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MENSAJE
DE SALVADOR
ZAMORA






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

De esta manera, el presente Manual de Organizacién y Procesos
se convierte en el instrumento administrativo mediante el cual se
institucionalizan y documentan de manera formal la normatividad,
la planeacion estratégica, la politica de calidad, las atribuciones, la
estructura organica, las funciones, los objetivos, asi como los procesos
sustantivos que dirigenelactuardelpersonalypermitenelcumplimiento
de la agenda de trabajo planteada para cada dependencia.

Ademas este documento hace visible la conexién de la estructura
gubernamental con sus usvarios internos Yy externos, donde la
informacién contenida permite formalizar las practicas administrativas
de las dependencias y de los organismos publicos al tiempo que orienta
a la ciudadania sobre las funciones y atribuciones de cada area de
gobierno.

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

ATENTAMENTE

Salvador Zamora Zamora
Presidente Municipal de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco






OBJETIVO
DEL MANUAL






Este Manvual de Organizacién y Procesos muestra de manera sencilla,
efectiva y completa las funciones y responsabilidades para los distintos
niveles de la estructura organizacional que conforma al Gobierno de
Tlajomulco, teniendo como finalidad que las y los servidores publicos
conozcan su puesto y el alcance de sus labores.

Por lo anterior, este documento:

® Ofrece una vision de la organizacion institucional y los
procesos de la dependencia.

@ Precisa las areas de responsabilidad y competencia de cada
dependencia, las cuales deben orientarse a la consecucién de
los objetivos estratégicos.

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

® Actua como medio de informacién, comunicacion y difusién
para apoyar la labor del personal y orienta al de nuevo ingreso
en el contexto de la dependencia.

@ Sirve como marco de referencia para la evalvacién de
resultados.
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RUMBO
DE GOBIERNO







La presente administracion se ha planteado 8 compromisos
fundamentales en los que habra de presentar resultados en el corto,
mediano y largo plazo. Estos compromisos son:

1. Hacer de Tlajomulco una ciudad cercana, compacta,
conectada, quitativa y coordinada con el resto de los
municipios del Area Metropolitana de Guadalajara (AMG).

2. Hacer de Tlajomulco un lugar seguro para contribuir con
la tranquilidad de sus habitantes por medio de acciones
que involucren a los tres 6érdenes de gobierno y a los demas
Ayuntamientos del AMG.

3. Consolidar a Tlajomulco como parte de una ciudad
sustentable y resiliente, a través de acciones sustentables
fortalecidas y que tengan impacto en los demas municipios
metropolitanos.

4. Hacer de Tlajomulco un municipio autosustentable en el
manejo del agua respetando su ciclo natural mediante tres
lineas de accion fundamentales: captacién, potabilizacién-
abastecimiento y saneamiento.

5. Mejorar la prestacién de servicios municipales en Tlajomulco
a través de procesos de calidad, uso de tecnologia y marcos
juridicos, asi como dar seguimiento a las actividades a través
de indicadores de gestion.

6. Impulsar a Tlajomulco como el polo econédmico mas
importante del AMG, a través del aprovechamiento de su
ubicacién geografica para propiciar actividades industriales,
logisticas, comerciales y de servicios.

7. Consolidar a Tlajomulco como uno de los mejores gobiernos
metropolitanos y del pais en materia de innovaciéon y en el
uso de tecnologias para mejorar la prestacién de los servicios
municipales.

8. Consolidar a Tlajomulco como un municipio con calidad
democratica, donde la gobernanza sea un estilo de gobierno
y la participacién civdadana una relaciéon positiva entre
ciudadania y gobierno.
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Para lograrlo es necesario que las politicas publicas y programas se
lleven a cabo en funcidén de las demandas y problemas que enfrenta
el municipio en el contexto actual, de esta manera se vuelve necesario
asegurar que los avances y progresos que van alcanzando en todos los
frentes no se pierdan, lo que a su vez implica la creacién de instancias,
mecanismos Yy formulas para consolidar experiencias, capitalizar
aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para un desarrollo
sostenido y auténtico progreso ascendente.



