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Tigjomulco de Zuiiiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del |
afio 2011 dos mil ohce,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo numere 057/2011
tomado en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente dcuerdo, y:

RESULTANDO

I.- En seslon ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del aflo 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 05772011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

“"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ...
SEGUNDO.~ ...
TERCERO.> ...
CUARTO.~ ...
QUINTO.~ ...

SEXTO.- Fl Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajormulco de
Zahiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en los estrades del Palacio Municipal, en los domicilios de las
Pelegaciones y Agencias Municipales, asf como en la pdgina de Internet
de Gobierno Municipal, de los Mantales de Organizacién de diversas
dependencias de la administracién pdblica municipal de Tlajormulco de
Zariiga, Jafisco, formulados por la Direccion de la Unidad de Planeacién,
ordendndose su distribucién e implementacion las  respectivas

ey .

dependencias de la administracién publica rhunicipal para su debido
cumplimiento, que a continuacién se enfistan:

1. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Empleo.




2

Msrual de Orgonizacion de la Direccion de Actas, Acuerdos y

Seguimiento.

- 3'
A
5.

6.

7

Mariual de Organizacion dé 1a Direccién de Alumbrado Publico.
Mariual dé Organizacion de la Direccién de Aseo Publico.
Maniial de Organizacion de Ja Direccion de Catastro.

Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios.

Manual de Organizacion de la Direccién de Comertio y

Festividades.

9.
10.

Manual-de Organizacién de la Direccién de Comunicacién Social.

Manual de Qrganizacién de la Direccidn de Educacion.

Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccidn 'y

Reglamentos.

it.

Manual de Organizacién de la Direccion de Integracién 'y

Dictaminacion.

12.

Manual de Organizacién de la Direccion de Licencias y

Alineamiento.

13,

Manual de Organizacién de la Direccidn de Licitacion 'y

Normatividad.

14.

Manual dé Organizacién de la Direccidh de Medio Ambiente y

Ecologia.

15,
17.

18.
19,

Manual dé Organizacion de la Direccion de Padrén y Licencias.
Manual dé Organizacion de la Direccion de Patrimonio Municipal.
Manual de Orgarizacién de la Direccidn de Récursos Humanos.

Manual de Organizacién de la Direccidn de Relaciones Piblicas,

Manual de Organizacién de la Direccion de Verificacion de

Edificacion y Urbanizacién.

20.

Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititlan.




Dependenaia
MNiiera!

Asunito:

21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil,

22, Manual de Organizacidn de la Direccién General de Obras
Pdblicas,

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicies

Médices Municipales.

24. Manual de Organizacidn de la Direcciéri General dé Servicios
Publicos.

25.  Manualde Organizatién de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Cempetitividad y
Desarrollo Econdmico.

27. Manual de Organizacién de la Jeéfatura de Coordinacion de

Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacién de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
{a Secretaria de Relacionés Exteriores.

29.  Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica,

30. Manuwalde Qrganizacién de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizae‘ién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Orgarjzacién de la Sécretarfa Particular,

23, Manial de Organizacion de la Unidad de Planéacion.

34. Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Publicas.

35. Manual de Orgarnizacion de ld Unidad de Transparencia.

36, Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37, Manual dé Organizacion de la Jefatura dé Asuntos Intemos del
Consejo de Hoepmor y Justicia de la Direccion General de Seguridad
Pdplica.

38. Marnual de Organizacién de la Contralaria Municipal.

39, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.




40, Manual de Organizacion de la Coordinacién de Proyectos

Estratégicos.
| 41. Manual de Organizacién de la Coordinacién. de Desarroflo Social.

42. Manual de Organizacion de la Diréccion de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria-de Espacios
Pablicos:

44. Manual de Organizacion de la Direccion General Administrativa.

45, Menual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46, Mahual de Organizaciér de la Junta Mubicipal de Reclutamiento
del Servicio Militar-Nacional,

47.  Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publicaczon de los Mapuales de
‘Orgamzac:on én la Gaceta Municipal, remitase un tante al H. Congress
del Estido de Jalisco, para su compendio er la bibliotéca del Podér
Legisiativo.

OCTAVO,- Notific fguerise los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario General de Gobierno, al Sécretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todas dél Gobierno del Estado
de Jalisco, asi toma al Presidente Municipal, al Sindico Mumczpal al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Publicas, al Dire
la Unidad de Planeacidn v al Director dé Comunicacion Social de este H
Ayuntamiento para su copocimiento, en su caso, debido cumplimiento y
los efectos legales a que haya lugar,

NOVENO.- Régistrese en € Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

I.- El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, eri mi
caracter de Presidente Mumcnpa! del H, Ayuntamiento de T’lajomulco de
Z(figa, Jalisco; en compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuritamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se pubhquen los bandoes de policia y gobierno,

reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de




Tlajomulce

Soblerns Municipal Asunto:
observancia general dentro de la jurisdicciéon municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, ségun lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Ty
I de la Constitucién Politica de los Estados Unideos Mexicanos; 73
fraccion 11 y 86 de la -Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Goblerne y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; 3 v 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamento de Goblerno vy la Admlmstracmn Piblica
Mumapal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, publicade en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fracciéon XVII y 14 fraccion XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de [a Gaceta Municipal c}e Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco.

