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INDICADOR MÉTODO DE 
CÁLCULO

TIPO DE 
INDICADOR DIMENSIÓN FRECUENCIA DE LA 

MEDICIÓN
FUENTES DE 

INFORMACIÓN VERIFICACIÓN

FIN

Variación porcentual 
de estudiantes de 
Tlajomulco que 

culminan su 
educación básica 

(proxy)

(Total de alumnos que 
concluyen su ciclo 

escolar 2019 / Total de 
alumnos que concluyen 

su ciclo escolar en 
2018)-1*100

Estratégico Eficacia Anual Padrones escolares de 
escuelas de Tlajomulco

http://portalsej.jalisco.g
ob.mx

PROPÓSITO
Objetivo del Programa

Porcentaje de 
estudiantes que 

permanecen en su 
ciclo escolar

(Total de alumnos que 
continúan en el ciclo 

escolar  /Total de 
alumnos inscritos)*100

Estratégico Eficacia Semestral Padrones escolares de 
escuelas de Tlajomulco

http://portalsej.jalisco.g
ob.mx

Su
pu

es
to

s 
Pr

op
ós

ito
 - 

Fi
n Disminución de la 

desigualdad; cumplimiento 
de procesos que favorecen 
el desarrollo personal

porcentaje de 
mochilas y útiles 

recibidos

(Total de mochilas y 
útiles entregados en 

2019 / 
programados)*100

Estratégico Eficacia Anual Formatos de apoyo. 
Planeación Estratégica

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx

/transparencia/articulo-
porcentaje de 
beneficiarios 

satisfechos con las 
mochilas y útiles 

recibidos.

(Total de beneficiarios 
satisfechos con la 

entrega de mochilas y 
útiles escolares 

recibidos / Total de 
beneficiarios)*100

Estratégico Calidad Anual Encuesta de satisfacción

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx

/transparencia/articulo-
8/Manual-Solicitud-

Porcentaje de becas 
otorgadas

(Total de becas 
otorgadas/ total de 

becas 
programadas)*100

Gestión Eficacia Bimestral
Oficio de dispersión del 

recurso.  Padrón de 
beneficiarios

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx

/transparencia/articulo-
8/Manual-Solicitud-

Informacion 

Porcentaje de 
beneficiarios que 

mantienen su 
rendimiento escolar

(Total de beneficiarios 
que mantienen su 

rendimiento académico / 
beneficiarios iniciales 

del programa)*100

Estratégico Calidad Bimestral
Expedientes de 

solicitantes. Padrón de 
beneficarios

Escuelas públicas de 
Tlajomulco.

Porcentaje de 
uniformes entregados

(Total de uniformes  
entregados / Total de 

uniformes 
programados)*100

Gestión Eficacia Anual Formato de apoyo. 
Planeación Estratégica

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx

/transparencia/articulo-
8/Manual-Solicitud-

Informacion 

ESTUDIANTE APRUEBA COORDINACIÓN GENERAL DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y CONSTRUCCIÓN DE COMUNIDAD

Formato: Matriz de Marco Lógico para el Diseño y Validación del Programa Presupuestario

Datos de identificación del Programa
Programa Presupuestario Unidad Responsable del Gasto

Alineación
Plan de Desarrollo (Estatal o Municipal, según corresponda, así como el período e la administración)

Eje CIUDAD CULTA, RECREATIVA Y PARTICIPATIVA

Objetivo CONSOLIDAR A TLAJOMULCO COMO EL MUNICIPIO REFERENTE A NIVEL NACIONAL EN MATERIA DE GOBERNANZA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA, GENERAR POLÍTICAS PÚBLICAS DE PROMOCIÓN ARTÍSTICA Y DE FORTA                    

Estrategia POLÍTICA SOCIALY ATENCIÓN A GRUPOS EN SITUACIÓN DE VULNERABILIDAD

Línea de Acción DAR CONTINUIDAD A LOS PROGRAMAS SOCIALES VIGENTES DIRIGIDOS A MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE DISTINTOS SECTORES DE LA POBLACIÓN

RESUMEN NARRATIVO

INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACIÓN 

SUPUESTOS

Se contribuye a la  reducción de niveles de marginación 
en estudiantes de educación pública básica del 

municipio de Tlajomulco a través de mochilas y útiles, 
becas y uniformes entregados.