\'

FUNDAMENTO
LEGAL







A continuacion, se presentaelfundamento legalalque habrade apegarse
la Direccion de Aseo Publico para la realizacidén de sus actividades.

Orden Federal
Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Todas las demas Leyes aplicables.

Orden Estatal
Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado
de Jalisco.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.
Todas las demas Leyes aplicables.

Orden Municipal
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Tlajomulco de ZUhiga, Jalisco.
Ordenamiento de manejo de Residuos Sélidos del Municipio de
Tlajomulco de ZUhiga.
Todos los demas Reglamentos aplicables.
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V

ATRIBUCIONES
LEGALES






Las facultades delaDirecciénde Aseo Publico se encuentran establecidas
en el articulo 141 del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, como a continuacién se
mencionan:

XXIll.Llevar a cabo el aseo de las calles, vialidades y espacios
publicos del Municipio, estableciendo programas de
concientizacion y reciclado al respecto a través de la Direccion
de Aseo Publico

XXIV.Regular y vigilar, en el ambito de su competencia, la
instalacion de los sistemas de almacenamiento, recoleccién
transporte, transferencia, seleccion, reciclaje, tratamiento y
disposicion final de los residuos sélidos municipales, no peligrosos
y especiales en el municipio.
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Vi

PLANEACION

ESTRATEGICA






MISION

Servir a los ciudadanos y demas partes interesadas con personal
honesto, competente y con tecnologias innovadoras en funcién de
nuestro contexto, para hacer de Tlajomulco una ciudad modelo, segura
y sustentable en el marco de la cultura de prevencidon, ofreciendo
servicios publicos de calidad y con una eficiente planeacién urbana, a fin
de seguir generando confianza y continuar impulsando la participaciéon
ciudadana, propiciando el desarrollo socioeconémico del municipio.

VISION

Consolidar a Tlajomulco como referente de ciudad modelo a nivel
metropolitano, nacional e internacional por la eficacia y eficiencia de
sugestion, através de un gobierno conformado por personal capacitado,
que utilice tecnologias de vanguardia y que procure finanzas sanas,
servicios de calidad total y conectividad urbana, logrando hacer del
municipio el lugar propicio para el desarrollo social y econémico.

FILOSOFIA

El liderazgo es nuestro principal motor, trabajamos rumbo a la civdad
modelo que queremos hacer de Tlajomulco; con personal competente
practicamos los principios al servicio de la ciudadania para ser un
Gobierno exitoso.

PRINCIPIOS
Congruencia: Este Gobierno es coherente entre lo que dice y hace.

Competencia: El funcionario publico que labora en el Gobierno tiene la
formacién y habilidades requeridas para servir a la ciudadania con
calidad.

Integridad: Desempenamos nuestras funciones de manera correcta,
buscando el bienestar social y el buen clima laboral.

Inclusion: Con la diversidad se fortalece el servicio publico, nuestro
personal es talentoso porque somos un Gobierno incluyente.

Innovacién: La caracteristica principal del Gobierno es la modernidad,
con tecnologia de vanguardia trabajamos hacia una ciudad modelo.

Honestidad: Rechazamos la corrupcién en todas sus formas, nos

desempefamos con normas anti-soborno para generar certidumbre en
la ciudadania.
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POLITICA DE
CALIDAD
Y ANTISOBORNO






El Gobierno de Tlajomulco lider en sistemas internacionales de calidad,
se compromete a servir con experiencia y honradez a los habitantes del
municipio y demas partes interesadas; asi como a cumplir con nuestras
leyes aplicables, codigo de ética y reglamento anti soborno; ademas,
contamos con un Comité del cumplimiento al cual reconocemos su plena
independencia.