11.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiente contiene la aprobaciéon de 48 Manuales de
Organizacion de distintas dependencias de la administracién pUblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar o altérar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccion 111 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién PUblica Municipal del Estade de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, &n los estrades de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones 'y Agencias Municipales,

IIT.- Que Jos 48 Manuales de Organizacién .de distintas
dependencias de la administracion publica municipal enlistados en el
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caracter de dictamen, ademads de -ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran tomo informacion furidamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gaobierno
Municipal, con base en los articules 6 fraccién II, 8 y 13 fraccién Il de la
Ley de Transparencza e Informamon Pub!:ca dei Estado de Jailsco S 6,

del Reglamento de Transparencta y Acceso a<1a‘ Informac;on Pubhca
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 y

15 del Regiamento de la Gaceta Municipal de Tlgjomulco de Zufiga,
Jalisco; razédn por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en e 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, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacion de la Coordinacion de Empleo.

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

3. Manual de Organizaciér de la Direccién de Alumbrado PUblico.
4. Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo Publico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccidn de Cementerios.

7. Manual de Organizacioh deé 1a Direccion de Comercio y
Festividades.

8. Manual de Organizacion de la Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion,

10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccidn vy
Reglamentos.

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

12. Manual de Organizacién de l|a Direccién de Licencias vy
Alipeamiento.

13. Manual de Organizacién de Ja Direccién de Licitacion y
Normatividad.

14, Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente y
Ecologia:

15. Manual de Organizacion de la Direccién de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.




Bependencia;
Nimero:

Tlajomu

17. Manual dé Organizacién de la Direccidn de Recursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacion v Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direccidh del Proyecto Cajititian.
21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras Publicas.

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

24, Manual de Organizacién de la Direccion Geéneral de Servicios
Publices.

25. Manual de Organizacion de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizaciéh de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdémico;

27. Manual de Organizacidh de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

228;, Mariual de ’argantizaczfé"n de la Jéfaturs de |a Oficina de Enlace cofi
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29, Manual de Organizacién de 1a Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacién de la Jefatura de Oficialfa de Partes.

:311. Manual de Organizacion de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

34, Manual de Qrgan»ii,zaéién de la Unidad de Politicas Publicas,




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
Consejo de Honor y Justicia de la Diteccioh General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién 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 Organizacion de la Direccion de Defensoria de Espacios
Publicos. '

44, Manual de Organizacién de la Direccion General Administrativa.

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion vy
Transparencia.

46. Manual de Organizacién de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesorerfa Municipal.

SEGUNDO.= Se ordena la publ’icfac‘iéh de tos 48 Manuales de
Qﬁga_r}j’lz‘?a‘(‘;iéh mencionados, en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, as! eomo su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones vy

Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en |a
publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo
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Tl a ! Dm ulce Dependencia:
4 ¢ j nd 4 Q8 %l U S b Nimigro:
- Cobisrna Munlzipal Asunto:
én los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion 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 biblioteca del
Poder Legislativo,

QUINTO.~ Notifiquese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizaciéon y Transparencia, al Director de la Unidad de
P!aneacmn Y ai Cocrdmadar de Delegac:ones Y Agenc:as Municipales

AST 16 resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, Ingenrem ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
cormpafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con eféctos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno y
Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco,
publicado eén la Gaceta Municipal del 27 de Enéro del afio 2010, w
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

Unidad de Fiscalizaciéon y Transparencia

Gabierno de Thijomulcs

de Zudiga, Jalisco.

Administracin 2010-2012

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de Ia
recapitulaciéon minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia 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 Zuifiga, 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 atendera 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 configuracién 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 Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas 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 planeacién 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 Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacién 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.

, : ..3de52 ; e
Fecha de Febrero ; Fecha de | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
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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
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y elaboracion.
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Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

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 metrépoli, 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 desarrollo de la region de Cajititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través 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 implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econémica, 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 Tlajomulco.

T e e e e

, : . 4de 52 . : e o
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Unidad de Fiscalizacion
y Transparencia, 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 Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se
deberan solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del

Director General.
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C. MISION Y VISI(’)!\LDEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

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

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, sequridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion 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.

\.

S

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico 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 Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboraciéon 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 Coordinacién Politica

Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Transparencia
Director de la Unidad de Planeacion

e & © @ @

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 elabord la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste seré 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.

Numero 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
) : actualizaciéon”.
Cddigo 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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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

Tlajomulce

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

o Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
e Mostrar la organizacion de la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia.

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
divisiéon del trabajo, capacitaciéon y medicion de su desempefio.

o 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.

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

» Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

s Describir los procesos sustantivos de la Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, 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
realizacién de las actividades.

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

¢ Describir los servicios vitales de la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia, 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

1. Estructura organica

2. Organigrama ,

3. Mapa del municipio y croquis de ubicacién
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos '
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 83 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones se
¢red la Unidad de Fiscalizacién y Transparencia:

La estructura aprobada para la Unidad de Fiscalizacién y Transparencia es la siguiente:

1. Unidad de Fiscalizacién y Transparencia

1.1 Jefatura de Departamento

La Unidad de Fiscalizacién y Transparencia coordina las acciones de:

1.- Oficina de Asesoria Ciudadana para la Vivienda
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2. ORGANIGRAMA
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

L.a oficina de la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia y la Oficina de Asesoria Ciudadana para
la Vivienda se encuentran ubicadas en la Cabecera Municipal (ver croquis y direccién de las
oficinas en las siguientes paginas).

