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Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacién.

4 Tlajomuleo de Zafiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punte de acuerdo numero 057/2011
tomado. en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiente
Constitucional de Tlajomulco de Zdfliga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afic 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, v:

RESULTANDO
I.- En sesidn ordinaria del Pleno del H.  Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerde 057/2011, en la parte que para ¢l presente ¢aso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:

PRIMERO.~ ..

SEGUNDO.~ ..

TERCERO.~ ..,
CUARTO.~ ...

BEXTO.- £l Pleno del H. Ayuntamiento Constitucionial de Tlajomulco de
:Zumga} Jahsm, aprueba, expide Y ardena ia gsrub!fcacmn en fa G&c&ta

ﬁe egac::ones y Agem::as Mumc:paies, st s:amo en Ja pagma da If?temet
de Gobierno Municipal, de los Manualés de Organizacion de diversas
dependencias de la administracién publica municipal de Tlajemulco de
Zdiiiga, Jalisco, formuladps por la Direccidn de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion e implementacion las respectivas
dependencias de la administracion plblica municlpal para su debido
cumplimiento, que:a continuacion se enlistar:

1. Manual de Organizacidn de. Ja Coordinacién de Emplev.




f2"

‘Manual ‘de Organizacion de la Direccidn de Actas, Acueérdos y

Seguimiento.

‘3’

.5#

6.
7 LJ

Manual de Organizacioh dé la Direccién de Alumbrado Publico:
Mariual gé Organizacion de la Direccidn de Aseo PUBlico.
Manual de Organizacisn de la Diréccién de Catastro.

Manual dé Organizacion de 1a Direccidn de Cémenterios.

Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y

Festividades.

8.

10.

Manual de Organizacién de Ja Direccién de Comunicacion Social,

Manual de Organizacién de la Direccidn de Educacion.

Manual de Organizacidn de la Direccién de Inspeccidn 'y

Reglamentos.

11.

Manual de Organizacién de la Diréccién de Integracion y

Dictarminacion,

12,

Manual de Organizacion de la Direccion de Licencias y

Alineamiento.

13.

Manual de Organizacién de la Direccién de [Licitacion 'y

Normatividad.

14..

Manual deé Organizacion de la Direcciéh .de ‘Medio Ambiente y

Ecologla.

15.
16.
17,
18.

20.

Edificacion y. Urbanizacié

.......

Manual-de Organizacion. de la Direccion de Padrén y Licencias.
Manual de Organizacion dé fa Direccidn de Patrimorio Muhicipal:
Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Huranos:

Mariual de Organizacién de la Direccién de Relaciones Pdblicas.

Manual de zacion de Ja Direccion de Verificacidn de

r

Manual de Organizacion de-la Direccion del Proyecto Cajititién:
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21.  Manual de Organizacién de ls Direccitn del Registro Civil,

22. Manual de Organizacién de la Direccidn General de Obras
Publicas.

23, Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Mahual de Organizdcidn de la Dirdccidn General de Servicios
Piblicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccion Jurfdica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad 'y
Desarrollo Econémico.

27. Manual de Organizacion de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28, Manual de Organizacién de la Jefatura de ta Oficina de Erilace ¢on
la-Secretatia de Reélaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacién de fa Jefatura de Loglistica.

30, Manualde Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31, Manual de Organizacién de la Jefatura de Viviends y Comunidad
Digna.

22. Manual de Organizacién de la Secrétaria Particular,

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion.

34, Manual de Organizacién de Iz Unidad de Politicas Publicas.

35. Manual de Organizacion de la Unidad deé Transparencia.

36,  Manual de Organizacion del Archive General del Municipio.

37. Mapual de Organizacion de la Jéfatura de Asuntes Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccidn General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Orgarizacion de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion,




Estratégicos.
#1.  Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Bocial.
42, Manusl de-Organizacion de Ja Direccidn de Atencién Ciudadana.

43.  Manual de Organizacién de la Direccidn de Defensoria:de Espacios
Publicos.

44,  Manual de Organizacion de fa Direccioh General Administrativa.

Transparencia.

46. Mapual de Organ/zaczan de la Junta Municipal de Reclutarniento
del Servicio Mifitar Nacional.

47, Manual de Organizacion de la Secretaria General.

