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Tlajomulce

Gobiams Munlcipad Asunito:
Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

~ Tlajomulco de Zlfiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos miil once,

Viste lo resuelto por el punto de acuerdo numere 057/2011
tomado en la sesion 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, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, v:

RESULTANDO

I. En s‘esién erdinar'i‘a del Pleno de’l H_, Ayuntamiento:
Abnl del a_no 2611 den‘t_;ro del p.unta 5_. L del arde,n del dia, se a.p,rob.cx
como punto de @ cue._rdq 05772011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

YPUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ...
SEGUNDO.- ...
TERCERO.~ ...
CUARTO.~ ...
QUINTO.~ ...

SEXTO.- El Pléno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomuléo de
Zdfiga, Jaliseo, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en los estrades del Palacio Mumcwal en Jos domicilios de las
Delegacionies y Agencias: Mumapales, asi como en la pagma de Internet
de Gobierno Municipal, de Jos Manuales de Organizacién de diversas
dependencias de la administracién pdblica municipal de Tlajomulco de.
Zuhiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion,

ardenandose su dzstrlbumon e /mp/ementacron fas respectlvas‘

......

‘cumpi/m;enta, que a contmuac;cm se enfistan:

1. Manual de Organizacién de.la Coordinacién de Empleo.




2. Mariual de Organizacion de la Direccién de Actas, Acuerdoes y
Seguimiento. ’

3. Manual de Organizacion de 1a Direccidn dé Alumbrado Plblico.

4.  Mariual de Organizacion de la Direccion de Aséo Piblico.
5. Manual de Organizacién de la Diréccion de Catastro.

6.  Manual de Organizacin de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccion de Comercio y
Festividades.

8. Manual-de Orgahizacién de la Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccion y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Diréccion de Iﬁi‘egﬁaﬁféﬁ ¥
Dictaminacion,

12, Manual de Organizacion de Jla Direccion de Licencias y
Alineamiento:

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

14. Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual dé Organization de la Direccién de Padron y Licencias.

16. Manual dé Organizacion &é la Direccin de Patrironio Municipal.

17.  Manual de Organizacion de la Direccin de Recursos Humanos.

18,  Manual de Organizacion de Ja Direccidn de Relaciones Publicas,

izacién de la Direccion de Verificacion de

20. Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititian.
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21. Manwal de Organizacién de la Direccidn del Registro Civil,

22,  Manual de Organizacién de la Direccidn General de Obras
Pdblicas.

23. Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicies
Médices Munigipales.

24. Manual de Organizacion de la Direccion Geheral de Servicios
Pablices. )

25.  Manual-de Organizacién de fa Direccidn Juridica.

26. Manual de Organizacidn de la lefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmico.

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

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaris de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30. Manualde Qrganizacion de la Jefatura de Oficialia.de Partes.

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

32. Manusdl de Organizacion-de la Secretaria Particular:

33. Manual 'de‘tganiz;édén de la Unidad de Planeacion.

34. Mahual de Oiﬁgénizaciénde la Unidad de Politicas Pablicas.

35, Manvsl de Qﬁgéﬁj‘izac’lié’h -de 1d Unidad deé Transparencia.

36, Manual de Organizacién del Archive General del Municiplo.

37. Manual de Organizacion de fa Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccion General de Seguridad
Publica.

38. Manual dé Organizacién de la Contralgria Municipal.

.39.  Manual de Organizacién de la Coerdinacion de Administracion.




40. Manual de Organizacion de Ja Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual deOrganizacién de la Coordinacién. de Desarrollo Social.
42. Manual de Organizacion de la Direccidn de Atencin Ciudadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccion de Defensoria-de Espacios
Publicos.

44. Manual de Organizacion de-la Direccion General Administrativa,

45, Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia;

46, Manual de Organiz?ab’ién de la Junta Mubicipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47, Manual de Organizacién de la Secretaria General.

48. Manual de Orgdnizacion de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publlca i6n de los Manuales de
Organ 7 en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estade de Jalisco, para sit compendio en la biblioteca del Podér
Legisiativo,

OCTAVO. - Notifit Tquerise [0s presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretatio Geheral d¢é Gobierno, al Sécretarlo .de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos dél Gobierno del Estadd
de Ja/tsco., as/ _como al Preszdente Mumc:pai al Smd/co Mun" vfpal al

Ayuntam/enta para”su cohec:m:entc, en su ¢aso, debide cﬁumpllm:ento"y.
los efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Registrese en el Libro de Actas de Sésiones
corréspondiente.”