Tlajomulco de Zuhiga

mapa municipal

s Guadalajara

Pariforico Bur

i“’ B
Bosgue de la Primavera -

cﬂl‘mt .
g

ot Morella
?,%M» U “
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabictne de Tlajomuleo
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Unidad de Transparencia e Informacion
Domicilio: Zaragoza No. 9 col. Centro
Tlajomulco de Zuhiga
Teléfono Directo: 32 83 44 15
Teléfono: 32 83 44 00 Extension 1090
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3.3 Croquis de ubicacién de la oficina

Asesoria Ciudadana para la Vivienda
Domicilio: Porfirio Diaz No. 15 B 2° piso col. Centro |
Tlajomulco de Zdfiga
Teléfono: 32 83 44 00
Extension 4486

CARRETERA A TLAIOMULCD

Padlra Paren Lanteno

Tlajomulce

Goliarns Mnisipal
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4. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley Federal de Transparencia e Informacion Publica Gubernamental

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

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

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga,
Jalisco

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

Ley de Fiscalizacién y Auditoria de Jalisco
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad de Fiscalizacién y Transparencia se encuentran
establecidas en el Articulo 83, Capitulo Il fracciones |, II, Ill, IV y V del Reglamento de Gobierno y
Administraciéon Publica Municipal de Tlajomulco de Zdhiga, Jalisco, siendo éstas las siguientes:

CAPITULO HlI
Unidad de Fiscalizacion y Transparencia.

Articulo 83.- La Unidad de Fiscalizacion y Transparencia tendra las siguientes facultades y
obligaciones: ,

1. Coordinar las acciones de la Contraloria y la Unidad de Transparencia a efecto de mantener
comunicacion constante entre dichas instancias y darle seguimiento a las acciones que de ellas
se derive.

Il. Explorar y desarrollar mecanismos de comunicacion sencilla y entendible para los ciudadanos
gue acudan a realizar tramites municipales, con la finalidad de evitar la discrecionalidad de los
funcionarios publicos y promover la transparencia en los procesos administrativos.

Ill. Atender las denuncias escritas o verbales, anénimas o directas, que en su caso, puedan
aportar indicios o pruebas de situaciones irregulares.

IV. Formar parte del Comité de Clasificacion de Informacién Publica, previsto en los articulos 84 a
88 de la Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco; y

V. Las demas que determinen el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Secretario General, o
el Sindico municipal.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Unidad de Fiscalizaciéon y Transparencia

Objetivo General: Posicionar al Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga como un gobierno
libre de corrupcion, garantizar el derecho de los ciudadanos al acceso a la informacion y a una
rendicion de cuentas clara y eficaz.

Funciones del titular de la Unidad de Fiscalizacién y Transparencia:

Coordinar las funciones de la Direcciéon de Transparencia y de la Contraloria

Recibir denuncias de corrupcion o de posibles anomalias de funcionarios publicos
Canalizar las denuncias y coadyuvar con los funcionarios publicos para su pronta
solucién.

Acudir a las reuniones de trabajo en materia de Transparencia, Derecho de Acceso a la
Informacién y Corrupcion.

Crear estrategias de comunicacion sencilla y uatil para facilitar los tramites de los
ciudadanos.

Coordinar el Departamento de la ventanilla de “Defensa del ciudadano” (Usuario
Inmobiliario)

Formar parte del Comité de clasificacion de informacion Publica, previsto en los articulos
84 a 88 de la Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.
Coordinacidén con las diversas areas del ayuntamiento para evitar en la medida de lo
posible la discrecionalidad de los servidores publicos.

Jefatura de Departamento

Objetivo: Dar seguimiento a todas y cada una de denuncias que se presenten en esta unidad,
asi como colaborar con la Direccion de Transparencia en el proceso de desarrollar mecanismo de
comunicacion, sencilla y entendible para la realizacién de los tramites de los ciudadanos.

Funciones:

Dar seguimiento a las denuncias, presentadas ya sea de forma manual, asi como
electronica.

e Elaborar oficios de canalizacion de denuncias
e Elaborar respuestas
e Elaborar estadisticas mensuales
e Otorgar atencidn y asesoria a denunciantes
e Capturar requisiciones en el sistema admin y llevar su respectivo seguimiento
e Colaborar con la Direccién de Transparencia en la integracibn de mecanismos para
facilitar el acceso a la informacion.
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Jefatura de la ventanilla de Defensoria del Ciudadano

Objetivo: Dar seguimiento a todas y cada una de denuncias, quejas o requerimientos de
asesoria de los ciudadanos que se presenten en la ventanilla de defensoria del ciudadano
Funciones:

1.- Recibir, asesorar juridicamente y dar seguimiento a las solicitudes provenientes de los
ciudadanos, concernientes a las irregularidades emanadas por problemas estructurales.

2.- Recibir, asesorar juridicamente y dar seguimiento a las solicitudes provenientes de los
ciudadanos, concernientes a las irregularidades derivadas de sus créditos hipotecarios.

3.- Recibir, asesorar juridicamente y dar seguimiento a las solicitudes provenientes de los
ciudadanos, relativas a las irregularidades de los servicios publicos, concernientes a los
fraccionamientos no recepcionados o en proceso de entrega recepcién ante este H. Ayuntamiento
Constitucional.

4.- Recibir y canalizar a la Direccion General de Atencion Ciudadana, la solicitud provinente del
ciudadano, en lo referente a servicios publicos, cuando el fraccionamiento esté legalmente
recepcionado por el H. Ayuntamiento Municipal.

5.- Brindar asesoria juridica al ciudadano, en lo concerniente a la previa adquisicion de su
vivienda.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

| : | Jornada
Nombre del puesto b : en horas

| Titular de la Unidad de
Unidad de 1 'Fiscalizacion y Transparencia
Transparenciae | Jefe de Departamento
Informacion | Jefe de Departamento

I

[Analista__ T

C: Confianza_B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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Datos del puesto: . v e . .
] o [|DEOEENE NS | Tituiar de ia Unidad de Fiscalizacion y
. puesio Transparencia
| Confianza
| Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

{

| Febrero 5011

2012

Mision del puesto:

Evitar actos de corrupcion de los servidores publicos del Ayuntamiento, facilitar la realizacién de los
tramites del usuario, fomentar la transparencia en los procesos y crear una cultura del servicio publico
eficaz, honesta y transparente.

