones de manera correcta, buscando el

bienestar social y el buen clima laboral.

Inclusién: con la diversidad se fortalece el servicio publico, nuestro personal es talentoso

porque somos un gobierno incluyente.

Innovacién: la caracteristica principal del Gobierno es la modernidad, con tecnologia de

vanguardia trabajamos hacia una ciudad modelo.

Honestidad: rechazamos la corrupcién en todas sus formas, nos desempefiamos con

normas anti-soborno para generar certidumbre en la ciudadania.
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6.Estructura Organica

Oficialia
Mayor

Direccién General Direccién de Direccién de Recursos Direccién de Direccién de Almacenes Direccién de
de Administracién Transparencia Materiales Patrimonio Municipal y Suministros Mantenimiento Interno

Direccién de
Administracién
de Personal

Direccién de
Néminas
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7.0bjetivos y Facultades o Funciones de las

unidades organicas

Las facultades de la Oficialia Mayor y su cuerpo de apoyo técnico y administrativo se
encuentran establecidas en los Articulos 126, 127, 128, 129, 129 Bis, 130, 131, 132,
133, 134 y 135 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Tlajomulco
de Zuhiga, Jalisco. Las funciones se establecen en el presente documento en

corcondancia al 4rea que pertenecen y lo establecido en el reglamento en mencién.

Unidad organica: Oficialia Mayor

Objetivo: Impulsar el desarrollo de la Administracién Publica Municipal mediante
diversas metodologias y modelos de gestién para la innovacién y mejora de sistemas,

optimizacién de recursos y procesos que permitan un eficiente desempeiio.
Facultades:

Articulo 126.- A la Oficialia Mayor, le corresponde la administracién de los recursos de la
administracién publica y tiene por objeto impulsar el desarrollo de la Administracién

Publica Municipal.

Articulo 127.- La Oficialia Mayor tiene un titular denominado la Oficial Mayor o el Oficial

Mayor, quien tiene las facultades siguientes:

l.- Formulary ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Oficialia
Mayor, asi como autorizar y supervisar los propios de las dreas a su cargo y proponer a la
Presidenta o el Presidente Municipal acciones contindas para el mejor ejercicio de sus

funciones;

1 Tlajomulco |estu



ll.- Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos

que le corresponde a su Oficialia Mayor;

lIl.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del

personal de la Oficialia Mayor, asi como de las areas a su cargo;

IV.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la

Oficialia Mayor;

V.- Impulsar las acciones de la Oficialia Mayor hacia un enfoque estratégico, a fin de

contribuir de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;
VI.- Definir, dirigir y supervisar la correcta aplicacién de las politicas de la Oficialia Mayor;

VIl.- Coadyuvar a la planeacién y desarrollo de la agenda institucional de administracién

y el Gobierno Municipal;

VIII.- Fijar bases generales a las que deben sujetarse las dependencias municipales para
la solicitud de insumos, servicios, equipos, maquinaria y equipo especializado, siguiendo
los lineamientos para el ejercicio del gasto publico establecido en el ordenamiento

municipal en la materia;

IX.- Recibir en coordinacién con las dependencias municipales solicitantes, los insumos,
servicios, equipos, maquinaria y equipo especializado de los proveedores, adecuarlos y

entregarlos a la dependencia correspondiente;

X.- Participar, coadyuvar e implementar en la modernizacién y simplificacién de los

sistemas administrativos;

Xl.- Dar a conocer las politicas y procedimientos de la Oficialia Mayor, a las o los
servidores publicos, mediante boletines, reuniones, memorandums, circulares o

contactos personales;
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XIl.- Promover la celebracién de convenios de coordinacién con los tres 6rdenes de
gobierno, asi como con la administracién publica paramunicipal, tendientes a lograr un

desarrollo organizacional y administrativo acorde a los requerimientos del Municipio;

XIll.- Establecer los lineamientos de coordinacién con las areas de enlace administrativo

de las dependencias municipales;

XIV.- Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias municipales, respecto de

todo aquel servicio administrativo que se preste en las areas a su cargo;

XV.- Colaborar en el disefio, en el &mbito de su competencia, de las medidas previstas en

las politicas de austeridad y anticorrupcion;

XVI.- Proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las dependencias
municipales de acuerdo a su disponibilidad presupuestal y a la legislacién en materia de

compras gubernamentales;

XVII.- Coordinar con la Tesoreria Municipal, asi como llevar a cabo los mecanismos y

procedimientos para el control del gasto publico;

XVIII.- Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y el
aprovechamiento de los recursos en las dependencias municipales y verificar su

cumplimiento;

XIX.- Administrar y controlar de manera eficiente los recursos materiales y humanos del
Municipio mediante sistemas de compras que permitan proporcionar apoyos, servicios y

recursos materiales a las diversas dependencias municipales;

XX.- Instrumentar los procedimientos de adquisicién para la contratacién consolidada de

los bienes y servicios que requieran las dependencias municipales;

XXI.- Controlary racionalizar el consumo de combustibles;
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XXII.- Mantener actualizado el inventario de los bienes de propiedad municipal e informar
ala Tesoreria Municipal de las modificaciones para notificarlas al Congreso del Estado de