Estudiantes de planteles públicos de educación básica 
de Tlajomulco permanecen en el ciclo escolar 

correspondiente

COMPONENTES
Bienes y servicios que 

reciben los beneficiarios

Componente 1 Mochilas y útiles recibidos.

Su
pu

es
to

s C
om

po
ne

nt
es

 - 
Pr

op
ós

ito

Condiciones del entorno e  
insfraestructurales 

adecuadas en los planteles 
educativos; Reglas de 

Operación. 

Componente 2 Becas otorgadas

Componente 3 Uniformes entregados

http://portalsej.jalisco.gob.mx/
http://portalsej.jalisco.gob.mx/
http://portalsej.jalisco.gob.mx/
http://portalsej.jalisco.gob.mx/


Porcentaje de 
beneficiarios 
satisfechos

(total de beneficiarios 
satisfechos con la 

entrega de uniformes / 
Total de beneficiarios) 

*100

Estratégico Calidad Anual Encuesta de satisfacción

Coordinación General de 
Participación Ciudadana 
y Construcción de 
Comunidad del Gobierno 
de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx
/transparencia/articulo-
8/Manual-Solicitud-

Componente 4

Actividad 1.1

Difusión de convocatoria 
en las instituciones 
educativas públicas de 
nivel básico

Variación porcentual 
de escuelas 
participantes en 2019 
respecto al 2018

(Total de escuelas 
participantes en el año 
actual / Total de 
escuelas participantes 
en el año anterior)-
1*100

Gestión Eficacia Anual

Padrón de escuelas 
beneficiarias

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx
/transparencia/articulo-
8/Manual-Solicitud-
Informacion 

Actividad 1.2 Planeación y programación 
de entregas

Porcentaje de 
escuelas visitadas

(Total de escuelas 
visitadas en 2019 / 
programados)*100

Gestión Eficacia Anual
Registro de escuelas 
visitadas. Planeación 
estratégica

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx

Actividad 1.3

Actividad 2.1 Publicación de 
convocatoria

NA NA NA NA NA NA NA

Actividad 2.2 Inscripción de solicitantes Variación porcentual 
anual de solicitantes

(Total de solicitantes al 
programa 2019 /Total de 
solicitantes al programa 

en 2018)-1*100

Estratégico Eficacia Anual Expedientes de 
solicitantes

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx
/transparencia/articulo-
8/Manual-Solicitud-
Informacion 

Actividad 2.3 Elaboración de estudios 
socioeconómicos

Porcentaje de 
estudios 

socioeconómicos 
realizados

(Total de estudios 
socioeconómicos 

realizados / total de 
estudios 

socioeconómicos  
programados)*100

Gestión Eficacia Anual

Estudios 
socioeconómicos. 

Expedientes de 
solicitantes al programa.

Coordinación General de 
Participación Ciudadana 
y Construcción de 
Comunidad del Gobierno 
de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx

Actividad 3.1

Difusión de convocatoria 
en las instituciones 
educativas públicas de 
nivel básico

Variación porcentual 
de escuelas 
participantes

(Total de escuelas 
participantes en el año 
actual / total de escuelas 
participantes en el año 

t i ) 1*100

Gestión Eficacia Anual Padrón de escuelas 
beneficiarias

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx
/t i / ti l

Actividad 3.2 Planeación y programación 
de entregas

Porcentaje de 
escuelas visitadas

(Total de escuelas 
visitadas / total de 
escuelas  
programadas)*100 Gestión Eficacia Anual

Registro de escuelas 
visitadas. Planeación 

estratégica

Dirección de Programas 
Sociales Estratégicos del 
Gobierno de Tlajomulco: 
https://tlajomulco.gob.mx
/transparencia/articulo-
8/Manual-Solicitud-
Informacion 

Actividad 3.3

Actividad 4.1

Actividad 4.2

Actividad 4.3

    
  

 
  

     
 

    
   

 

  

ACTIVIDADES O 
PROCESOS DE GESTIÓN 

Y PRODUCCIÓN DE 
COMPONENTES

 COMPONENTE 1:  Mochilas y útiles recibidos

Su
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Participación de escuelas 
públicas de nivel básico.