Funciones sustantivas:

1 | Coordinar las funciones de la Direcciéon de Transparencia y de la Contraloria
- | Dar atencién a los denunciantes

- | Recibir denuncias de corrupcion y anomalias de funcionarios publicos
~| Acudir a reuniones de trabajo tanto internas como externas
| Realizar inspecciones fisicas de hechos denunciados
| Coadyuvar a las diferentes areas a fomentar la transparenc;a en sus procesos
| Proponer proyectos para facilitar el acceso a la informacion
| Coordinar la ejecucion de resoluciones de los procesos de investigacion de denuncnas

o N ;A wN

Relaclon Orgamzaclonal

Presidéhte
Municipal

Contraloria, Direccién de Atencion Ciudadana, Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente, Direccién de Agua Potable, Direccion de Ordenamiento Territorial,
Direccién de Obras Publicas, Direccién de Participacion Ciudadana, Direccion
Juridica, Unidad de Transparencia e informacion Publica, Direccién de
Tramitologia, Alumbrado Publico, Proteccion Civil, COMUR, Direcci6n de

Seguridad Puablica, Direccion de Espacios Publicos.

Instituto de Transparencia e informacién Publica de Jahsco INFONAVIT
PRODEUR, CONDUSES, PROFECO, Instituciones Financieras vy
Constructoras

Relaclone Exter

Perfil del puesto

| Rango de edad - 40 a 80
| Especlalldad
| Género: | .Masculmo,
. . . 20 de 52 )
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga T Wi
Tajomu

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gobicrne de Tlajomulco
de Zihiga, Jalisco.
Administracién 2016-2012

| 3afios .
| Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

_Competencias:

Legales Juridicas, administrativas y valores
Administrativas eticos.

50% oficina
50% campo

21de52 .
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiga

Tlajomulce

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

s dhe Tlajomulco
Edniga, Jalisco.
Giksaeiin 2010-2012

E‘Qatos del puesto:

DP- UFT-002 " | Nombre del [INEZTICYE Departamento
puesto

Confianza
Unidad de Flscallzamon y Transparenma

;. 201.2 ‘, »

F:ebrero 2011

|

Mision del puesto:

i Llevar el control de las denuncnas de actos de corrupciébn que se remben en esta Umdad dar el
gseguimiento correspondiente hasta su resolucion y coadyuvar con la Unidad de Transparencia e |
] Informacion Publica a la metodologia del facil acceso de los tramites para el pablico usuario.

Funciones sustantivas:

3 ReC|b|r denunCIas de corrupcién contra Servxdores Publlcos del Ayuntamlento

| Dar seguimiento a denuncias de Corrupcion y/o hechos irregulares en el Ayuntamiento
Otorgar atencion a los denunciantes
Turnar las denuncias cuando se requuere ala Contralorla

!
|
| Elaborar respuestas a denuncias
I Capturar requisiciones en el S|stema ADMIN
| Colaborar con la integracion de la Guia de Tramites
!
I
|

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas cond|0|ones
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

110

Relacion Organizacional:

Titular de la
Unidad de
Fiscalizacion y
Transparencia

' Personal
Relaclone In

Contralorla Direccion de Aten0|on Cludadana Dlreccxon de Ecologla y Medlo
Ambiente, Direccion de Agua Potable, Direccion de Ordenamiento Territorial,
Direcciéon de Obras Publicas, Direccion de Participacion Ciudadana, Direccién
Juridica, Unidad de Transparencia e informacién Pablica, Direccion de
Tramitologia, Alumbrado Publico, Proteccion Civil, COMUR, Direccion de
Seguridad Publica y Direccién de Espacios Publicos.

Instituto de Transparencia e informacion Publica de Jalisco.

B 22de52 o .
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zhfiga wi
_ S _ Tlajom
Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gobicrno de Tlajomuleo
de Zifiga, Jalisco.
Adwminisoacién 2010:2012

_ Perfil del puesto:

| 3 afios e
Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Competencias:

Juridicas, administrativas y sentido de
la gtica

Windows, bffice,
administrativas
90% oficina
10% campo

o 23de 52 : , S
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga w
_ o _ Tlajomulce
Unidad de Fiscalizacion y Transparencia
it ihe Thajomuleo
il Jalisco.

drasion 2010.2012
Datos del puesto: e o i

DP- UFT-OO3 Bl | Jefe de la Oficina de Asesoria Ciudadana para

| puesto la Vivienda
| Confianza
| Unidad de Flscahzamon y Transparenma N

| Jefatura de la Oﬁcma de Asesoria Ciudadana para la Vtwenda B
| Febrero 2011

Mision del puesto:
| Recibir todo tipo de denuncias de anomahas contra las fraccnonadoras y resolver apegado a derecho ]

Funciones sustantivas:

| Supervisar y coordinar las actividades que desempefia el personal adscrito a la oficina de mérito

Informar periddicamente al superior jerarquico inmediato, las asesorias juridicas brindadas en via de
reporte

3 [ Atender la solicitud del ciudadano via personal, telefénica o electrnica

Analizar ‘el asunto y en caso de no ser competencia laboral, se canaliza a la dependencua
correspondiente.

Concertar en via de enlace, el apoyo de las instituciones Estatales y Federales, para efecto de otorgar '
certeza y agilidad en las gestiones de los ciudadanos.

| Brindar asesoria juridica relativa a la particularidad.

Concertar en via de enlace, el apoyo de las instituciones financieras, para efecto de otorgar certeza y
agilidad en las gestiones de los ciudadanos, relativo a la problematica que presente su crédito
hipotecario.