48.. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO .Una vez. hecha la pubhcac:on de Ios Manuales de‘
Organiz
del Estado d’e Ja/zsco, para su compendto en Ia biblloteca del Pader
Legislative.

OCTAVO.- Notifiquerise los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario Geheral de Gobierno, al Secretario «d arizas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos del Gobierno: del Estado
de Jalzsca, asi como}_ al Pres:dente Municipal, al Sindico Municipal, al
' ¢ era/ de Gbras Pubhcas, al

Ayuntamzente para su conoc; b;./»enté, en suvcaso, debzdo cumplimiento by
los efectos legales & que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese en el Librd de Actas de Sesiones
correspondiente. ”

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE. ALFARO RAMIREZ, en mi
caracter de Presidente Mumcnpal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zufiiga; Jalisco, en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario Genéral del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar -que se publiquen los bandos de policia y ‘gobierno,
reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de

40, Manual de Organizacion de la Coordinacién de Proyectos

45, Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacion. y
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observancia general dentro de la jurisdiccién municipal; cumplirios y
hacerios cumplir, ségin lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy
11 de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién 11 v 86 de la Constitucidon Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y 'V, 47 fracciones I y V de la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Tlajomulco de 2Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zuhiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco.

IL.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno de| Ayuntamiento. contiene la aprobacién de 48 Mariuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién pulblica
municipal gue no pueden constituirse en actos legislatives autbnomos,
ni desvirtuar, modificar ¢ alterar el contenide de un ordenariento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién 111 vy 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusion del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales.

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion pablica municipal enlistados en @l
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
-acuerdo con caracter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental -que
también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gobigrno |
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccién II de la |
Ley de Transparencia e Informacidn Piblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII v demds aplicables
del Regfamenta de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Neviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Reglamenta de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZURiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y meotivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales; les 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.

2. Manual de Organizacién de la Direccidn de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacion de I3 Direccion de Alumbrade Pablico.
4. Manual de Organizacién de la Direccion de Aseo Pdblico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccion de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccibn de Comercio vy
Festividades.

8. Manual de Organizacién.de la Direccidén de Comunicacién Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién,
10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccién y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccién de Integracién vy
Dictaminacion.

12. Manual de Organizaciéon de la Direccién de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacién vy
Normatividad,

14. Manual de Organizaclén de la Direccidon de Medio Ambiente y
Ecologla.

P

15. Manual de Organizacién de la Direccién de Padrdn y Licencias.

16. Manual dée Organizacién de la Direccidn de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Orgafiizacién de la Direccidn de Reécursos Humanos.

18. Manual de Organizacién de la Direccién de Relaciones Plblicas.

.
.
?4
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19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direccion del Proyecto Cajititlan.
21, Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22, Manual de Organizacién de 1a Direccién General de Obras Publicas,

23. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24. Manual de Organizacion de la Direccidn Genersl de Servicios
Piiblicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdmico. 4

27. Manual de Organizacién de la Jefatura dé Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual d‘éj ’Qr"gamz’acfén de |a Jefatura de 13 Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29. Manual.de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de partes,

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna. :

32. Manual de Organizacidn de la Secretaria Particular,

33. .Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacidn,

34, Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pablicas.




35 ‘Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.
36. Manual de -Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
onséjo deé Honor y Justicia de la Direccién General de Segundad
Publtca

38. Manual de Organizacién dela Contraloria Municipal:
39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social. |
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria de Espacios
Plblicos.

44, Manual de‘QOrganizacién de la Direccién General Administrativa.

de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y

45, M
Transparencia.

46 Manual de Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servieio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.

SEGUNDO.= Se ordena la pubhcacaon de los 48 Manualés de
Organizacion mencionados, en la pagina de Internet del Gabierno
’Mumcxpa[, asi como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al
Agencuas Muniupa s g efecto de que at
publicacidn de uh extracte del decrete

Coordmador de Delegaciones vy
io General en la
\terido en el presente acuerdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificaciéon respectiva.