Jalisco;

XXIIl.- Administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad o en resguardo de la
Administracién Publica Municipal, asi como coadyuvar a su recuperacién administrativa
cuando proceda, y proponer a la Presidenta o Presente Municipal, el Permiso de

Aprovechamiento mayor a quince dias;

XXIV.- Promover la concesién del uso o la donacién, permuta o venta, en su caso, de

bienes inmuebles propiedad municipal;
XXV.- Dirigir y coordinar el Sistema de Valuacién de Bienes del Gobierno Municipal;

XXVI.- Aplicar la normatividad y control sobre la administracién y enajenacién de bienes
del patrimonio municipal, asi como establecer lineamientos para tal efecto y para su

adquisicién, uso y destino; conforme al reglamento que para tal efecto se emita;

XXVII.- Substanciar en coordinacién con la Sindicatura el procedimiento de revocacién y
caducidad de las concesiones, arrendamientos, comodatos, permisos y autorizaciones

respecto de inmuebles propiedad municipal, proponiendo la determinacién procedente;

XXVIII.- Analizar y, en su caso promover la utilizacién de sistemas de informacién
georeferencial para la administracién de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno
Municipal, asi como de aquellos bienes inmuebles en los que se tenga el caracter de

poseedor;

XXIX.- Elaborar el Dictamen valuatorio que tenga como base el avalué practicado por el
Colegio de Peritos que corresponda segun sea el caso, para determinar el monto de las
contraprestaciones por el uso, goce, 0 ambas, de bienes muebles e inmuebles propiedad

municipal, dandole la intervencién que corresponda a la Tesoreria Municipal;
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XXX.- Elaborar dictdmenes respecto de la disponibilidad de transmitir la propiedad o uso

de los bienes muebles e inmuebles, propiedad municipal;
XXXI.- Administrar y llevar el control de los bienes arrendados por el Municipio;

XXXIl.- Administrar y controlar los vehiculos que se asignen a las dependencias

municipales, de conformidad con el ordenamiento municipal en la materia;

XXXII.- Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Municipales, conforme a la

normatividad de la materia;

XXXIV.- Dar de baja, previo acuerdo del Ayuntamiento, los bienes pertenecientes al
patrimonio municipal, que por sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos
indispensables para la prestacion del servicio publico, de conformidad con el dictamen de
incosteabilidad elaborado por el colegio de peritos que corresponda, la carta de pérdidas

totales o denuncia;

XXXV.- Programar y ejecutar el mantenimiento correctivo, y preventivo de los vehiculos

propiedad municipal;

XXXVI.- Programar y prestar los servicios generales, de limpieza y administrativos a las

areas internas de las dependencias municipales;

XXXVII.- Administrar, controlar y asegurar la conservacién y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases generales para el control

administrativo y mantenimiento de los mismos;

XXXVIII.- Establecer e implantar sistemas de control, que permitan el uso eficiente de los
recursos, con los que cuenta la administracién publica municipal, en coordinacién con el

resto de las dependencias municipales que la conforman;

XXXIX.- Seleccionar y contratar a través de la Direcciéon de Recursos Humanos a los

servidores publicos municipales, asi como fomentar su superaciéon y profesionalismo;
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XL.- Elaborar y firmar en conjunto con la Presidenta o el Presidente Municipal, con la
Sindicatura Municipal, la Secretaria General del Ayuntamiento y la Jefatura de Gabinete,
el catédlogo de atribuciones que tendrd cada una de las Direcciones Generales o
equivalentes, asi como las Direcciones de Area o equivalentes, de conformidad a las
atribuciones de sus superiores jerarquicos establecidos en este reglamento, publicando
el mismo en la Gaceta Oficial y notificando a cada una de las areas y dependencias

municipales;

XLI.- Recibir y realizar los movimientos de personal a propuesta de las o los titulares de
las dependencias municipales, cualquiera que sea su naturaleza, conforme a la

normatividad aplicable, atendiendo a los techos presupuestales;

XLIl.- Garantizar que la o el servidor publico perciba la remuneracién y prestaciones que
tiene conferidas de acuerdo a la normatividad, por el cumplimiento de sus obligaciones

en el desarrollo de su trabajo;

XLIIl.- Efectuar los calculos totales de impuestos, deducciones y beneficios, y canalizar a
la Tesoreria Municipal para que ésta realice los pagos a las instituciones

correspondientes;

XLIV.- Recopilar, registrar y resguardar la documentacién personal y laboral, de las y los
servidores publicos contratados, asi como de aquellos documentos en los que se
confieran o establezcan derechos y obligaciones tanto al personal como al Gobierno

Municipal, asegurando la confidencialidad y cuidado de los mismos;

XLV.- Propiciar oportunidades de capacitacién al personal de las dependencias
municipales, para su eficiente desempefio en las funciones que tiene encomendadas y su

desarrollo personal y laboral;

XLVI.- Formar parte del sistema de servicio civil de carrera que regule el Ayuntamientoy
constituirse como el érgano de operacién y administracién de dicho sistema, conforme lo

dispone la normatividad aplicable;
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XLVIl.- Mantener relaciones armdnicas con las y los servidores publicos, asi como con sus

representantes sindicales, en un ambiente laboral digno, respetuoso y positivo;