Concertar en via de enlace, el apoyo de las empresas constructoras, para efecto de otorgar certeza y
agilidad en las gestiones de los ciudadanos, relativo a la problematica estructural que presente su
vivienda.

Asistir a las reuniones concernientes a las actividades propias de la oficina.
Vigilar el seguimiento de la asesoria otorgada al ciudadano.

Determinar el asunto como concluido, una vez que la asesoria Jurldlca haya cumplldo con e! obJeto
de la solicitud.

i 12: | Seguir las mstruccxones de su jefe lnmedlato o
|13 Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlClones
. 14 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacmn Organizacional:

Unidad de
Fiscalizacion y
TransparenCIa

e e 24 de 52 . . ,
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gobiceno de Thajomulos
de Zaiiga, Jalisco,
Adminiseracion 2010-2012

Direccion de Atencion Ciudadana, Direccién de Ecologia y Medio Ambiente,
Direccién de Agua Potable, Direccién de Ordenamiento Territorial, Direccion
de Obras Publicas, Direccion de Participacion Ciudadana, Direccién Juridica,
Unidad de Transparencia e informacién Publica, Direccion de Tramitologia,
Alumbrado Publico, Proteccion Civil, COMUR, Direccion de Seguridad Puablica " |
y Direccion de Espacios Publicos. B B
INFONAVIT, PRODEUR, CONDUSES, PROFECO, INSTITUCIONES
FINANCIERAS Y CONSTRUCTORAS i

Perfil del puesto:

[3 afios. e .
| Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Competencias:

Legales
Administrativas
70% oficina
30% campo

.25de 52
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGitiga

Tlajomulce

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Cinbierno de Thjomuko
de Zadiga, Jalisco.
Adnnnistracién 2010-2012

Datos del puesto:
g DP-UFT-003

Analista

| Nombre del
. puesto

[ Analista

| Unidad de Flscallzamon y Transparenc;a

| Jefatura de la Oficina de Asesoria Ciudadana para la Vivienda
| Febrero 2011 Vige . 2012

Dlrecclon General
| Direccion de .
' Fecha de elaboraci6

Mision del puesto:

Recibir todo tipo de denuncias de anomalias contra las fraccionadoras y requerimienios de asesoria,
| resolver apegado a derecho.

Funcnones sustantivas:

1 Recibir, asesorar juridicamente y dar seguimiento a las solicitudes provenientes de los ciudadanos,
relativas a las irregularidades de los servicios publicos, concernientes a los fraccionamientos.

N

Brindar asesoria juridica al ciudadano, en lo concerniente a la previa adquisicion de su vivienda. J

3 - | Recibir, asesorar juridicamente y dar seguimiento a las solicitudes provenientes de los ciudadanos,
concernientes a las irregularidades derivadas de sus créditos hipotecarios o a la previa adquisicion de
su vivienda.

4 | Recibir y canallzar a Ia Dlrecaon General de Atenaon Cludadana Ia solicitud provinente del
| ciudadano, en lo referente a servicios publicos, cuando el fraccionamiento esté legalmente |
recepcionado por el H. Ayuntamiento Municipal. S |

|

‘ l Realizar el llenado de formas para los ciudadanos, mtegracnon de expedlentes

[

6 | Realizar diversos oficios a las dependencias internas y externas.
7 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
8
9

! Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones ‘
'| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relamon Organlzacmnal

Unidad de
Fiscalizacion y
Transparencia

. 26 de 52 o i
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{#l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabierne de¢ Thajomulcs

de Ziiga, Jalisco.
Adeministracién 2010-2012

| 3 afios. T
| Analista en la Oficina de Asesoria Ciudadana para la Vivienda.

_ Competencias:

Legales
Administrativas
70% oficina
30% campo

27 de 52 . %
i
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gobierno de Tlajomulco
de Ziiiga, Jalisco.
Addministeacion 20102012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios

D e .28ded2.. ... s s
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdadiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gobicrne de Thajomulee
de Ziiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Unidad de Fiscalizacion y Transparencia ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

Recepcion de Denuncias de Corrupcion SE-UFT-001 31
contra Servidores Publicos del Ayuntamiento

de Tlajomulco de Zufiga

Recepcion de denuncias y anomalias SE-UFT-002 32
especificamente de las fraccionadoras

e .29 de 52 I
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

Tlajomulce

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

i de Flajomulco
Fidtign, Jalisco.
19n 20102012

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
_ Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.

e 30 de 52 S
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabierner de Thjomulos
de Zaiiga, Jalisco.
Administracién 20102012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Denuncia de Corrupcion contra Cédigo del servicio o tramite:
Servidores Puablicos del Ayuntamiento SE-UFT-001

De lunes a viernes de 9:00 a 15:‘00 k
horas.

Unidad de Fiscalizacién y Transparencia

32834400 Extension 1090

Zaragng No. 9 Col. Centro Tel. Directo 32 83 44 15

Evitar situaciones de corrupcion de los trabajadores y funcionarios ptiblicos asi como situaciones Toda persona que requiera presentar
irregulares en el Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiga. .1 una denuncia o queja contra algin
Servidor Publico del Ayuntamiento

-Realizar la denuncia por escrito o el llenado del formato anexo, con la narracion de hechos lo mas completa posible y los anexos o pruebas que se
tengan.

-Presentar la Denuncia en las oficinas de la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia o en su defecto hacerla llegar mediante el correo:
denuncialacorrupcion@tlajomulco.gob.mx

-Colaborar con esta Unidad para la aportacion de los elementos de investigacién necesarios durante el proceso.