CUARTO.~- Una vez que se lleve @ cabo la publicacion de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblicteca del
Poder Legislativo,

, QUINTO.- Notifiguese mediante oficio. el presente acuérdo al
‘Secretario General del Congreso del Estado de laligco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién vy al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi o resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
‘Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
cornpafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrende con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno v
Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco,
publicado €n la Gaceta Municipal del 27 de Enéro del afio 2010, g,

5

MUMCHIO pE
LAJOMULG
DE 7ifina L JAL, Weo,
?ﬁﬁs@ﬁ:ﬁ&;&

Lm ISMAEL DEE TORQ CASTRO.
Secretario General db[ Ayun"tam*féﬁta de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campaiia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zuiiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia ‘para Tlajomulco de Zufiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atenderd a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Economica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrolio Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomuico.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante ‘las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

e o 3de 42 : , : :
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrario de manera definitiva en la metropoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrolio de la regién de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a fravés de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantaciéon de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdémica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomuico.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccion General de
Servicios Publicos, presentando de manera general la normatividad, estructura organica,
organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los

objetivos del Plan Municipal de Desarrolio.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion General de Servicios Publicos; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se

deberan solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion.
4
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacién se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencién a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

\.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.

-
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizaciéon debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinaciéon Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

® ® & @ @ @

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 version del manual. Para las
‘ areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.
Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.
Nimero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacion con el campo de ‘Fecha de
actualizacion”.

Caédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
+ Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
» Mostrar la organizacién de la Direccion General de Servicios Publicos

s Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademéas de contribuir a la
divisién del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefio.

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

s Actuar como medio de informacién, comunicacioén y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

¢ Contribuir a fundamentar los prograrh;s de trabajo y presupuestos de las dependencias.

» Describir los procesos sustantivos de la Direccidn General de Servicios Publicos, asi como
los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

¢ Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con ofras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

» Describir los servicios vitales de la Direccion General de Servicios Publicos, especificando
sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a
los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

. Estructura organica
. Organigrama
. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
-Marco Juridico
- Atribuciones v v
. Objetivos y funciones de las unidades organicas
. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

R

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 68 del Reglamento de Gobierno y Administraciéon
Publica Municipal de Tlajomulco de Zuahiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Direccion General de Servicios Publicos como parte de la
Coordinacién de Administracion

La estructura aprobada para la Direccién General de Servicios Publicos es la siguiente:

1. Direccion General de Servicios Publicos
1.1 Defensoria de Espacios Publicos
1.2  Agua Potable y Alcantarillado
1.3  Alumbrado Publico
14  Aseo Publico
1.5 Cementerios
1.6 Unidad de Comercio y Festividades

1.7 Rastro Municipal
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2. ORGANIGRAMA

"ORG-CA-DGSP

T T o

Presidente
Municipal

i

g Supervisor (1) §
;

p

k.

] | | | | i
I Defensoria Agua Direccién de | | Direccion de! | Direccion de | [ Direccion Direccion
de Espacios Potable y Alumbrado Aseo § | Comercio y de de
Publicos Alcantarilla Pablico Publico § % Festividades @ Rastros Cementerio
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccién General de Servicios Publicos se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuniga

a

Parlforico Sur

Bosgae ;lo ié ﬁima%ﬁ'a :

) @A Moreiig
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion General de Servicios Publicos
Domicilio: Donato Guerra No. 10, Col. Centro, Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga

4. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

5. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

6. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga,

Jalisco.

7. Demas disposiciones normativas de caracter general aplicables al municipio
o I . l4ded2 ) L e
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Servicios Publicos se encuentran
establecidas en el Articulo 68 del Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica Municipal de
Tlajomulco de ZUiiga, Jalisco, siendo estas las siguientes:

Coordinar y asegurar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos aplicables en materia
de Cementerios;

Il. Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales;

1. Administrar los espacios de los usuarios, tanto propios como rentados para servicios de
inhumaciones, exhumaciones y re inhumaciones.