XLVIIl.- Participar con el Comité de Adquisiciones en la determinacién de las bases
generales para las adquisiciones de bienes o servicios que requieran las dependencias
municipales; asi como programar y llevar a cabo dichas adquisiciones y suministros,

conforme a los planes y reglamentos municipales vigentes en la materia;

XLIX.- Llevar a cabo los procedimientos establecidos en la legislacién en materia de

compras gubernamentales;

L.- Asegurar que las adquisiciones de bienes y servicios del Municipio se ajusten a los
principios de eficiencia, eficacia, austeridad, transparencia y honradez contenidos en las
disposiciones legales aplicables, garantizando el mejor precio, calidad, garantia,
oportunidad, entrega, instalacién, mantenimiento y demdas condiciones inherentes al

bien o servicio que se pretenda adquirir;

LI.- Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores, integrando debidamente

el expediente correspondiente, para su resguardo y consulta; y

LIl.- Las demas previstas en la legislacidn y la normatividad aplicable, asi como aquellas

que le instruyan el Ayuntamiento, la Presidenta o el Presidente Municipal.

Articulo 128.- La Oficialia Mayor tiene a su cargo para el desarrollo de sus facultades a las

dependencias municipales siguientes:

l.- La Direccion General de Administracién:
a) La Direccidon de Administracion de Personal;
b) La Direccién de Néominas;

| Bis.- Direccién de Transparencia.
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Il.- La Direccién de Recursos Materiales;
lll.- La Direccién de Patrimonio Municipal;
IV.- La Direccién de Almacenes y Suministros; y

V.- La Direccidén de Mantenimiento Interno.

Unidad organica: Direccién General de Administracion

Objetivo: Coadyuvar en la implementacién de la modernizacién y simplificacién de los
sistemas administrativos, asi como supervisar, administrar y controlar los recursos

humanos y materiales de las diferentes dependencias del Municipio.
Facultades:

Articulo 129.- La Direccién General de Administracion tiene un titular denominado
Directora General o Director General de Administracién, quien tiene las facultades

siguientes:

l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la

Direccién General, asi como autorizar y supervisar los propios de las &reas a su cargo;

ll.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del

personal de la Direccién General, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la

Direccién General;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién General hacia un enfoque estratégico, a fin de

contribuir de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;
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V.- Proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las dependencias de acuerdo a

la disponibilidad presupuestal;

VI.- Programary prestar servicios generales, de limpieza y administrativos a las diferentes

areas internas de las dependencias;

VIl.- Administrar, controlar y asegurar la conservacién y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases generales para el control

administrativo y mantenimiento de los mismos;

VIII.- Propiciar oportunidades de capacitacién al personal del Municipio para su eficiente

desempefio en las funciones que tiene encomendadas y su desarrollo personal y laboral;

IX.- Recopilar, registrar y resguardar la documentacién personal y laboral de los
servidores publicos contratados, asi como de aquellos documentos en los que se
confieren o establezcan derechos y obligaciones tanto al personal como el Gobierno

Municipal, asegurando la confidencialidad y cuidado de los mismos;

X.- Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores, integrando debidamente

el expediente correspondiente, para su resguardo y consulta; y

Xl.- Las demas previstas en la legislacion y la normatividad aplicable, asi como aquellas

que le instruya la o el titular de la Oficialia Mayor.

Unidad organica: Direccién de Administracién de Personal

Objetivo: Administrar el capital humano y prestaciones apegados a la normatividad, asi
como aplicar las técnicas de seleccién de personal para lograr la permanencia y el
desempefio eficaz de los servidores publicos cumpliendo con los lineamientos que para

ello defina la legislacién aplicable.

Facultades:
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Articulo 130.- La Direccidén de Administracidén de Personal tiene un titular denominado

Directora o Director de Administracién de Personal, quien tiene las facultades siguientes:

l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la

Direccidn, asi como autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo;

ll.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del

personal de la Direccién, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la

Direccion;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir

de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;

V.- Garantizar la 6ptima contratacién del personal de base y de confianza que cubra con
los perfiles necesarios para el desarrollo de las funciones administrativas, operativas y
técnicas que sean necesarias en la gestién publica, asi como llevar el control de los
movimientos de personal (incidencias, horas extras, descuentos, vacaciones, comisiones

y en general todas aquellas cuestiones inherentes a las y los empleados);

VI.- Verifica la integracién de las plantillas del personal, revisando las modificaciones
derivadas de los movimientos de personal (altas, bajas, vacaciones, comisiones, horas

extra, dias econémicos, premio de puntualidad, bonos y nivelaciones);

VIl.- Coordinar la operacién y logistica para la realizacién de las actividades de

capacitacion dirigidas a los Servidores Publicos;

VIII.- Expedir los nombramientos al personal contratado, a través del cual se le facultard

para ocupar un puesto en la administracién publica municipal;
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IX.- Llevar el control de las incidencias laborales (retardos, faltas, cambios de turno,
suspensiones, incapacidades, descuentos,) y en general todas aquellas cuestiones

inherentes a los servidores publicos;

X.- Registrar y controlar las altas del personal asignando niimero de empleado desde su

ingreso hasta su baja en el sistema;

Xl.- Llevar a cabo los procesos de entrevista y seleccién del personal para cubrir las

vacantes solicitadas por las diferentes dependencias;

Xll.-  Coordinar la elaboracién y entrega de las credenciales oficiales de identificacién

de los servidores publicos del Municipio;

Xlll.- Integrar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Servicios Personales de la

Administracion;

XIV.- Vigilar que la ocupaciény el desempeiio de las funciones en cada puesto cubran con

lo establecido en los perfiles de puestos; y

XV.- Las demas previstas en la legislacion y la normatividad aplicable, asi como aquellas

que le instruya su superior jerarquico.