Procedimiento a seguir para obtener el servicio solicitado:
DENUNCIA POR ESCRITO:

-Se recibe la denuncia y se firma el acuse

-Se envia copia de la denuncia y de los anexos mediante oficio a la Contraloria del Ayuntamiento instruyendo a realizar la investigacion.

-En el proceso de la Investigacion se realizan las inspecciones necesarias en coordinacion con la Contraloria y se aportan los elementos
necesarios y el apoyo hasta la conclusion de la investigacion y la resolucion de la denuncia.

DENUNCIA VERBAL:

-El mismo procedimiento que el anterior caso

Nota: En los casos de anomalias que se resuelven en el momento de la accion, esta Unidad se dirige al titular del 4rea donde se cometi6 dicha
irregularidad y se le instruye a someterse a la Ley que le rige.

{ No aplica

No aplica % No aplica No aplica

. La denuncia de corrupcion presentada puede ser de forma anénima como lo indica el Capitulo Il del art. 83.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco
Capitulo 111 Art. 83 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zdfiga.

o S ...31de52 , . e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

Unidad de Fiscalizacién y Transparencia

Gobierno de Thijomulco
de Zdiiiga, Jalisco.
Administeacién 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Quejas presentadas contra las Cédigo del servicio o tramite:
fraccionadoras SE-UFT-002

{)ficina de Asesoria Ciudadana para la Vivienda De lunes a viernes de 9:00 a 15:00

horas.

Porfirio Diaz 32834400 Extension 4486
Tel. Directo 32 83 44 00

‘| Toda persona que requiera asesoria en
el ramo de vivienda

Acudir a la Oficina de Asesoria y realizar el llenado de los formatos del servicio solicitado (asesoria) especificando el problema o duda que se
liane, asimismo realizar el llenado del formato de turno que corresponde.

-Realizar el llenado de los formatos del servicio solicitado y el formato de turno que corresponde, asimismo proporcionar la documentacion con la
{jue se cuente y los dato necesarios para brindar la asesoria.

*La oficina de Asesoria Ciudadana para la Vivienda realizara las indagaciones que correspondan, mediante inspecciones fisicas y directamente
gon las diversas fraccionadora, se comunicaré con el usuario para otorgarle la informacién necesaria para realizar su gestion.

No aplica { Ningun costo - [ "No aplica

No aplica

‘| No aplica

Respaldar al ciudadano en sus quejas y/o peticiones a las fraccionadoras y apoyar en todo o posible con la asesoria legal y el respaldo a los
tludadanos.

{sonstitucion Politica del Estado de Jalisco
Reglamento de Gobierno y Administracion Puablica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco.
Godigo Civil de Jalisco
«L0digo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

« Codigo Penal del Estado de Jalisco

.Ubdigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco
« Cédigo Urbano

:Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
Cddigo de Comercio

sL.oy de Proteccion al Ambiente

‘Reglamento de Participacion Giudadana, efc.

e L 32de 52 , ,
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabierne de Tlajomulce
de Ziiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

PROCESOS

10. Modelo de procesos

11. Politicas generales de los procesos y procedimientos
12. Inventario general de los procesos y procedimienios
13. Descripciones narrativas /

14. Formatos de procedimientos e instructivos

...33ded2
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zadiga

Tlajomulce

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gobierno de Tlajomulco
de Zifige, Jalisco,
Administracién 2010.2012

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 DELAREA

i
i
i
i
i Andlisis
Necesidades I
mertcs | ! &
requerimientos
de los 1 Q
ciudadanos o ! . LegltIMIdad |
usuarios ! ‘administracion municipal |
internos y/o Diagndstico Evaluacion 1
externos ¢ Control, orden Y |
i transparencia de la gestion |
Normatividad i
Plan Municipal ; ’ a
de Desarrollo i
2010--2012 i B o
A " Planeacién q Ejecucion
i .
1
i
i
¥
i
Reglamento de Goblerno Admlmst cion
' Tla]omutco de Zuniga; Ja ‘
- Plan Mumcnpal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion pubhca del Estado de Jallsco
. . Leyes, reglamentos y hormas apllcables .
e s 34 de 52, N
Fecha de Febrero | Fechade ; ) E Nimero de 001 |__.CODIGO DEL MANUAL !
elaboracién: [ 2011 - actualizacion: | | actualizacion: | MO-UFT |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Uinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabicrne de Thajonuleo
de Zidigs, Jalisco.
Adminismacion 20102012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Se elaboré un formato para facilitar la recepcion de las denuncias de corrupcion de
funcionarios publicos, no obstante se reciben en formato libre, via electrénica y/o de
manera verbal como lo marca el Reglamento.

Para realizar la investigacion es necesario que se aporten la mayor cantidad de pruebas y
nombres de Servidores Publicos involucrados en los hechos.

La denuncia puede ser anonima como lo marca en el articulo 83 el Reglamento de
Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga

La oficina de Asesoria Ciudadana para la Vivienda debe buscar las vias y los
procedimientos para asesorar de la mejor manera al Ciudadano sobre sus viviendas y sus
tramites de gestion con las fraccionadoras.