IV. Controlar el registro oficial de datos generales de los servicios proporcionados, que
contenga informacion de los propietarios, asi como de las inhumaciones, exhumaciones y
re inhumaciones;

V. Proponer a la Comision de Cementerios las tarifas y costos de los servicios por concepto
de derechos de uso por la utilizacion de las fosas, criptas, nichos o bien por los servicios
complementarios o anexos establecidos en la Ley de Ingresos;

VI. Conservar y embellecer las areas verdes, parques y jardines de la municipalidad y la
reforestacion de arboles y el cuidado de plantas ornamentales;

VIl.Realizar los proyectos para la conservacion, incremento, superacion, operacion del
servicio de parques, jardines y areas verdes del Municipio;

Viil. Emitir opinién técnica en los proyectos de urbanizacion del Municipio, en lo relativo
a los parques y areas ajardinadas;

IX. En coordinacién con el area de Medio Ambiente y Ecologia, elaborar los programas de
reforestacion y conformacion de areas verdes, donde participen todos los sectores de la
ciudadania, a fin de lograr un mejor aprovechamiento fisico ecologico de las areas verdes;

X. Emitir los permisos necesarios para el derribo y poda de arboles en la via publica, previa
opinion técnica de la Direccion de Ecologia;

XI. Promover y organizar los viveros municipales para llevar a cabo la repoblacion forestal;

XIl. Reforestar y mantener los inmuebles de propiedad Municipal (terrenos baldios); asimismo
lievar a cabo lo anterior en predios baldios de propiedad particular con cargo al propietario
del mismo en los términos que establezca la Ley de Ingresos Municipal;
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Xiil. Programar y realizar el mantenimiento, riego, limpieza y reforestacion de
camellones;
Xiv. Dictaminar las solicitudes de autorizacion que se presenten para descargar aguas

residuales en los sistemas de drenaje y alcantarillado;

XV.Establecer criterios técnicos para la descarga, particularmente en el sistema de drenaje de
aguas residuales generadas en bienes y zonas de jurisdiccion federal, de conformidad con
la normatividad aplicable;

XVI. Requerir la instalacion de sistemas de tratamiento de aguas residuales para que se
satisfagan las normas oficiales mexicanas, o en su caso, la normatividad estatal que al
efecto se expida;

XVIi. Llevar y actualizar el registro municipal de las descargas a las redes de drenaje y
alcantarillado que administren, el cual serad integrado al registro estatal y nacional de
descargas;

XVHI. Vigilar-las descargas de origen municipal y evitar su mezcla con otras descargas,
asi como el vertimiento de residuos solidos;

XIX. Coordinar las acciones para mantener en operacion todo el sistema de agua
potable y alcantarillado del Municipio;

XX. Promover la integracion de las juntas locales de Agua Potable y Alcantarillado en las
localidades del Municipio;

XXI. Coordinar las juntas locales de Agua Potable y Alcantarillado en el Municipio;

XXII. Coordinar la programacién de obras nuevas, de rehabilitacion y ampliacion del
sistema de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado;

XX, Supervisar la elaboracién de estudios para la prevision de las necesidades de
infraestructura de agua potable y alcantarillado de las localidades municipales;

XXIV. Vigilar que la calidad de agua potable municipal sea la adecuada para el consumo
humano;
XXV. Supervisar la programacion y ejecucion de las obras de construccion de redes de

agua potable, drenaje, sanitaria, alcantarillado pluvial, cisternas, pozos profundos y
plantas de tratamiento de aguas residuales, en los desarrollos dentro del Municipio;

XXVI. Atender las demandas de la ciudadania en cuestién de agua potable y drenaje
sanitario;
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XXVIL. Programar y realizar el mantenimiento de los pozos profundos;

XXVIil.  Revisar los trabajos de urbanizacion que en materia de agua potable se realicen en
los fraccionamientos para elaborar la apertura de cuentas de agua y drenaje;

XXIX. Revisar y operar las plantas de tratamiento de aguas residuales municipales,
otorgando mantenimiento preventivo y correctivo en los términos de la reglamentacion de
la materia;

XXX. Emitir los dictamenes y revisar los proyectos técnicos y las factibilidades de los
fraccionamientos que se pretendan autorizar, con el fin de que el suministro de agua
potable y las obras de agua potable, drenaje sanitario, cisternas y pozos profundos
cumplan con las necesidades reales de los proyectos presentados;

XXXI. Revisar los proyectos técnicos y las factibilidades de los fraccionamientos
autorizados, a efecto de recibir en coordinaciéon con la Secretaria General del
Ayuntamiénto, las obras de agua potable, drenaje sanitario, cisternas y pozos profundos;

XXXII. Coordinar las acciones para mantener en operacion todo el sistema de alumbrado
publico municipal, incluyendo parques monumentos y obras del Municipio;