COMPONENTE 2: Becas otorgadas

Su
pu

es
to

s A
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de
s -

 C
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ne

nt
es

 

El Comité Dictaminador 
establece el Padrón de 

Beneficiarios; Apertura de 
cuentas; Beneficiarios 

cumplen los 
requerimientos

COMPONENTE 3:  Condiciones suficientes para cumplir con medios de identificación solicitados por las instituciones educativas públicas del municipio (uniformes entregados)

Su
pu

es
to

s A
ct

ivi
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de
s -

 C
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es

 Participación de escuelas 
públicas de nivel básico

COMPONENTE 4: 
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Para consolidar a nuestro municipio como referente local y nacional de 
Buen Gobierno, es importante contar con una administración ordenada 
donde la calidad en sus procesos, el uso de tecnología y el apego a la 
normatividad formen parte de las actividades cotidianas que las y los 
servidores públicos realizan.
De esta manera, el presente Manual de Organización y Procesos 
se convierte en el instrumento administrativo mediante el cual se 
institucionalizan y documentan de manera formal la normatividad, 
la planeación estratégica, la política de calidad, las atribuciones, la 
estructura orgánica, las funciones, los objetivos, así como los procesos 
sustantivos que dirigen el actuar del personal y permiten el cumplimiento 
de la agenda de trabajo planteada para cada dependencia.
Además este documento hace visible la conexión de la estructura 
gubernamental con sus usuarios internos y externos, donde la 
información contenida permite formalizar las prácticas administrativas 
de las dependencias y de los organismos públicos al tiempo que orienta 
a la ciudadanía sobre las funciones y atribuciones de cada área de 
gobierno.
El valor del presente como instrumento de trabajo radica en la 
información que contiene, por lo tanto, exhorto a todo el personal del 
servicio público a utilizar, consultar y apropiarse de su contenido, lo 
cual nos permitirá desarrollar las actividades encomendadas y cumplir 
con los objetivos que nos hemos trazado en materia de administración 
pública.
 

ATENTAMENTE
 

Salvador Zamora Zamora
Presidente Municipal de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco





Este Manual de Organización 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 públicos 
conozcan su puesto y el alcance de sus labores.
Por lo anterior, este documento:

●	Ofrece una visión de la organización institucional y los 
procesos de la dependencia.

●	Precisa las áreas de responsabilidad y competencia de cada 
dependencia, las cuales deben orientarse a la consecución 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.

●	Actúa como medio de información, comunicación y difusión 
para apoyar la labor del personal y orienta al de nuevo ingreso 
en el contexto de la dependencia.





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

1.	Hacer de Tlajomulco una ciudad cercana, compacta, 
conectada, equitativa y coordinada con el resto de los 
municipios del Área 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 órdenes de gobierno y a los demás 
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 demás municipios 
metropolitanos.

4.	Hacer de Tlajomulco un municipio autosustentable en el 
manejo del agua respetando su ciclo natural mediante tres 
líneas de acción fundamentales: captación, potabilización-
abastecimiento y saneamiento.

5.	Mejorar la prestación de servicios municipales en Tlajomulco 
a través de procesos de calidad, uso de tecnología y marcos 
jurídicos, así como dar seguimiento a las actividades a través 
de indicadores de gestión.

6.	Impulsar a Tlajomulco como el polo económico más 
importante del AMG, a través del aprovechamiento de su 
ubicación geográfica para propiciar actividades industriales, 
logísticas, comerciales y de servicios.

7.	Consolidar a Tlajomulco como uno de los mejores gobiernos 
metropolitanos y del país en materia de innovación y en el 
uso de tecnologías para mejorar la prestación de los servicios 
municipales.

8.	Consolidar a Tlajomulco como un municipio con calidad 
democrática, donde la gobernanza sea un estilo de gobierno 
y la participación ciudadana una relación positiva entre 
ciudadanía y gobierno.



Para lograrlo es necesario que las políticas públicas y programas se 
lleven a cabo en función 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 creación de instancias, 
mecanismos y fórmulas para consolidar experiencias, capitalizar 
aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para un desarrollo 
sostenido y auténtico progreso ascendente.





A continuación, se presenta el fundamento legal al que habrá de apegarse 
la Dirección de Transparencia para la realización de sus actividades.

Orden Federal
	 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
	 Las demás leyes aplicables.

Orden Estatal
	 Constitución Política del Estado de Jalisco.
	 Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado
	 de Jalisco. 
	 Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus
	 Municipios. 
	 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado
	 de Jalisco y sus Municipios.
	 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos
	 Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.
	 Las demás leyes aplicables.