.35de 52
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

PRO-UFT-001

Denuncia de corrupcion

Recepcién de denuncias . S i . ‘
de corrupcién Denuncia de corrupcion contra | PRO-UFT-002 39
fraccionadoras
e T — 36.de 52 T
Fecha de il Febrero 1 Fecha de | Nimerode | o, | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 | actualizacion: 7 | actualizacion: ] MO-UFT

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan presen/arlo en
excelentes condiciones. Sera valido Uinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Unidad de Fiscal

Gabierne de Thijomulce
de Zifilga, Jalisco.
Adesinistracién 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: | Hoja:
Denuncias de corrupcion 1/2
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Denuncias de corrupcion PRO-UFT-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:

Evitar la corrupcion y otorgar resoluciones apegadas a derecho

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Unidad de Fiscalizacion de Transparencia

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

Jefatura de Departamento (Seguimiento de Solicitudes)

Clave de responsable de actividad:
A. Titular de la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia B.
D. Enlace de Transparencia :

Jefe de Departamento  C. Auxiliar Administrativo (recepcionista)

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ff.;.ma;"
AlBlCc|D ElrlG horas/minutos unlizaco
45 minutos | En esta actividad
se utiliza el
formato
establecido para
denuncias de
corrupcion,, se
reciben mediante
1 | Recibe la denuncia de hechos de corrupcion X oficio redactado
por el
denunciante, via
electrénica o
inclusive como lo
establece el
reglamento de
manera verbal.
2 | Determina el procedimiento de la Denuncia X 20 minutos
3 1 Integra el expediente X 2 minutos
4 | Realiza el fotocopiado y hacer oficio de envio X 25 minutos
5 | Colabora con la integracion de los elementos probatorios X variable
2 horas
6 | Realiza inspeccion fisica (cuando se requiere) X a
prox.
. i 37 00 D2 . i
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

¥
ilal Proceso: Hoja:
de corrupcion 212
8! Procedimiento: Codigo:
dw corrupcion PRO-UFT-001

Clave de responsable de .
actividad Tiempo Formato
AlBICIDlIEIFI G horas/minutos utilizado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ibe la respuesta X Variable
76 respuesta X 20 minutos
20 minutos

ihora la respuesta al denunciante X

1aiepeion de denuncias contra fraccionadores

TIEMPOTOTAL| D H | M

No aplica

ias  H:horas M: minutos

il Procedimiento:
& A la corrupcion de manera eficaz y contribuir a que se cumpla la ley en los diversos procesos de la administracion

68 Esperados:
shes certeras y sanciones efectivas en caso de registrarse casos de corrupcion en la administracidn

del Proceso: .
tle servidores plblicos denunciados o hechos anémalos

de Exito:
de asuntos resueltos

fitos de Referencia:
ils turno de denuncias a la contraloria y oficios de respuesta emitidos por la Contraloria a la Unidad de
n y Transparencia

o i 38 de 52 L R .
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y alaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabicrne de Tlajomules
de Ziiiga, Jalisco.
Administracién 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Asesoria Ciudadana para {a Vivienda 12

Nombre del Procedimiento: Céodigo:
Asesoria Ciudadana para la Vivienda PRO-UFT-002

Objetive y alcance del Procedimiento:
Brindar asesoria a los ciudadanos que tienen problemas, dudas o quejas contra las fraccionadoras

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Unidad de Fiscalizaciéon de Transparencia

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Departamento (Oficina De Asesoria Ciudadana para la Vivienda

Clave de responsable de actividad:
A. Titular de la Unidad de Fiscalizacion y Transparencia B. Jefe de Departamento C. Auxiliar Administrativo (recepcionista)
D. Enlace de Transparencia

Clave de responsable de .
actividad Tiempo Formato

dias/ ays
AlBlc o E Fl o horas/minutos utilizado
45 minutos | En esta actividad
se utiliza el
formato
establecidos para
ello:
Formato de
Solicitud
Formato de Turno

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcion de la queja o asesoria necesaria

Integrar expediente 20 minutos

2 horas
Realizar la investigacién Juridica aprox.
(variable)

2 horas
Acudir a realizar inspecciones cuando sean necesarias aprox.
. (variable)

2 horas
aprox.
(variable)

TIEMPOTOTAL| D H M

Realizar llamadas telefonicas o acudir personalmente a
dialogar con los representantes de las fraccionadoras.

No aplica

D:dias H:horas M: minutos

.39de 52
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Hilstracion 20102012

ibre del Proceso: Hoja:
goria Ciudadana para la Vivienda 2/2
ibre del Procedimiento: Cédigo:

asoria Ciudadana para la Vivienda PRO-UFT-002

lit

icas del Procedimiento:

lespaldar al Ciudadano y brindar asesoria eficaz sobre sus diversos procedimientos en los tramites con las fraccionadoras y
n lo que respecta al area de vivienda.

aultados Esperados:

ducir el nimero de ciudadanos con problemas, falta de servicios y regularizacion de sus casas que habitan en diversos cotos,
fidominios o fraccionamientos en el municipio de Tlajomulco. )

itlicadores del Proceso:
mero de quejas o solicitudes de asesoria presentadas en esta oficina

icadores de Exito:
timero de asuntos resueltos

cumentos de Referencia:
olicitudes de asesoria requeridas, mediante el formato anexo.
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Denuncia de corrupcion contra
funcionario publicos o ' Denuncia de hechos de

trabajadores F-UFT-001 | corrupcién de Servidores
del Ayuntamiento | Publicos del Ayuntamiento

Formato de Solicitud F-UFT-002 Solicnug del servupio o tipo de
asesor ia proporcionar

Formato de Turno : Formato para asignar el turno del
F-UFT-003 expediente que le corresponde a
cada usuario.