XXXIIl.  Supervisar y ejecutar, en su caso, el proyecto y construccion de todas las obras de
alumbrado que se generen en el municipio;

XXXIV.  Emitir dictamenes de las redes de Alumbrado Pdblico en fraccionamientos y
establecer los lineamientos para su servicio adecuado de acuerdo a la normatividad
establecida;

XXXV. Orientar y apoyar a la poblacion en general interesada en la electrificacion de
colonias donde no exista ese servicio;

XXXVI.  Supervisar y dirigir la construccion de redes de Alumbrado Publico y electrificacion
en los edificios municipales;

XXXVIl.  Tramitar y valorar los dafios que por concepto de pago o indemnizacion deban
cubrirse al Municipio en materia de alumbrado publico;

XXXVIIl. Coordinar acciones para actualizar los censos de alumbrado publico y en su caso
implementar programas de ahorro de energia;

XXXIX.  Aplicar la normatividad existente y promover mejoras o nuevas normas para los
proyectos de alumbrado publico;

XL. Ejecutar supervisiones periddicas en campo para controlar las anomalias detectadas en
la obra a fin de sefialar las correcciones pertinentes;
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XLI. Establecer las medidas necesarias para que en todos los rastros y lugares por el
municipio para el sacrificio de semovientes del Municipio, y verifique la documentacion
que acredite la procedencia y propiedad legitima de los semovientes que ingresen para su
sacrificio o compraventa;

XLII. Vigilar que se cubran previamente al sacrificio los impuestos y derechos
procedentes en los términos de lo establecido por la Ley de Ingresos vigente;

XLIII. Garantizar la observancia de las normas, en materia de salud publica, para lograr
el estricto control sanitario de la matanza de las distintas especies, a efecto de que la
carne expedida al puablico consumidor, se encuentre en perfectas condiciones para el
consumo;

XLIV. Otorgar las facilidades e informacion necesarias de acuerdo a las normas de salud
vigentes a las distintas agrupaciones de usuarios de los rastros para que den
cumplimiento de las disposiciones sanitarias;

XLV. Coordinar y supervisar en general, el funcionamiento de los rastros del municipio
en el aspecto administrativo, servicios, mantenimiento, control sanitario, control juridico e
ingresos; s

XLVI. Elaborar los manuales operativos tanto de inspeccion, como de sanidad, matanza,
seguridad e higiene y transporte, que sirvan como normatividad operativa para todo el
personal y usuarios de los rastros;

XLVIL. Regular y vigilar, en el &mbito de su competencia, la instalacion y operacién de los
sistemas de almacenamiento, recoleccion, transporte, transferencia, seleccién, reciclaje,
tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos municipales, no peligrosos vy
especiales en el Municipio;

XLVIIL. La incorporacion de nuevas tecnologias para el manejo y tratamiento de residuos
solidos, de tal forma que al aumentar el nimero de residuos a ser reciclados, se reduzca
el volumen de residuos a disponer; y

XLIX. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, o que acuerde el Ayuntamiento o el Presiente Municipal.

Se crea la Defensoria de los Espacios Publicos, cuyo objetivo es contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de los ciudadanos de Tlajomulco, generada por una adecuada administracion del
patrimonio inmobiliario del municipio y de la construccién de una nueva cultura del espacio
publico, que garantice su uso y disfrute colectivo estimulando la participacion comunitaria, misma
que tendra las siguientes funciones:
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a) Fomentar el respeto ciudadano por los espacios publicos del municipio, propiciando el
reconocimiento del beneficio que se deriva del mejoramiento del espacio publico;

b) Garantizar el uso adecuado de los espacios publicos en funcion de sus areas y
equipamientos;

¢) Implementar el mantenimiento de los espacios publicos construidos, mediante formas de
aprovechamiento que no atenten contra su integridad, uso comun, y libre acceso;

Promover la equidad en la regulacion del uso y aprovechamiento por diferentes sectores
sociales, y;

Orientar las inversiones de mantenimiento y produccion de espacios publicos en las zonas
que presenten un mayor déficit de zonas verdes por habitante, con especial énfasis en los
sectores marginados del municipio.