Conscientes de nuestro contexto analizamos riesgos para mitigar el
impacto, como Gobierno confiable nos medimos con objetivos claros y
sancionamos el soborno. Todo esto bajo un clima laboral de confianza,
en donde se incentiva la participacion de los servidores publicos para
exponer inquietudes o denunciar de buena fe malas practicas sin
temor a represalias. Asimismo, nos comprometemos a cumplir con los
sistemas de gestion de calidad y de anti soborno, promovemos la mejora
continua e innovamos para administrar con eficiencia los recursos
publicos; contribuyendo asi al desarrollo socioeconémico sustentable
de la ciudad.
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VIiii

ESTRUCTURA
ORGANICA






a) Organigrama

Presidencia
-

Coordinacion General de
Gestion Integral de la Civdad




b) Descripcion de la Estructura Organica.
1. Direccién de Aseo PuUblico

1.1. Jefatura de Aseo en Espacios Publicos
1.2. Jefatura Operativa
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IX

OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE
LAS UNIDADES

ORGANICAS







Unidad organica: Direccion de Aseo Publico

Objetivo: Prestar directa o a través de terceros el servicio de limpieza
de calles, vialidades y espacios publicos, ademas de la recoleccién de
residuos sélidos urbanos.

Funciones:
1. Formular los proyectos y programas anuvales de trabajo de la
Direccién.

2. Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones
encomendadas al personal que conforma la Direccién.

3. Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los
mecanismos de control que sean necesarios para agilizar y
simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
Direccién.

4. Llevar a cabo la limpia de las calles, vialidades y espacios
publicos del Municipio.

Unidad organica: Jefatura de Aseo en Espacios Publicos
Funciones:
1. Elaborar la programacién semanal para llevar a cabo la limpia

de calles, vialidades y espacios publicos del Municipio.

2. Elaborar y controlar las actividades semanales dentro de la
Direccién.

3. Ejecutar los proyectos y programas anuvales de trabajo de la
Direccién.

Unidad organica: Jefatura Operativa
Funciones:
1. Elaborar la programacién semanal para llevar a cabo la limpia

de calles, vialidades y espacios publicos del Municipio.

2. Elaborar y controlar las actividades semanales dentro de la
Direccién.

3. Ejecutar los proyectos y programas anuvales de trabajo de la
Direccién.
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X

LISTADO
GENERAL DE LOS
PROCEDIMIENTOS
CERTIFICADOS EN
ISO 9001:2015







Proceso

Procedimiento Caodigo
Atencién de reportes

por falta de servicio 2-HP-001
Recoleccion de animales muertos 2-AP-002
Aseo Limpieza de caminos y puentes 2-AP-003

Publico
Recoleccion de bolsas por
limpiezas realizadas por 2-AP-004
ciudadanos

Programa de 9-AP-005

descacharrizacién

43







Xl

TRAMITES Y
SERVICIOS






A fin de contribuir a la transparencia y difusiéon de informacioén, los
tramites y servicios se encuentran para consulta en el “Registro
Municipal de Tramites y Servicios” en el portal web municipal (www.
tlajomulco.gob.mx) por lo que es responsabilidad de cada unidad
organica el mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual solo se mencionan los tramites y
servicios que la Direccién de Aseo Publico brinda a la civudadania, asi
como los servicios internos.

a) Tramites y servicios externos

. Recoleccidén de animales muertos.

. Recoleccién de basura.

. Atencién a reportes por falta de servicio.
. Programa de descacharrizacién.

. Visto bueno de disposicion.

. Constancia de recoleccion.

OUPh,WN-=-

b) Tramites o servicios internos

1. Barrido manval en las calles del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga
Centro.

2. Recoleccién de basura en los instalaciones del ayuntamiento Centro
Administrativo Il, Comisaria, Unasam y Taller Municipal.
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Xl

PROTOCOLO
EN CASO DE
CONTINGENCIAS
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XIii

GLOSARIO






Descacharrizacion: recoleccion de muebles viejos, llantas, en otras
palabras todo aquello que no se lleve el camién recolector a excepcién
de escombro.
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