Unidad organica: Direccién de Néminas

Objetivo: Establecer los mecanismos y el control interno necesario para operar en forma
puntual el trdmite del pago de las remuneraciones del personal, revisando que las

retribuciones correspondan a su categoria.
Facultades:

Articulo 131.- La Direcciéon de Néminas tiene un titular denominado Directora o Director
de Néminas, quien tiene las facultades siguientes:
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l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la
Direccién, asi como autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo;

Il.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del
personal de la Direccién, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
Direccion;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir
de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;

V.- Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se desarrollan en la
elaboracién de la nédmina e integracién de los movimientos de sueldo, prestaciones y
deducciones que lo afecta, con apego a las politicas y procedimientos establecidos,
apoyandose en la disponibilidad de los recursos materiales, financieros y técnicos;

VI.- Determinar las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el
sistema correspondiente y emitir los reportes necesarios;

VII.- Vigilar que operen los movimientos e incidencias procedentes, de conformidad con
la normatividad aplicable, para que sean aplicados en la némina y emitir los reportes
necesarios;

VIIl.- Realizar el pago quincenal y oportuno del salario de los servidores publicos del
Municipio, de conformidad con la normatividad de la materia;

IX.- Ejecutar los mecanismos que permitan que cada empleado del Municipio pueda tener
acceso a la informacién detallada de los conceptos y deducciones de pago a través de la
némina timbrada (CFDI) de conformidad con la Ley Federal del Trabajo;

X.- Realizar el envio a cada uno de los trabajadores del Municipio los recibos de pago de
manera digital en la modalidad de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI),
de conformidad con la legislacién en materia laboral;

Xl.- Entregar a la Tesoreria Municipal para la comprobacién de la cuenta publica los
recibos de pago de manera digital en la modalidad de Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI) de conformidad con la legislacién en materia fiscal;
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XII.- Gestionar con oportunidad y eficiencia las solicitudes de nuevo ingreso, renovacién
de contrataciones, licencias sin goce de sueldo, promociones, altas a cuota sindical, altas
y cambios a beneficiarios alimenticios y modificacién de datos personales;

Xlll.-  Revisar la actualizacién y aplicacién de los procedimientos de prestaciones,
derechos laborales, politicas institucionales, convenio con el sindicato y las disposiciones
de la Ley Federal del Trabajo;

XIV.- Gestionar los tramites de jubilacién e incapacidades temporales y permanentes, del
personal; y

XV.- Las demas previstas en la legislacion y la normatividad aplicable, asi como aquellas
que le instruya su superior jerarquico.

Unidad Organica: Direccién de Transparencia

Objetivo: Garantizar el derecho de acceso a la Informacién Publica del Gobierno
Municipal mediante la atencién a solicitudes de acceso a la informacién de manera
oportuna, veridica y completa.

Facultades:

Articulo 129 Bis.- La Direccidén de Transparencia tiene un titular denominado Directora o
Director de Transparencia, quien tiene las facultades siguientes:

l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la
Direccidn, asi como autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo;

ll.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del
personal de la Direccién, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
Direccion;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir
de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;

V.- Administrar y operar los mecanismos mediante los cuales se publica la informacién
fundamental en el apartado de transparencia del portal de internet del Municipio;
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VI.- Actualizar y analizar mensualmente la informacién fundamental que generé el
Municipio y sus dependencias para su publicacién en los rubros correspondientes en el
portal de internet, evitando la generacién de informacién duplicada;

VII.- Recibir, admitir, gestionar y resolver las solicitudes de informacién publica que sean
de su competencia;

VIII.- Remitir a las o los sujetos obligados, o en su caso, al Instituto de Transparencia,
Informacién Pablicay Proteccién de Datos Personales del Estado de Jalisco, las solicitudes
de informacién que no sean de su competencia;

IX.- Recibir, admitir y resolver las solicitudes de ejercicio de los derechos de acceso,
rectificaciéon, cancelacién y oposicién del tratamiento de datos personales (derechos
ARCO) de competencia del Municipio;

X.- Solicitar al Comité de Transparencia la interpretacién o modificaciéon de la
clasificacién de informacién publica;

Xl.- Capacitar a las y los enlaces de las dependencias del Municipio para mejorar y
eficientar las respuestas de solicitudes de informacién, para la entrega de informacién
fundamental para su publicacién en el portal y para la proteccién de la informacién
reservada y confidencial;