CONSIDERANDO

I EI susmto Ingenzem ENRIQUE ALFARO RAMIREZ en ml

Zumga JallSCO, en compama del Lxcencrado ISMAEL D‘d. TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para otdenar que se publzquen los bandos de policia y gobierno,
'reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccion municipal, cumplirios y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Ty
11 de la Constitucion Politica de los Estadoes Unidos Mexicanos; 73
fraccion II v 86 de la -Constitucién Politica ‘del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Goblerno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamento de Goblerno y la Administracién Pablica
Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Efiero dél 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccion XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisto; 3, 4 fracciones I; II y IV, 6 fraccion V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

11.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiente contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién pUblica
municipal quée no pueden constituirse en actos legislatives auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de .un ordenamiento
municipal; por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
confofmidad con los articulos 45 fraccion 111 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embarga
comparten la obligacién de ser publicados en el drgano de difusién del
Ayuntamiento, én los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones 'y Agencias Municipales,

II1.- Queé los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion pablica municipal enlistados en el
considerando resuitando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caracter de dictamen, ademas de -ser publicades en la
Gaceta Municipal, se consideran ¢omo informacién furidamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccion II, 8 y 13 fraccién Il de la
Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demés apllcables
del Reglamento de Transparenc:a y Acceso a ia Iﬂformac;on Pubhca

Gaceta Mummpaf de fecha 03 de Nov embre dei anc 2010 art:culos 14 y:
15 del Reglamemte de la Gaceta Municipal de Tlajomuleo de Zufiiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

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




‘publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Présidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales; los 48 Manuales
de Organizaciéh siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empléo.

2. Manual de Organizacién de la Direccion -de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacion de la Direccion de Alumbrado PUblico.
. Manual de Organizacién de la Direccidn de Aseo PUblico.

4

5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual-de Organizacion de la Direccién de Cementerios.
7

7. Manual de Organizacién dé la Direccion de Comercio y
Festividades. ’

8. Manual de Organizacién de la Direccion de Comunicacién Sogcial,

9. Manual de Organizacion de la Direccién de Educacién.

10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccién y
Reglamentos.

|
] 11, Manual de Organizacion de la Direccion de Integracion y
! Dictaminacion.

i

|

12, Manual de Organizacién de la Direccién de Licencias y
Alineamiento. '

13, Manual de Organizacibn de la Direccién de Licitagién y
Normatividad.

14. Manual de Organizacion de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologta. '

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

| 16. Manual de Organizacién de fa Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacidn de la Direccién de Récursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Piblicas.

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

20. Manual de Organizacidn de la Direccitn del Proyecto Cajititlan.

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

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

Médicos Municipales.

24. Manual de Organizacién de la Direccion Generdl de Servicios
Piblicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad v
Desarrollo Econémico.

27. Manial de Organizaciéh de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Orgarnizacion de la Jefatura de Oficialid de Partes.

31. 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 Organizacién de la Unidad de Politicas Pdblicas.




35. Marual de Organizacion dé la Unidad de Transparengia.
36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de -Asuntos Internos del
CQHSGJG dé Honor y Justicia dé la Direccibn General de Segundad
Plblica.

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

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

41, Manual de Organizacion de la Coordinacién de Desarrollo Social,
42, Manual de Organizacion de la Direccién de Atencion Cludadana,

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensorfa de Espacios
Pablicos.

44, Manual de Organizacion de la Direccion General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Umdad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual de Organizacién de la Junta Munieipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Naciorial.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General..

o‘rzgan cioH mencnonados, en la pagma de Intemet del Goblemo
Municipal, asf come su iniciativa de acuerde con caracter de dictamen.

TERCERO.— Se instruye al Coordmador de Delegacmnes y

pubhcauon de un extracte del decreto conte.mdo en el presente ac,uerdo




Tlajomulce
0% e Namgro:.
- Cobierma Mupicipal Asunto:
en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Mumcupales para
levantarse la certificacion respectiva.