Orden Municipal
	 Reglamento de la Administración Pública del Municipio de
	 Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco.
	 Los demás ordenamientos aplicables.





Las facultades de la Dirección de Transparencia se encuentran 
establecidas en el artículo 72 del Reglamento de la Administración 
Pública del Municipio de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco, como a 
continuación se mencionan:

Artículo 72.- La Dirección de Transparencia tiene un titular denominado 
Directora o Director de Transparencia, quien tiene las facultades 
siguientes: 
	
	 I.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuales
	 de trabajo de la Dirección, así como autorizar y supervisar los
	 propios de las áreas a su cargo;

	 II.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evaluar el desempeño
	 de las actividades del personal de la Dirección, así como de las
	 áreas a su cargo;

	 III.- Diseñar, implementar y promover con calidad y eficiencia los
	 mecanismos que sean necesarios para agilizar y simplificar los
	 trámites y servicios que se lleven a cabo en la Dirección;

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

	 V.- Administrar y operar los mecanismos mediante los cuales se
	 publica la información fundamental en el apartado de
	 transparencia del portal de internet del Municipio;

	 VI.- Actualizar y analizar mensualmente la información
	 fundamental que genere el Municipio y sus dependencias para
	 su publicación en los rubros correspondientes en el portal de
	 internet, evitando la generación de información duplicada; 

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

	 VIII.- Remitir a las o los sujetos obligados, o en su caso, al Instituto
	 de Transparencia e Información Pública de Jalisco las solicitudes
	 de información que no sean de su competencia;

	 IX.- Recibir, admitir y resolver las solicitudes de protección de
	 datos personales y remitir la resolución correspondiente al
	 Instituto de Transparencia e Información Pública de Jalisco;   



	 X.- Tener a disposición del público formatos para presentar
	 solicitudes de acceso a la información pública, recursos de
	 revisión, solicitudes de protección de datos personales y recursos
	 de transparencia de forma accesible físicamente en la dependencia,
	 así como en formatos digitales en el apartado de Transparencia
	 del portal del Municipio para su impresión desde el portal; 

	 XI.- Solicitar al Comité de Transparencia la interpretación o
	 modificación de la clasificación de información pública; 

	 XII.- Auxiliar, en su carácter de titular de la Secretaría Técnica, al
	 Comité de Transparencia en el desarrollo de sus funciones;

	 XIII.- Capacitar a las y los enlaces de las dependencias del
	 Municipio para mejorar y eficientar las respuestas de solicitudes
	 de información, para la entrega de información fundamental
	 para su publicación en el portal y para la protección de la
	 información reservada y confidencial; 

	 XIV.- Capacitar a las y los servidores públicos del Municipio de
	 Tlajomulco de Zúñiga, respecto de la aplicación de buenas
	 prácticas en el ejercicio de sus actividades, así como de mecanismos
	 de combate contra la corrupción; 

	 XV.- Brindar asesoría al personal de las áreas de transparencia de
	 los organismos públicos descentralizados del Municipio de
	 Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco, cuando así lo requieran, respecto
	 al derecho de acceso a la información, protección de información
	 reservada y confidencial, publicación de información fundamental
	 y aplicación de buenas prácticas en el ejercicio de sus actividades,
	 así como de mecanismos de combate contra la corrupción;

	 XVI.- Informar a la Dirección General de Cultura de Paz y
	 Gobernanza, así como al Instituto de Transparencia e Información
	 Pública de Jalisco sobre la negativa de las o los enlaces y las o
	 los titulares de las dependencias para entregar información
	 pública de libre acceso o fundamental;

	 XVII.- Emitir opiniones técnicas en materia de transparencia,
	 derecho de acceso a la información y protección de datos
	 personales que sean solicitadas por otras dependencias del
	 gobierno, o en su caso, por los organismos públicos descentralizados
	 del Municipio de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco; y 

	 XVIII.- Las demás previstas en la legislación y la normatividad
	 aplicable, así como aquellas que le instruya la o el titular de la
	 Dirección General de Cultura de la Paz y Gobernanza.