41 de 52

Fecha de i Febrero | Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
, | MO-UFT

;elaboracién: | 2011 actualizacion: ) actualizacion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

h'mn dc Thijomuleo
e Zadiga, Jakisco.
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Nombre del formato: Denuncias de corrupcion
Cédigo del formato: F-UFT-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Denuncias de corrupcion

"Hajamm c

P 3

FORMATO PAKA PRESENTAR DENUNCIAS DE CORRUPCION i

Tnddad de Fiscalizadiin ¥ Transparenda

|
Tlajoralco de FHpugs, Jal. 3 1 de | 2010 1
|
Diates el deranwionde:
| dpellidos: !
[Ealle yno.: |
[Coloria: |
|Teléfnn |
| Correo Hlectronico: |
Pt Los dhos @deriores Sovl Gpvioraales
NARRACION DE HECHOS
o 42 de 52 ; . 3
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

ombre del formato: Denuncias de corrupcion
igo del formato: F-UFT-001
jombre del procedimiento en que se utiliza: Denuncias de corrupcion

s Sedia

Tlajomulce

FORMATO PARA PRESENTAR DENUNCIAS DE CORRUPCION

Tinddad de Fiscalizaciin ¥ Trangearauds

1
" Tlajormalco de Zfdzs. Jal. & 2 ;’E?"' 1 2010 |
| | |
Dagpas el depmyionde:
[ Apellidos: |
[Calle ¥rwo.: {
|Colomda: |
|Teléfomo |
[ Comreo Hectrimico: |
Awa: Lep datos @Iriares 5o opeiauies
MNARBRACION DE HECHO 5
: R U A2de52 ey
[ Fecha de Febrero { Fecha de 7% | Ndmerode 001 | CODIGO DEL MANUAL -
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Gobierno de Tlajomulco
de Zafiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

En aazo d= mxisis alguin =leme o que puede serdrasmse prebs, o rde snssado, d=sadbido

ocindaarsulom Hzedsn.
51 de=s=n amphar la de=zaripdsn d= los h=alos, pusd= acompamarel pres=nt= s doaume riaasn

o Lk 00 sl e e oo P rlerrbe
Fawverde sefols o «rel remawdm:

|
ELEMENTOS DE FRUEEBA

ANEXDE

5 tie=re te=stigos d= los healos que desesn cpoyer =1 dernumie © § aOorma= @ OHEs pErso s
gfeamdas, fevor deindoark &n bs sspaaios:

Hoxnbae: Localiraciin:

Localizadion:

Hombare:

DATOS DE LOS SERVIDORES PUBLICD S DENUNCIADDS:

Hombaoe {53 dd Sarvador
Puahlico:

Lugar detrabago:

oomdiciltio de 1a Depauilavia:

! Feitha de 1os ot s :

43 de 52
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Nombre del formato: Formato de solicitud
Cédigo del formato: F-UFT-OACV-002

Tlajomulco

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Queja de usuarios contra las fraccionadoras.

Expediente
Fecha
Fraccionamiento
Atendio6
JATOS PERSONALES
ibre Completo
Hido Paterno Apellido materno Nombre (s)
micilio
Calle N/Int Entre que calles
iilit y/o Fraccionamiento. Etapa o Seccién. C.P. Delegacion o Agencia
jifono Particular Celular Otro Correo Electronico

- VIA DE ATENCION
sonal ( ) Telefonica ( ) Oficial ( ) Internet ( ) Representante( ) Otro (

= ASUNTO Y/O SOLICITUD
psoria () Informaciéon ( ) Irregularidades( ) Queja( ) Servicios( )

hservaciones :

4,- DEPENDENCIA Y/O FRACCIONADORA RESPONSABLE
Hesponsable Firma Sello

‘echa de Atencion Fecha de Resolucion Fecha de

o . 44 de 52 S

Fechade | Febrero | Fechade Numero de | CODIGO DEL MANUAL
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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
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabierne de Thjomulce
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Adunsinistracidn 2016.2012

Seguimiento

Observaciones:

5.- Usuario

Para informacion sobre su peticion comunicarse a los Dias Habiles; a la Oficina de Asesoria

Ciudadana para la Vivienda, al Teléfono 32-83-44-00 Extension 4486.
FAVOR DE MENCIONAR SU NUMERO DE EXPEDIENTE.

_.45de 52
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Nombre del formato: Formato de Turno Transparencia
Codigo del formato: F-UFT-OACV-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Asignar nimero de expediente a cada caso.

ASESORIA CIUDADANA PARA LA VIVIENDA

FECHA

N. EXP. INTERNO

N. EXP. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DATOS PERSONALES

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO PART. CELULAR

CORREO ELECTRONICO

OTRO

INFORMACION O SERVICIO REQUERIDO

e e i ...A6de 52 e
Fecha de Febrero .| Fecha de | | Namerode 001 | CODIGO DEL MANUAL I
elaboracion: 2011 actualizacion: | ‘| actualizacion: {7 MO-UFT T

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna def personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

Gabierne-de Tlajomulos
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2016-2012

RECIBIO

Vo. Bo.

..47.de 52,
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Nombre del formato: Formato de Turno a Atencién Ciudadana
Codigo del formato: F-UFT-OACV-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Recepcion de Quejas de los usuarios

| ASESORIA CIUDADANA PARA LA VIVIENDA

FECHA

EXP. INTERNO

DATOS PERSONALES

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO PART. CELULAR

CORREO ELECTRONICO

OTRO

ASUNTO Y/O SOLICITUD
e . . .48de 52 . : S
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RECIBIO

Vo. Bo.

A9de b2

| CODIGO DEL MANUAL _

Fecha de | Febrero | Fechade

Ndmero de 001 L
actualizacion: ] MO-UFT |

elaboracion: 2011 actualizacion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.

A_




s rau

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdiliga

Unidad de Fiscalizacién y Transparencia

de Tlajomulco
gy Jalisce.
cln 20102012

15. GLOSARIO

| FT : Unidad de Fiscalizacion y Transparencia
. OACV: Oficina de Asesoria Ciudadana para la Vivienda
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