C'UARTO Una vez que’ se Hev‘e a t"abo l’a ’publ‘icacié’n de |
H. Congreso dnel”Estado de _J_ahsco. para su campend_[o en la blbheteca 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 Fiscalizacion y Transparencia, al Director de la Unidad de
Pfaneaz:lon y ai Caordmador de Delegac::cnes y Agenmas Municipales.

.....

Asi o resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, Ingemem ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo
‘disp’u’e‘s‘co por el ar‘ticu‘la 44 fraccic’m 14 del Reg’lame‘nt‘c de Gebi’emc y

MUNICIPIO D 1 TLA
TR

DE 20164, g3, -0
%Esmsm‘;m

© ZURIGA, JAL.
ARIA GENERA

LIC. ISMAEL DE TORO CASTRO.

Secretario General df‘/ Ayuf;ta : //erfto de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco,

i

H 4

2011, Afio de los Juegos Panamericanos en 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
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zafiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el gue 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 Zuiiga, 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 sélo 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 configuracion de una Politica Econémica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacién 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 planeacidon sustentable para el crecimiento de
Tlajomuico.

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

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencién al ciudadano, mejorando de manera sustancial y

s - ‘ . _3de36 . ‘ . .
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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. Seré vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

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. concenfran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo 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 regiéon de Cajititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacioén de mandato, los proyectos de integracién 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 implantacién de una dinadmica de progreso y
desarrollo sustentable, no s6lo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

La configuracién 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.

e e 4de 36 e e
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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 organizacién actual de la Unidad de Politicas
Publicas, 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 Politicas Publicas; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
i la Coordinacién Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.

| Fecha de Febrero | Fecha de B Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
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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 vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion 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, 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.

Ser un municipio quespropicie 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 Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga 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 autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

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

Director o Jefe de Area que elabora el documento

¢ ® ¢ & o o

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 ila 1? 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.

Numero de actualizacion: Namero 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 Direccién 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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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 organizacion de la Unidad de Politicas Plblicas.

o 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
divisién del trabajo, capacitacion y medicion 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.

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

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

o Describir los procesos sustantivos de la Unidad de Politicas Publicas, 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.

s Otorgar 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 realizacién de las funciones
asignadas.

e Describir los servicios vitales de la Unidad de Politicas Publicas, 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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1. ESTRUCTURA ORGANICA

Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Unidad de Politicas Publicas como parte de la Coordinacion
Politica.

La estructura aprobada para la Unidad de Politicas Pablicas es la siguiente:

1. Coordinacion Politica

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 47 del Reglamento de Gobierno y Administracion
11 Unidad de Politicas Publicas
|
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2. ORGANIGRAMA

Coordinacién Politic

_ Unidad de Politicas Publicas
ORG-CP-UPP

Presidente Municipal

Soporte Técnico

Analista
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Unidad de Politicas Publicas se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver
croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Unidad de Politicas Publicas
Domicilio: Porfirio Diaz No.43
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad de Politicas Publicas se encuentran establecidas
en el Articulo 47 fraccion Il del Reglamento de Gobierno y Administracion Pdblica Municipal de
Tlajomulco de Zaiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenida la correspondiente a la Unidad

de Politicas Pablicas siendo ésta la siguiente:

Il. La Unidad de Politicas Publicas; la cual tendrd como finalidad disefiar proyectos y
programas institucionales para mejorar la atencion de las demandas sociales asi como lo
establecido por el Plan Municipal de Desarrolio.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Director de la Unidad de Politicas Publicas

Objetivo General: Disefiar proyectos y programas institucionales para mejorar la atencion de las
tlamandas sociales asi como lo establecido por el Plan Municipal de Desarrollo.

Funciones:

Disefiar proyectos y programas, previo acuerdo con la Coordinacion Politica y con el
Presidente Municipal, para mejorar la atencion de las demandas sociales, asi como lo
establecido por el Plan Municipal de Desarrollo.

Coordinar con las demas dependencias y unidades adscritas a la Coordinacién Politica
para el cumplimiento del objetivo comun general.

Fomular sus proyectos y programas previo acuerdo con la Coordinacién Politica.
Planificar, organizar y dirigir los frabajos en la oficina de politicas publicas.