XII.- Capacitar a las y los servidores publicos del Municipio, respecto a los mecanismos de
combate a la corrupcién;

Xlll.- Tener a disposicién del publico formatos para presentar solicitudes de acceso a la
informacién publica, recursos de revision, solicitudes de ejercicio de los derechos de
acceso, rectificaciéon, cancelaciéon y oposiciéon del tratamiento de datos personales
(derechos ARCO) y recursos de transparencia de forma accesible fisicamente en la
dependencia, asi como en formatos digitales en el apartado de transparencia del portal
del Municipio para su impresién desde el portal;

XIV.- Auxiliar, en su caracter de titular de la Secretaria Técnica, al Comité de
Transparencia en el desarrollo de sus funciones;

XV.- Informar a la Oficialia Mayor, asi como al Instituto de Transparencia, Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Jalisco, sobre la negativa de las o
los enlaces y las o los titulares de las dependencias para entregar informacién publica de
libre acceso o fundamental;
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XVI.- Recibir, gestionar y dar seguimiento durante el tramite y procedimiento a los
recursos de revisién, recursos de transparencia y recursos de revisién de datos
personales, de competencia del Municipio, que sean presentados ante el Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Jalisco;

XVII.- Recibir, gestionar y remitir al Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Jalisco, los recursos de revision, recursos de
transparencia y recursos de revisiéon de datos personales, que sean presentados en la
Unidad de Transparencia, asi como dar el seguimiento durante el trdmite;

XVIII.- Solicitar se expidan, cuando proceda, las copias certificadas de los documentos que
integran los expedientes que obren en posesién de las dependencias de la Administracién
Publica del Municipio, que deriven del ejercicio del derecho de acceso, rectificacién,
cancelacién y oposicién del tratamiento de datos personales (derechos ARCO), asi como
las necesarias para dar cumplimiento a los recursos de revisién y recursos de
transparencia y recursos de revisién de datos personales;

XIX.- Brindar asesoria al personal de las &reas de transparencia de los organismos
publicos descentralizados del Municipio, cuando asi lo requieran, respecto al derecho de
acceso a la informacidn, proteccién de informacién reservada y confidencial, publicacién
de informacién fundamental, asi como de mecanismos de combate a la corrupcién;

XX.- Emitir opiniones técnicas en materia de transparencia, derecho de acceso a la
informacién y protecciéon de datos personales que sean solicitadas por otras
dependencias del gobierno, o en su caso, por los organismos publicos descentralizados
del Municipio; y

XXI.- Las demaés previstas en la legislacién y la normatividad aplicable, asi como aquellas
que le instruya la o el titular de la Oficialia Mayor.

Unidad organica: Direccién de Recursos Materiales

Objetivo: Adquirir apegados a normatividad en tiempoy forma, costo y calidad los bienes,
muebles y servicios que requieran las dependencias para que puedan cumplir ante la

comunidad con su compromiso de ofrecer un servicio de calidad, digno y eficiente.

Facultades:
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Articulo 132.- La Direccién de Recursos Materiales tiene un titular denominado Directora

o Director de Recursos Materiales, quien tiene las facultades siguientes:

l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la

Direccidn, asi como autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo;

ll.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del

personal de la Direccién, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la

Direccion;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir

de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;

V.- Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones para el Municipio de

Tlajomulco de Zuiiga Jalisco, en términos que la legislacién de la materia lo describa;

VI.- Recibir, controlar y dictaminar las requisiciones de bienes y servicios que formulen las
dependencias, tomando en consideracién la transparencia en la seleccién de

proveedores, la disponibilidad, el precio y la calidad de los bienes y servicios solicitados;

VIl.- Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores de bienes y servicios del

Municipio;

VIIl.-  Ejercer el programa anual de adquisiciones municipal, vigilando que exista

disponibilidad presupuestal y que los montos y programas e ajusten a lo autorizado;

IX.- Recabar autorizaciones, elaborar cuadros comparativos y formular érdenes de

compra, de acuerdo a la normatividad establecida;

X.- Tramitar ante Tesoreria el pago de proveedores del Ayuntamiento; y
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Xl.- Las demas previstas en la legislacion y la normatividad aplicable, asi como aquellas

que le instruya la o el titular de la Oficialia Mayor.

Unidad organica: Direccién de Patrimonio Municipal

Objetivo: Administrar y actualizar los inventarios Bienes Muebles, Inmuebles y Vehiculos

propiedad del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.
Facultades:

Articulo 133.- La Direccién de Patrimonio Municipal tiene un titular denominado

Directora o Director de Patrimonio Municipal, quien tiene las facultades siguientes:

l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la

Direccidn, asi como autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo;

ll.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del

personal de la Direccién, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
Direccion;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir

de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;

V.- Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles municipales, asi como el estado
que guardan, su administracién y resguardo, a fin de proporcionar el mejor servicio a los
destinatarios del uso, goce y disfrute sobre los bienes en cuestién, conforme a las leyes y

reglamentos aplicables;

VI.- Mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles que

constituyen el patrimonio del Municipio, vigilando el estado que éstos guardan, asi como
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realizar los trdmites para la legal incorporacién de los bienes inmuebles de dominio

publico municipal;