MISIÓN
Servir a los ciudadanos y demás partes interesadas con personal 
honesto, competente y con tecnologías innovadoras en función de 
nuestro contexto, para hacer de Tlajomulco una ciudad modelo, segura 
y sustentable en el marco de la cultura de prevención, ofreciendo 
servicios públicos de calidad y con una eficiente planeación urbana, a fin 
de seguir generando confianza y continuar impulsando la participación
ciudadana, propiciando el desarrollo socioeconómico del municipio.

VISIÓN
Consolidar a Tlajomulco como referente de ciudad modelo a nivel 
metropolitano, nacional e internacional por la eficacia y eficiencia de 
sugestión, a través de un gobierno conformado por personal capacitado,
que utilice tecnologías 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 económico.

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

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

Competencia: El funcionario público que labora en el Gobierno tiene la
formación y habilidades requeridas para servir a la ciudadanía con 
calidad.

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

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

Innovación: La característica principal del Gobierno es la modernidad, 
con tecnología de vanguardia trabajamos hacia una ciudad modelo.

Honestidad: Rechazamos la corrupción en todas sus formas, nos 
desempeñamos con normas anti-soborno para generar certidumbre en
la ciudadanía.





El Gobierno de Tlajomulco líder en sistemas internacionales de calidad, 
se compromete a servir con experiencia y honradez a los habitantes del 
municipio y demás partes interesadas; así como a cumplir con nuestras 
leyes aplicables, código de ética y reglamento anti soborno; además, 
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
participación de los servidores públicos para exponer inquietudes o 
denunciar de buena fe malas prácticas sin temor a represalias. Asimismo, 
nos comprometemos a cumplir con los sistemas de gestión de calidad 
y de anti soborno, promovemos la mejora continua e innovamos para 
administrar con eficiencia los recursos públicos; contribuyendo así al 
desarrollo socioeconómico sustentable de la ciudad.







b) Descripción de la Estructura Orgánica.

1.Dirección de Transparencia
1.1 Jefatura de Cultura de la Transparencia
1.2 Jefatura de Gobierno Abierto
1.3 Jefatura de Combate a la Corrupción y Buenas Prácticas





Unidad orgánica: Dirección de Transparencia

Funciones:

	 1. Administrar y operar los mecanismos mediante los cuales se
	 publica la información fundamental en el portal de transparencia
	 del Ayuntamiento;

	 2. Actualizar mensualmente la información fundamental que
	 genere el Ayuntamiento y sus dependencias; 

	 3. Resolver las solicitudes de acceso a la información pública
	 y solicitudes de protección de datos personales que sean de su
	 competencia;

	 4. Remitir al sujeto obligado correspondiente las solicitudes de
	 acceso a la información pública y solicitudes de protección de
	 datos personales que no sean de su competencia;

	 5. Tener a disposición del público formatos para presentar
	 solicitudes de acceso a la información pública, recursos de
	 revisióny solicitudes de protección de datos personales de forma
	 accesible físicamente en la dependencia, así como en formatos
	 digitales en el portal de transparencia del Ayuntamiento para su
	 impresión; 

	 6. Solicitar al Comité de Transparencia la interpretación para
	 la clasificación o desclasificación de información pública,
	 así comoclasificación y protección de información reservada y/o
	 confidencial y en su caso la declaratoria de inexistencia; 

	 7. Auxiliar, en su carácter de Secretario Técnico, al Comité de
	 Transparencia en el desarrollo de sus funciones;

	 8. Levantar y resguardar las actas de cada sesión ordinaria
	 y extraordinaria del Comité de Transparencia, así como las actas
	 respectivas de clasificación de información y las de clasificación
	 y protección de información confidencial que determinen.

	 9. Capacitar a los enlaces de transparencia de las dependencias
	 del Ayuntamiento para mejorar y eficientar las respuestas de
	 solicitudes de información pública, para la entrega de información
	 fundamental para su publicación en el portal, para la protección
	 de datos personales y para la protección de información reservada
	 y/o confidencial; 



	 10. Asesorar a los servidores públicos del Ayuntamiento, respecto
	 a la aplicación de buenas prácticas en el ejercicio de sus
	 actividades, así como de los mecanismos de combate contra la
	 corrupción; 

	 11. Brindar asesoría a las unidades de Transparencia de los
	 Organismos Públicos Descentralizados del Ayuntamiento, cuando
	 así lo requieran, respecto el derecho de acceso a la información
	 pública, protección de datos personales, protección de
	 información reservada y/o confidencial, publicación de
	 información fundamental y aplicación de buenas prácticas en el
	 ejercicio de sus actividades;