Formular la politica de trabajo en la oficina de politicas publicas.

Proponer y apoyar las politicas publicas de la administraciéon municipal.

Representar a la oficina en reuniones, previo acuerdo con la coordinacion politica.

L.as demas que sefiale la presidencia municipal o la coordinacién politica.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

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

Jornada

Nombre del puesto en horas

[Director de la Unidad de |
Unidad de Politicas | Politicas Publicas. .
Publicas |Analista 2
~ [soporteTécnico | 1 X

‘Ct: Co‘nﬂ\an.%a B: Bése,, ,

1 TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Datos del puesto:

puesto

DP-CP-UPP-001 PSS WW | Diroctor de la Unidad de Politicas Piblicas

Confianza

‘Coordlnamon Polltlca

Politicas Publicas

Febrero 2011

Mision del puesto:

Disefar proyectos y programas institucionales para mejorar la atencién de las demandas sociales asi como .

lo establecido por el Plan Municipal de Desarrollo.

Funciones sustantivas:

Dlsenar proyectos»y progkramas mstltumonales establecldos pokrkel Plan Mumc,xpal de Desarrollo.

Proponer proyectos y programas que sean viables de aplicarse por ia Administracion.

|
i
[ Investigar datos oficiales que respalden los proyectos y programas a su cargo.
I
|

Coordinar datos de diferentes dependencias para concentrarios en un proyecto o programa

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal;

Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracion y actualizacion del
Manual de Organizacién.

como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e hlgxene en Ios procesos que se reallzan asi |

| Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

Coordinacion
Politica

Unidad de Vinculacién, Coordinacién Politica, Coordinacién de Asesores,
Desarrollo Social, Presidencia Municipal.
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_ Perfil del puesto:

3060 | Escolaridad | Maestria_
| Politicas Pdblicas B

Anivel directivo

Office - Responsabilidad
Exposicion y - Honestidad
desarrollo de - Objetividad
planesy - Asertividad
proyectos - Toma de decisiones
Ortografia, - Facilidad de palabra
redaccion y - Liderazgo
estilo. - Manejo de personal
- Trabajo bajo presion
- Solucién de problemas
- Inteligencia emocional
- Habilidad de negociacion

90% Oficina
10% Campo
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Datos del puesto:

Analista

Confianza
Coordmamon Polmca

Unidad de Politicas Publlcas
Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

i Asistir ala Unidad de Politicas Pﬂblicas en el desarrollo de sus funciones establecidas en el reglamento de .

B B T R s

Funmones sustantlvas

'1 | Investlgar actuallzacmn de datos of cnales relac1onados con eI mummplo

2 | Administracién de documentos oficiales

3 | Apoyoenla investigacion y desarrolio de los proyectos del area

4 | Revisar el marco juridico de las acciones propuestas por la Unidad de Pohtlcas Publlcas
5 | Aplicar, capturar y archivar encuestas oficiales, foliadas y ordenadas.
6 |
=

8 |

o]

Gestionar informacion oficial en dependencias municipales.

Sequir las instrucciones de su jefe inmediato.

Mantener su equipo, herramientas y el area de trabajo en buenas cond|01ones
Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Jefe de la Unidéd | n‘ingu'na‘ 'M
de Politicas

Publicas

Unldad de Vmculacuon Coordmacuon Pohtlca Coordmacnon de Asesores
Desarrollo Social.

1 afio
Asesor, ngante Dlrector Admlnlstratlvo Profesor
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Competencias:

- Manejo de Word.
Ortografia, - Responsabilidad
redaccion y - Honestidad

estilo. - Objetividad

- Toma de decisiones
- Facilidad de palabra
- Liderazgo

90% Trabajo de oficinak
10% Trabajo de campo
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Datos del puesto: o ]
S 5_Cp.UPP-003 PR E | soporte Técnico
. puesto

Confianza
Coordinacion Polmca )

_| Unidad de Politicas Publicas
| Febrero 2011 .

(2012

Mision del puesto:

Asistir técnicamente a la Direccion de Pohtlcas Publicas en el desarrollo de sus funciones establemdas en
el Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal asi como en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Funciones sustantivas:

} Proporcionar soporte técnico a la DlreCC|on de la Unidad de Politicas Publicas.
_ | Investigar actualizacion de datos oficiales relacionados con el municipio.

E Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
1 Mantener su equipo, herramientas y el area de trabajo en buenas cond;cnones
| Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Unidad de
Politicas Publicas

“Responsabilidad

Office

- Inglés basico - Honestidad
- Ortografia, - Objetividad
redaccion y - Toma de decisiones
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SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios
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8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Unidad de Politicas Publicas ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

1 Disefio de proyectos y programas institucionales para mejorar las demandas sociales.
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9. SERVICIOS

“l as Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadania son las responsables de
elaborar las cédulas de servicios; por lo que a la Unidad de Politicas Puablicas al ser un area de
servicios internos no le corresponde el desarrollarios”.
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PROCESOS

10. Modelo de procesos

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

14. Formatos de procedimientos e instructivos
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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.

_ PROCESOSINTERNOS DELAREA  REsuLTADOS
i
i
i
i
', i Analisis
_ Necesidades i
¢uerimientos : l ‘ racion
Lidadanos o ! * Legitimidad  de
_ usuarios ! - administracion municipal
Internos y/o Diagnostico Evaluacion

¢ Control, orden
transparencia de la gestion

axternos

Normatividad

ilan Municipal
tle Desarrolio
2010--2012

A

R &

Planeacion ‘ Ejecucion

. Reglamento de Goblerno y Admmlstracmn Pubhca Mumcnpa| de

Tlajomulco de Zuniga, Jalisco

. _Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
- Ley de Transparencia e informacion publlca del Estado de Jahsco
Leyes, reglamentos y normas apllcables v
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCEDIMIENTOS

e La Unidad de Politicas Publicas debe disefiar proyectos y programas institucionales para
mejorar la atencion de las demandas sociales asi como lo establecido por el Plan

Municipal de Desarrollo.
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIEN

Disefio de proyectos y

programas | Recepcion y control de los temas .
institucionales para que requieren proyectos y PRO-CP-UPP , 33
mejorar la atencién de programas institucionales. i

las demandas sociales
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoia:
- S e . . oja:
Disefio de proyectos y programas institucionales para mejorar la atencion de las 12

demandas sociales

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Recepcion y control de los temas que requieren proyectos y programas institucionales. | PRO-CP-UPP-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Organizar y actualizar los proyectos y programas institucionales para mejorar la atencion de las demandas sociales

asi como lo establecido por el Plan Municipal de Desarrollo.

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Coordinacion Politica

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Unidad de Politicas Publicas

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Coordinacion Politica B. Director de Politicas Publicas  C. Analista D. Soporte Técnico

Clave de responsable de | Tiempo
actividad dias/ Formato

horas/minu utilizado
BIC|IDI|E G tos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega de temas de proyectos y programas

Registra temas de proyectos y programas

Evaldan prioridad de proyectos y programas

Variable
Distribuye subtemas para investigar

Realizan investigacion, propuesta de proyecto

Integran datos y redactan propuestas finales

D
TIEMPO TOTAL 0

D: dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso:

Recepcion y control de los temas que requieren proyectos y programas institucionales.

- P . - Hoja:
Disefio de proyectos y programas institucionales para mejorar la atencidon de las 2/2
demandas sociales
Nombre del Procedimiento: Cadigo:

PRO-CP-UPP-001

Politicas del Procedimiento:

, Resultados Esperados:

Llevar el control de los temas que requieren el desarrolio de proyectos y programas institucionales

Indicadores del Proceso:

No. de propuestas de proyectos y programas elaborados vs total de temas de proyectos entregados

Indicadores de Exito:
100% de propuestas elaboradas de proyectos y programas

Documentos de Referencia:
[ ]
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

NO APLICA
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15. GLOSARIO

NO APLICA
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16.

AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrigue Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Mtro. Ciemente Castafieda Hoeflich

Titular de la Coordinacion Politica

ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION

Mtro. Rodolfo Flores Gonzalez

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Director de la Unidad de Planeacioén Director de la Unidad de Politicas Puablicas
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PARTICIPANTES

ELABORACION

UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS
Mtro. Rodolfo Flores Gonzalez
Director de la Unidad de Politicas Publicas

' ASESORIA _
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Lic. Alberto Ramirez Martinez
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