VIl.- Administrar y controlar los vehiculos que se asignen a las dependencias municipales,

de conformidad con el ordenamiento municipal en la materia;

VIII.- Integrar la documentacién necesaria para la formalizacién de los contratos de venta,
permuta, donacién, usufructo, asi como de comodato y arrendamiento, mediante los
cuales se otorgue a terceros el uso o goce de bienes muebles o inmuebles del dominio

Municipal;

IX.- Supervisar que se lleve a cabo el registro oportuno de los resguardos (altas, bajas o

traspasos) de bienes muebles e inmuebles del Municipio;

X.- Vigilar que el procedimiento para el cobro de los dafios al patrimonio municipal
ocasionado por accidentes viales o actos de vandalismo se realice en forma oportuna de

acuerdo con los lineamientos establecidos;

Xl.- Llevar el control del padrén vehicular del Municipio, tanto de vehiculos propios, como

los arrendados;

XIl.- Participar en la celebracién de convenios o contratos que se relacionen con los bienes

inmuebles propiedad del municipio, otorgados en comodato y/o arrendamiento;

Xlll.- Llevar el control de los titulos, escrituras, érdenes de ocupacién de los bienes

inmuebles de propiedad municipal;

XIV.- Ubicar terrenos no regularizados propiedad del Municipio para promover su

regularizacién y elaborar los convenios de los mismos; y

XV.- Las demas previstas en la legislacion y la normatividad aplicable, asi como aquellas

que le instruya la o el titular de la Oficialia Mayor.
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Unidad organica: Direccién de Almacenes y Suministros

Objetivo: Asegurar el abastecimiento continuo, oportuno y adecuado de los productos
y/o consumibles a las distintas areas del Municipio, atendiendo la recepcién de los
materiales y/o consumibles con un registro efectivo de entrada y salida del almacén, el
almacenamiento adecuado, para minimizar los riesgos de pérdida y/o deterioro de

inventario y el control de inventarios.
Facultades:

Articulo 134.- La Direccién de Almacenes y Suministros tiene un titular denominado

Directora o Director de Almacenes y Suministros, quien tiene las facultades siguientes:

l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la

Direccidn, asi como autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo;

ll.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del

personal de la Direccién, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la

Direccion;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir

de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;

V.- Atender los requerimientos de las diferentes dependencias en cuanto al suministro de
materiales, repuestos, equipos y otros rubros, recibiéndolos, -clasificAndolos,
codificadndolos, despachéndolos e inventaridndolos para controlar las entradas y salidas
de las herramientas y materiales de trabajo que requiere el personal para realizar sus

actividades;

VI.- Dar seguimiento a las 6rdenes de compra y revisar la entrega por parte de los

proveedores de los bienes adquiridos para las distintas areas del Municipio;
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VII.- Realizar el inventario fisico y resguardar el contenido de cada uno de los almacenes
con los que cuenta este Municipio (alumbrado, agua potable, mantenimiento interno,
mantenimiento urbano, proteccién civil, servicios médicos, taller municipal y

adquisiciones);

VIII.- Llevar el control de todos y cada uno de los bienes adquiridos en el Sistema de

Almacén Municipal correspondiente (SAM);

IX.- Registrar las entradas y salidas a los distintos almacenes del material adquirido por el
Municipio;
X.- Realizar inventarios fisicos, verificando minimos y mdaximos de cada producto,

reportando la escasez de articulos para su adquisicion;

Xl.- Revisar que se mantengan los articulos, materiales y equipo adecuadamente

almacenado, perfectamente identificado, clasificado y en buenas condiciones;

Xll.-  Verificar que las caracteristicas de los materiales, repuestos, equipos y/o

suministros que ingresan al almacén, correspondan con la requisicién realizada;

Xlll.- Evaluar en forma mensual, en conjunto con las y los titulares de area, las

requisiciones de servicios y materiales; y

XIV.- Las demds previstas en la legislacién y la normatividad aplicable, asi como aquellas

que le instruya la o el titular de la Oficialia Mayor.

Unidad organica: Direccién de Mantenimiento Interno

Objetivo: Coordinar los servicios generales de limpieza y realizar todas las acciones
necesarias para cuidar y proteger el estado de todos los inmuebles del municipio, asi
como supervisar su correcta ejecucion y el control de los insumos asignados para el buen

funcionamiento de la direccidn.
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Facultades:

Articulo 135.- La Direccién de Mantenimiento Interno tiene un titular denominado

Directora o Director de Mantenimiento Interno, quien tiene las facultades siguientes:

l.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la

Direccidn, asi como autorizar y supervisar los propios de las areas a su cargo;

ll.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempefo de las actividades del

personal de la Direccién, asi como de las &reas a su cargo;

lll.- Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
Direccion;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir

de manera significativa con los Planes y Programas Municipales;

V.- Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios preventivos y correctivos a las
instalaciones efectuando los trabajos de mantenimiento, reparacién e instalacién con
eficacia y productividad optimizando tiempos, ejecutando y complementando los

trabajos encomendados para lograr la satisfaccién total del usuario;

VI.- Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a todas las

instalaciones propiedad del municipio o bajo su resguardo;

VIl.- Elaborar informes mensuales de los servicios realizados, en proceso y pendientes de

ejecucidn a las diferentes dependencias o inmuebles de propiedad municipal; y

VIIl.- Las demas previstas en la legislacién y la normatividad aplicable, asi como aquellas

que le instruya la o el titular de la Oficialia Mayor.