	 12. Emitir recomendaciones al Gobierno Municipal en los temas
	 de transparencia, rendición de cuentas, gobierno abierto,
	 gobierno electrónico, transparencia proactiva, protección de
	 datos personales, buenas prácticas y Combate Contra la
	 Corrupción;

	 13. Gestionar y coordinar el cumplimiento de las recomendaciones
	 emitidas a las dependencias que integran el Ayuntamiento;

	 14. Informar al Presidente Municipal y al Instituto de Transparencia,
	 Información Pública y Protección de Datos Personales del
	 Estado de Jalisco, sobre la negativa de los enlaces de transparencia
	 y los titulares de las dependencias del Ayuntamiento para
	 entregar información pública de libre acceso o fundamental;

	 15. Promover la cultura de la transparencia y el acceso a la
	 información pública;

	 16. Supervisar las notificaciones personales de las solicitudes
	 de acceso a la información, las relativas a recursos de revisión,
	 los procedimientos de responsabilidad administrativa o cualquier
	 otra que deba notificarse al solicitante, recurrente o al Instituto
	 de Transparencia, Información Pública y Protección de Datos
	 Personales del Estado de Jalisco;

	 17. Proponer y gestionar la firma de convenios de colaboración
	 con diversas autoridades y sectores para fortalecer las estrategias
	 municipales, en la promoción de la cultura de la transparencia,
	 gobierno abierto, transparencia proactiva y combate contra la
	 corrupción.



	 18. Integrar e implementar un sistema municipal anticorrupción
	 armonizado con los sistemas Estatal y Nacional, con la finalidad
	 de promover políticas públicas dentro del Gobierno de Tlajomulco
	 para prevenir, detectar, investigar y sancionar las faltas
	 administrativas y hechos de corrupción. Supervisar y asegurar
	 el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo así
	 como los procedimientos y procesos correspondientes a la
	 Dirección de Transparencia.

	 19. Emitir opiniones técnicas en materia de transparencia,
	 derecho de acceso a la información y protección de datos
	 personales que sean solicitadas por otras dependencias del
	 gobierno, o en su caso, por los organismos públicos descentralizados
	 del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco; y 

	 20. Las demás que establezcan las leyes y ordenamientos
	 municipales vigentes.

Unidad orgánica: Jefatura de Cultura de la Transparencia

Funciones:

	 1. Capacitar al personal de la dependencia para la recepción,
	 procedimiento y resolución de las solicitudes de acceso a la
	 información pública.

	 2. Recibir, gestionar y resolver las solicitudes de acceso
	 información pública que sean de su competencia;

	 3. Cuando las solicitudes de información no sean competencia de
	 este sujeto obligado y se tenga el conocimiento de cual sujeto
	 obligado posee, administra o resguarda la información
	 solicitada, se le remitirá la solicitud de información al sujeto
	 obligado correspondiente;

	 4. Cuando las solicitudes de información no sean competencia
	 de este sujeto obligado y se desconozca cual es el sujeto obligado
	 que posee, administra o resguarda la información solicitada, se
	 le remitirá la solicitud de información al Instituto de Transparencia,
	 Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado
	 de Jalisco;

	 5. Dar asesoría a los ciudadanos para la presentación de las
	 solicitudes de acceso a la información pública;



	 6. Mantener un registro interno progresivo de las solicitudes de
	 acceso a la información pública y asignarle a cada solicitud
	 ingresada un número único de identificación;

	 7. Recibir, resguardar, integrar el expediente, en su caso prevenir
	 o rechazar por incompetencia las solicitudes de acceso a la
	 información; 

	 8. Realizar los trámites internos necesarios para gestionar la
	 información con los enlaces de transparencia designados para
	 tales efectos por cada dependencia del Ayuntamiento;

	 9. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información
	 pública dentro del tiempo y forma establecidos en la Ley de
	 Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de
	 Jalisco y sus Municipios y el Reglamento Municipal en la materia;

	 10. Coordinar con los enlaces la entrega en tiempo y forma de la
	 información cuando se entregue la información por medio de	
	 consulta directa o reproducción de documentos; 