El Director General de Servicios Publicos, para el desempefio de sus facultades y obligaciones
contara con las siguientes dependencias y coordinaciones; de Defensoria de Espacios Publicos,
de Agua Potable y Alcantarillado, de Alumbrado Publico, de Aseo Publico, de Cementerios, de
Rastro Municipal y la Unidad de Comercio y Festividades.

En el reglamento interno de la Direccion General de Servicios Publicos que apruebe el
Ayuntamiento se estableceran las facultades y obligaciones de los titulares de las dependencias
referidas y de los servidores publicos adscritos a la misma. Mientras tanto acataran las 6rdenes o
disposiciones que les transmita el Director General de Servicios Publicos.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccion General de Servicios Publicos

Objetivo General:
Coordinar la prestacion y vigilar el funcionamiento de los Servicios Publicos Municipales en todo
el Municipio de Tlajomulco de Zifiiga

Funciones:

e Planear, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los Servicios Publicos Municipales de:
Agua Potable y Alcantarillado, Aseo Publico, Rastros Municipales, Cementerios, Alumbrado
Publico, Defensoria de Espacios Publicos y la Operacion de Mercados y Tianguis.

e Informar y asesorar al Coordinador de Administracion de todos los asuntos relacionados a
Servicios Publicos

e Elaborar y presentar el presupuesto anual de egresos de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Tesoreria

e Supervisar y controlar la administracion y aprovechamiento de los recursos asignados a cada
una de las areas que integran la Direccion General

e Gestionar y facilitar la capacitacion y Desarrollo de los Servidores Publicos adscritos a su
dependencia

e Planear, dirigir, evaluar y dar seguimiento a los programas y proyectos que den cumplimiento
a los objetivos de la Direccién General y a las estrategias previstas en el Plan Municipal de
Desarrolio
Definir, desarrollar, controlar y reportar los indicadores de gestion
Administrar con el apoyo de los directores las diferentes partidas presupuestales que tiene
cada una de las dependencias, de tal manera, que el presupuesto anual sea utilizado de
manera productiva.

Llevar una estadistica mensual del estado de presupuesto de cada una de las Dependencias
Autorizar en el sistema ADMIN todas las requisiciones capturadas en la Direccion General y
en las Direcciones adscritas a ésta.

Jefe de Departamento

Objetivo: vigilar y auxiliar al Director General en los proyectos implementados para el buen
funcionamiento y para la eficiencia en cada uno de los servicios publicos, asi como buscar
diferentes alternativas para el buen desempefio.
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Funciones:

Plantear y ejecutar estrategias de mejora en la Administracion de los Servicios Publicos
Informar al Director General los resultados obtenidos en la ejecucion de las diferentes
estrategias aplicadas.

e Organizar y manejar la logistica de las juntas y reuniones de trabajo asi como

elaborar las minutas;

Manejo y vigilancia responsable de los documentos altamente confidenciales;

[

e Dar seguimiento a los proyectos de las diferentes areas de la Direccion;

e Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

e Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones;

e Dar seguimiento a los diversos asuntos que lleguen a la Direccién General;

e Concertar citas de la Direccién General y llevar el control de la agenda de
trabajo de su jefe;

e Supervisar y dar seguimiento al proceso de adquisicion de bienes y/o servicios
a través del sistema ADMIN

e Apoyar al Director General en la administraciéon de las diferentes partidas presupuestales
que tiene cada una de las dependencias, de tal manera, que el presupuesto anual sea
utilizado de manera productiva.

e FElaborar una estadistica mensual del estado de presupuesto de cada una de las

Dependencias
, — R 21de42 .. T s
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

vl
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Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién General de Servicios Plblicos cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

umero
Nombre del puesto i de ::: ';:]:I:Z
P puestos (o]
| Director General |1 Ix | 1 40
Direccion General de | Jefede Departamento | 1 [ X [ | 40
Servicios Publicos fSUP,e"V,iSOf ‘ | 1 { X } - f 40
| Auxiliar Administrativo l | X | 30

G C?Uﬁ?ﬂ?? | ,'B:“Ba‘sé

} | TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Datos del puesto

WP TSWPH | DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS
, PUBLICOS

Confianza
_ | Coordinacion de Admlmstramon
| Direccion General de Servicios Plblicos

Mision del puesto:

Coordinar la prestacién de los Servicios Publicos Municipales vy vigilar su funcionamiento en todo el
Municipio de Tlajomuico de Zlfiiga.