3 Tlajomulco | es tu



iIngencias

©3I9]@ 9P UODEAIPILSIP
3p auLIojul 3qPIY

e3d|e 3p upEAROESIP
p auLioul 3qPY

Tlajomulco | es tuyo

sofeqen] ap uonezijeas uQEIIAJe AP SOSUD
Aepepage ugeqod eje
aleuaw ap ebanus ej ezijeay enuabiawa e)ap sebn| P
UD SOLINSUI 3 OXISILILINS |2
esed sajqesuodsal e JeiquuioN
epuabiows e| epuabiaw e -
ap1ebn| |2 ua sownsul 3 ™

epeyaje uonejqod
e e afeudw ap ebanua
enuabunuod ejap
OuUAWIOW |3 UD SEUBIqND
uouany anb sapepu
S| 9p uLiojul 1 enuabawa e uesnp
eJoqe) anb jeuossad e sepigaq
A sojuawuije ap 13an104
Sepepaje sease se|
Jeqiuujap esed oA

enuabunuod

SOLISIUILLNS SO| BUORSID

sofeqen ap uopezijeas
Aeanuanasd uopendens
3P duLiojul 3qIY

enuabiaws | ueinp
eioqe] anb jeuossad |e sepigaq
sojuauile 3p JadAI0d

epuabiaws eunbje

ue d|qiuodsip 159
anb esed sajdnjnw sosn
9p ugjes |9p djqesuodsas

uainbje e JeiquioN

sepuabunuo) ap soanesadg
$9DB|U3 SOLIEA O OUN JRIqUION

(SO|N2IY3N) ZLoW
A (jeuosiad) euewny
©Z19n) 9p OpeISa Jeloqely

8.Protocolo en caso de cont

e| ua sopesauab oulR1qon 3p sen|] ap
so3seb so| sopo) 3 EESNEE ol Y e10dwa) |9p OAUBAR.
:oBmocﬂMﬂ_—hwEo:_uvo uzhwﬂmhuwﬁuw-mwvw“uiw ene 0jos _ MEmw:m%_r mm hm‘_unw_wi
adjsesaqg jeldudn |eJaed ojeuo) a3p

sondsa : saqu

: a enuabiawg enuabiawg epuabiawg enuabiawg vy

SANOIVANNNI Y0d NOIDDV 3d 0T1000.10dd o
oopnwofely

vz0z - Lzoz ebunz ap oojnwole|L ap |edidiunpy ousaiqoo

ofiny sa au_:Em_.m. I

1ofep ejjenyo '

Jofeyy eyjenyo



epuabunuod e|ap
OjUALLIOW |3 LB SeMBIqND
uosany anb sapepiade
S| 9p auLIojul Jezijedy

sepejdaje seae se|
jop esed ojpnp

epuabunuod ejua
sopesauab sojseb so| sopoy
9p ugnedyRsn( e Jesudn

sandsag

BI9]E 9P UOIDBARDESIP
ap auuIojul 3qIY

sofeqex ap u
A eAnuanasd uopendead
ap auuoju 2y

epepaje uonejqod
e| e afeuaw ap ebanua
e| ezijeas A euonsab ag

enuabiaws e)
9p 4ebn| |2 ua sownsul 3
SOSILILINS SO| BUOIISID)

sewsaxe seapuadap
ap ofode |2 euluLI] 35

uopeIojeA P
OpLLIOJ3) BZIeRYy

FW1SYSIA VIONIDUIW3
ap eydje gAY

aaysesaq
epuabiowg

eud|e 3p uopeAESIP
5p auLiojul 3qPaY

uQILIIAJ. AP SOSUD
A epepaye ugpelqod e e
afeuaw ap ebanua e| ezijeay

epuabiawo e
ap 1ebn) |3 ua sownsul 3

sofeqen ap ugpezijeas
Aeauanaid ugendens
9p suuoyul aqRY

[XETEYS)
enuabiowy

jetdsed
enuabidwg

ene ojos

0ojeU0) P
epuabiowg

Tla'lamulco | es téyo

enuabiawsa e)ap sebn|
U3 SOLINSUI 3P OISILIWNS |9
esed sa|qesuodsas e seiquioN

32

epuabiaws eunbje
ﬂp_:oa p 9159

9p ugjes |ap ajqesuodsas
uainbje e seiquioN

sepuabunuo) ap soanesadg
S30e|uU3 SOURA O Oun JeJquioN

(SOIN2IY3A) zLow
A (jeuosiad) euewny
©Z19Nny 9p Ope3sa Jesoqely

selnp ap
|esodwa) |9p OARUBAALY
eweibouqd ns seioqe3

saquy

ofiny sa ou.:Em_.m_ 1

SANOIDVANNNIYO0d NOIDIDV 3d 0T000.L0Ud
¥20Z - Lzoz e61unz ap odjnwole|y ap jedidiuny ous1qo9

JoRepy elenyo '