	 11. Generar la estadística de las solicitudes de acceso a la
	 información pública que reciba;

	 12. Apoyar en el levantamiento y resguardo las Actas de las
	 sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia.

	 13. Resguardar y proteger la información clasificada como
	 reservada de la que tenga acceso y utilizarla solo para el ejercicio
	 de sus funciones; 

	 14. Resguardar y proteger la información clasificada como
	 confidencial, mediante la creación de versiones públicas;

	 15. Asesorar a las unidades de Transparencia de los Organismos
	 Públicos Descentralizados, en materia de transparencia y acceso	
	 a la información pública; y

	 16. Todas aquellas que le sean encomendadas por el Director de
	 Transparencia.

Unidad orgánica: Jefatura de Gobierno Abierto

Funciones:

	 1. Gestionar con los enlaces de transparencia la información
	 pública fundamental que genera cada una de las dependencias
	 del Ayuntamiento, así como aquella información que sea requerida
	 por organizaciones de la sociedad civil o instituciones
	 especializadas en la materia, con las que el Ayuntamiento tenga
	 celebrados acuerdos y/o convenios; 



	 2. Actualizar el portal de transparencia del Ayuntamiento de
	 conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Información
	 Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios y del Reglamento
	 Municipal en la materia;

	 3. Actualizar la información en el portal de Transparencia del
	 Ayuntamiento sobre las herramientas de evaluación que sugieran
	 las organizaciones de la sociedad civil o instituciones especializadas
	 en la materia, con las que el Ayuntamiento tenga celebrados
	 acuerdos y/o convenios;

	 4. Revisar la información a publicar protegiendo y resguardando
	 los datos personales y la información clasificada como reservada
	 y/o confidencial;

	 5. Coordinar el mantenimiento y programación del portal del
	 Ayuntamiento, la publicación de la información en los apartados
	 de transparencia y de las herramientas de evaluación que sugieran
	 las organizaciones de la sociedad civil o instituciones especializadas
	 en la materia, con las que el Ayuntamiento tenga celebrados
	 acuerdos y/o convenios;

	 6. Capacitar a los enlaces de Transparencia de las dependencias
	 del Ayuntamiento para la revisión, actualización y agilización de
	 los tiempos en la entrega de la información para su publicación
	 en el portal;

	 7. Llevar y mantener actualizado el registro de enlaces
	 designados 	por cada una de las dependencias municipales; 

	 8. Llevar a cabo las recomendaciones emitidas en materia
	 de cultura de la transparencia, transparencia proactiva, gobierno
	 electrónico y portal;

	 9. Asesorar o en caso de requerirlo, asistencia técnica a las
	 unidades de Transparencia de los Organismos Públicos
	 Descentralizados, en materia de cultura a la transparencia,	
	 transparencia proactiva y portal;

	 10. Generar gráficas comparativas de información mensual	
	 publicada; y

	 11. Todas aquellas que le sean encomendadas por el Director de
	 Transparencia.



Unidad Orgánica: Jefatura de Combate a la Corrupción y Buenas 
Prácticas

	 1. Recibir y gestionar las solicitudes de datos personales que sean
	 de su competencia. 

	 2. Resolver las solicitudes de datos personales, así como remitir
	 la resolución correspondiente al Instituto de Transparencia,
	 Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado
	 de Jalisco.

	 3. Remitir al Instituto de Transparencia, Información Pública y
	 Protección de Datos Personales del Estado de Jalisco, las
	 solicitudes de datos personales que no sean de su competencia;

	 4. Dar asesoría a los ciudadanos para la presentación de las
	 solicitudes de datos personales, recursos de revisión, recursos de
	 transparencia y revisión oficiosa;

	 5. Capacitar a los enlaces de transparencia de las dependencias
	 del Ayuntamiento sobre los temas de protección de datos
	 personales, buenas prácticas y combate contra la corrupción; 

	 6. Formular los proyectos de recomendación para la protección
	 de datos personales, buenas prácticas y de combate contra la
	 corrupción;

	 7. Coordinar, vigilar y evaluar la ejecución de dichas
	 recomendaciones, informando al Director de Transparencia sobre
	 los resultados de la aplicación de las recomendaciones emitidas;

	 8. Recibir los recursos de revisión presentados ante la dependencia
	 o los admitidos y remitidos por el Instituto de Transparencia,
	 Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado
	 de Jalisco; 