Funciones sustantivas:

P|anear dmglr ejecutar y controlar la administracion de los Servicios PUblicos Municipales de: Agua
Potable y Alcantarillado, Aseo Publico, Rastros Municipales, Cementerios, Alumbrado Publico,
Defensoria de Espacios Publicos y la Operacion de Mercados y Tianguis.

Informar y asesorar al Coordinador de Administracion de todos los asuntos relamonados a Servnmos
.| Padblicos

-3 | Elaborar y presentar el presupuesto anual de egresos de acuerdo a Ios Ilneamlentos establecndos
‘ por la Tesoreria

4 | Supervisar y controlar la administracion y aprovechamlento de ios recursos asignados a cada una de
| las areas que integran la Direccion General

5 | Gestionar y facilitar la capacitacién y Desarrollo de los Serwdores Publicos adscntos a su
| dependencia

Planear, dlng!r evaluar y dar segmmnento a Ios programas y proyectos que den cumphmlento a Ios ‘
objetivos de la Direccion General y a las estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrollo

Definir, desarrollar, controlar y reportar los indicadores de gestion

Administrar con el apoyo de los directores las diferentes partidas presupuestales que tiene cada una
de las dependencias, de tal manera, que el presupuesto anual sea utilizado de manera productiva. :

Llevar una estadistica mensual del estado de presupuesto de cada una de las Dependencias

Autorizar en el sistema ADMIN todas las requisiciones capturadas en la Direccion General y en Ias ’
Direcciones adscritas a ésta. :

Relaclon Orgamzacmnal

| COORDINACION DE
| ADMIN!STRACION

Jefe de la oflcma de Ia Coordlnamon de AdmmlstraCIon Dlrectores Generales
y personal de su dependencia
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

[ Organismos piblicos y privados.

Perfil del puesto:

| Licenciatura o Ingenieria

No necesaria

3afios
En Administracién Publica o Privada

Competencias:

s Planeacion - Solvencia moral
Estratégica - Actitud de Servicio
s Elaboraciéon y - Honradez
desarrollo de - Honestidad ; |
programas y - Responsabilidad |
proyectos - Objetividad :
¢ Administracion de - Toma de decisiones ]
proyectos - Manejo de personal i
+ Elaboracion de - Creatividad
informes - Iniciativa
ejecutivos - Capacidad de negociacion
¢ Computacién
basica
70% trabajo de oficina
* 30% trabajo de campo
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Datos del puesto:

DP-CA-DGSP-002 Tl | JEFE DE DEPARTAMENTO
. puesto

Confianza

| Direccion General de Servicios Publicos

| o
| Servicios Publicos
i
|

Febrero 2011

Mision del puesto:

Auxiliar al Director General en su tarea de vigilar el comecto funcionamiento de los proyectos
! implementados por los directores en cada una de sus dependencias, asi como buscar diferentes
1 alternativas que promuevan un desempefio mas eficiente en el area.

Funciones sustantivas:

Plantear y ejecutar estrategias de ‘mejora en la Admlnlstramon de Ios Servicios Pablicos

Informar al Director General los resultados obtenidos en la ejecucion de las diferentes estrateglas :
aplicadas.

Organizar y manejar la Ioglstlca de las Juntas y reuniones de trabaJo asi como elaborar
las minutas;

Manejo y vngllancna responsable de Ios documentos altamente conﬁdencnales

Dar seguimiento a los proyectos de las diferentes areas de la Direccion;

Segu1r los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reallza

‘Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas conducnones o

Dar seguimiento a los diversos asuntos que lleguen a la Direccion General

Concertar citas de la Direccidon General y llevar el control de la agenda de trabaJo de su
jefe

12

Supervisar y dar segu1m|ento al proceso de adqwsncmn de blenes y/o servicios a traves :
del sistema ADMIN i

Apoyar al Director General en la admlnlstramon de las diferentes pamdas presupuestales que tiene
cada una de las dependencias, de tal manera, que el presupuesto anual sea utilizado de manera
productiva.

| Elaborar una estadistica mensual del estado de presupuesto de cada una de las DependenCIas

13

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

Relacién Organizacional:

Director General

Or'gani"'stmos publicos y privados.
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Perfil del puesto:

Honestidad

Disposicion .
Computacién ¢ Responsabilidad
basica e Actitud de servicio
s Elaborar e Disponibilidad
reportes * [niciativa
* Redacciony
ortografia
+ Formulacién de
proyectos
90% trabajo de oficina
10% trabajo de campo
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~ Datos del puesto:

DP-CA-DGSP-003 ECTX Tl | SUPERVSOR

| Confianza

| Servicios Publicos

| Direccion General de Servxclos Pdblicos

| Febrero 2011 Vi \ 2_012\,

Misién del puesto:

I Auxiliar al Director General y al Jefe de Departamento en la supervisién de los proyectos a |mplementar
| para el correcto v eficiente funcionamiento de cada uno de los servicios publicos.

Funciones sustantivas:

| Ejecutar estrateglas de mejora en la Admmlstramon de los Servicios Pubhcos

informar al Jefe de Departamento los resultados obtenidos en la ejecuciéon de Ias dlferentes ~
estrateglas aplicadas.

Manejo y vigilancia responsable de Ios documentos altamente conﬁdenCIaIes,

Dar seguimiento a los proyectos de las diferentes areas de la Direccion;

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reallza

Supervisar y vigilar que los procesos de trabajo en cada Dependencia se estén
ejecutando de acuerdo a lo establecido en los manuales de operacion

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

Relamon Organizacional:

| Jefe de
Departamento

Admlnlstramon Publlca o] Prlvada

Competencias:
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

Disposicion
Computacion
basica

» Elaborar
reportes

» Redacciony
ortografia

¢ Formulacién de
proyectos

Honestidad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Disponibilidad
Iniciativa

e & o & @

90% trabajo de oficina
10% trabajo de campo
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Datos del puesto: ; o ) N ; o
o DP-CA-DGSP-004 R T | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| puesto
| Base ]
| Servicios Publlcos ;
| Direccion General de Serwmos Publlcos

| Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

["Atender los asuntos que no requieren la atencion personal de su jefe, dar seguimiento a las actividades
I que le han sido delegadas asi como organizar las cargas de trabajo de la Direccion.

Funciones sustantivas:

1 Concertar citas de la Direccion General y llevar el control de la agenda de trabajo de su jefe;
2 | Contestar y efectuar llamadas telefonicas y por otros equipos de comunicacion;
3 | Dar seguimiento a asuntos que lleguen a la Direccion;
4 ! Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
.| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
§ Recoger y entregar correspondencia diariamente a los lugares y personas que se |e solicite;
| Llevar oficios a las diferentes dependencias;
i
i
o

Realizar los encargos que se le asignen, tales como: efectuar compras menores, Ilevar deposﬂos al
banco, sacar copias, etc.;

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Director General Y
Jefe De
_Departamento

Jefe inmediato y personal de su dependencia
Todas las dependencias, organismos publicos y pnvados

Preparatoria O Carrera Técnica

1Af0
Asistente
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Competencias: - o
- Buena - Lealtad
redaccion - Discrecién
- Iniciativa
- 20% Trabajo de oficina
- 80% Trabajo de Campo
]
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SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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Adwinisecidn 2010.2083 |
8. CATALOGO DE SERVICIOS |
NO APLICA |

Servicios y Tramites
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9. SERVICIOS

NO APLICA
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10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

_ INSUMOS _ PROCESOS INTERNOS DEL AREA _ RESULTADOS
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i i
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i i
) i Anadlisis i
Necesidades I i
s | | 4 '
requerimientos
de los 1 ‘ i
ciudadanos o ! I
usuarios 1 1
internos y/o iaanésti i6 i I B
externoys/ ' Diagnostico Evaluacion m « Control, orden . y
i 1 transparencia de la.gestion
Normatividad ! i
Plan Municipal : ” ! :
de Desarrollo i i
2010--2012 | . o
A i Planeacion ‘ Ejecucion :
I i
i 1
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i i
. Reglamento de Gobierno y Administracién Piiblica Municipal de
- » Tlajomulco de Zafiga, Jalisco -
v Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012 :
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jalisco
. leyes reglamentos y normas aplicables .
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NO APLICA
&
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NO APLICA
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

NO APLICA
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

NO APLICA
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16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal

Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Lic. Quirino Velazquez Buenrostro
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