UODELSIUNUPY 3P [BIIUID UOIIAANQG



epuabunuod e ap
0OUILLIOW |2 UD SeRIqND
uosany anb sapepiade
Se| 3p a0 ul 1ezijedy

sepejoaje sease se|
Jeqiujap esed oppPnp

epuabunuod e us
sopesauab sojseb so| sopoy
ap ugeoynsn( e esuan

sandsag

e9]e 9P UQDBARDESIP
3p auLIojul 3qIY

epeyaje uonejqod

enuabiaws e|
ap sebn| |2 ua sownsul 3
SOLSIUILLNS SO| BUORSID

sofeqe.n ap ugnezijeas
Aeayuanaid uonendens
9p auLIojul 3qY

FA1SVS3A VIONIDHIWI
ap eudje aqaYy

aajsesaq
enuabiowg

e39]e 5p ugpEARIESIP
p auLiojul aqaY

epeaje uonejqod
e e afeudaws ap el
| ezijeas A euonsab ag

enuabiaws e
ap 1ebn| |2 ua sownsul 3
SOSILUILINS SO| BUONSDID

sofeqen ap uopezijeal

A eanuanasd ugpendens
3p auLiojul 3qY

TVIINIO VIDNIDIW
p eaje 3q1Y

[esdudn
epuabiawg

ouRIqon 3p
seasp seno uenpy

jedsed
epuabiawg

enjpe ojos

ojeuo) Ip
enuabiowg

Tlajomulco | es tuyo

enuabiaws e ap sebn| |2
UD SOLINSUI 3P C.RSILILINS |2
esed sajqesuodsal e seiquioN

DuabIW e) ap
uonue e| ered ojuawije
A ojuaiwedinba siuns
uesaipnd anb saiopaanosd
SO| 9p Ope)s!| un JaudL

sepuabunuo) ap soanesado
$30B|U3 SOUEA O OUN JRIGUION

(So|n21yan) ZLow
A (jeuosiad) euewny
ez19ny ap opelsa Jesoqe|3

sen|] ap
|esodwa) jop oAnuanalg
eweiboug ns seioqe|y

sajuy

ofiny sa A ou_:Em_.m:.

SANOIDVANNNI Y0d NOIDDV 3d 07000.10dd
#20Z - Lzoz ebiunz ap odjnwole|y ap jedidiuny oula1qo9

SIjelidjely So0SANdIY 3P uoddIQq

—

10fep eljenyo '



9. Glosario

Bien: Es un activo, es decir, es un recurso controlado por el Municipio, identificado,
cuantificado en términos monetarios, del que se esperan fundadamente beneficios
futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado

econdémicamente al Municipio.

Concesion: Brindar de manera temporal los derechos de alguna propiedad del municipio

con la finalidad de obtener los beneficios que se deriven de su operacién.

Correctivo: Accién de corregir un dafio o mal funcionamiento de alguna actividad

especifica.

Instrumentar: Organizar los medios necesarios para llevar a cabo una tarea o actividad

especifica de alguna area o dependencia.

Insumo: Es un bien de cualquier clase, empleado en la produccién de otros bienes. Es un

bien de cualquier clase empleado en la produccién de otros bienes.

Inventario: Lista ordenada que nos permite llevar una buena organizacién de los

materiales, insumos, herramientas y equipos de trabajo para su control.

Lineamientos: Normas que sirven para regular el comportamiento de las personas en sus

funciones dentro del gobierno municipal.

Nombramiento: Es la relacién entre el trabajador y el organismo publico en virtud del cual
el trabajador se compromete de manera voluntaria, a la realizacién o prestacién de

servicios, dentro de su dmbito de la organizacién, a cambio de una retribucién.

Padrén vehicular: Base de datos mediante la cual se mantiene un inventario de los

vehiculos propiedad el Municipio.
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Patrimonio: La totalidad de bienes, derechos, obligaciones y recursos financieros en
donde el Municipio es propietario y que sirven para el cumplimiento de sus atribuciones

conforme al derecho positivo.
Permuta: Intercambio de una cosa por otra sin mediacién de dinero.

Proveedor: Persona fisica o moral que fabrica o distribuye los diferentes bienes o

servicios requeridos por las diferentes areas del municipio.
Resguardo: Documento que acredita a su poseedor la custodia de un bien propiedad del
municipio.

Seleccidn: Elegir mediante la utilizacién de técnicas, entre los diversos candidatos el mas
idéneo para el puesto, de acuerdo con los requerimientos del mismo. Es un proceso
complejo que implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad de los

solicitantes con las especificaciones del puesto.

Solicitud: Es un documento mediante el cual el &rea requiere la adquisicién de bienes y/o

servicios.

Substanciar: Conducir un asunto, causa o juicio por la via procesal adecuado hasta su

término.
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10. Autorizacion del Manual de Organizacion

o
X Municipio de T E)
o Sanabria Romero de %,mga ﬁﬁ&‘g“"

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

Enlace del area.

Asesoré - Ana Mar antaVazquezLopez

Jefa de Politicas Publicas. g v

WM

Autorizé - Oscar Eduar rageza Cerdn

Oficial Mayor.
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