	 9. Recibir los recursos de transparencia, recursos de datos
	 personales y procedimientos de responsabilidad administrativa,
	 presentados y admitidos ante el Instituto de Transparencia, 
	 Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado
	 de Jalisco;

	 10. Mantener un registro interno progresivo de los recursos de
	 revisión, recursos de datos personales, recursos de transparencia 
	 y procedimientos de responsabilidad administrativa que se
	 reciban; 



	 11. Gestionar, dar seguimiento y resolver los recursos de
	 revisión, recursos de datos personales, recursos de transparencia
	 y procedimientos de responsabilidad administrativa que se
	 reciban, hasta su conclusión;

	 12. Formular los proyectos de políticas para un Gobierno Abierto
	 mediante mecanismos de colaboración con la sociedad civil, para
	 la promoción e implementación de políticas y mecanismos de
	 apertura gubernamental en materia de transparencia, rendición
	 de cuentas, buenas prácticas y protección de datos personales;

	 13. Formular los proyectos de políticas de transparencia
	 proactiva, diseñadas para incentivar a la publicación de
	 información adicional a la que establece la Ley en la materia.

	 14. Formular los proyectos de combate en contra de la corrupción
	 que se implementarán dentro del Ayuntamiento, coadyuvando
	 con la sociedad civil.

	 15. Auxiliar a los servidores públicos del Ayuntamiento, respecto
	 a la aplicación de buenas prácticas en el ejercicio de sus
	 actividades, así como de los mecanismos de combate contra la
	 corrupción;

	 16. Proponer la firma de convenios de colaboración con diversas
	 autoridades y sectores para fortalecer las estrategias en
	 la promoción de la cultura de la transparencia, gobierno abierto,
	 transparencia proactiva y combate contra la corrupción.

	 17. Brindar asesoría a las unidades de Transparencia de los
	 Organismos Públicos Descentralizados del Ayuntamiento en
	 materia de protección de datos personales, buenas prácticas y
	 combate contra la corrupción;

	 18. Generar la estadística mensual de las solicitudes de datos
	 personales que reciba la Dirección de Transparencia;

	 19. Coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité
	 de Transparencia, así como levantar y resguardar las actas;
 
	 20. Análisis y estudio de la información clasificada como reservada
	 y/o confidencial; y

	 21. Crear e implementar un sistema municipal anticorrupción,
	 el cual funcionará de manera independiente a las comisiones que
	 se integran al interior del Ayuntamiento. 



	 22. Todas aquellas que le sean encomendadas por el Director de
	 Transparencia.
 









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

Para efectos del presente manual solo se mencionarán los trámites y 
servicios que la Dirección de Transparencia brinda a la ciudadanía, así 
como los servicios internos.

a) Trámites y servicios externos
1. Solicitudes de acceso a la información pública.
2. Protección de información confidencial.

b) Trámites o servicios internos.
No aplica.





La  Dirección de Transparencia no tiene establecida su intervención 
directa en el caso de contingencias, sin embargo la Dirección deberá 
estar al pendiente de ser necesaria su participación.





Derechos Humanos:  Son el conjunto de prerrogativas sustentadas en la 
dignidad humana, cuya realización efectiva resulta indispensable para 
el desarrollo integral de la persona. Este conjunto de prerrogativas se 
encuentra establecido dentro del orden jurídico nacional, en nuestra 
Constitución Política, tratados internacionales y las leyes.

Infomex: Csistema electrónico de tramitación de solicitudes de 
información.

ITEI: Instituto de Transparencia, Información Pública y Protección de 
Datos Personales del Estado de Jalisco.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y 
Protección de Datos Personales.

Transparencia: Es la obligación de los gobiernos de dar cuenta a los 
ciudadanos de todos sus actos, especialmente del uso del dinero público 
y prevenir así los casos de corrupción.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza 
una actividad.

Auditoría: Proceso sistemático, independiente y documentado para 
obtener evidencias del desempeño de los procesos y evaluarlos de 
manera objetiva conforme lo indique la norma respectiva.

Calidad: Conjunto de características inherentes a productos y servicios 
que cumplen con los requisitos.

Ciudadano / Contribuyente: Persona física o moral que solicita algún 
servicio que presta el Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zúñiga.

Competencia: Aptitud demostrada para el desarrollo de habilidades.

Documento: Información por escrito en papel u otro tipo de soporte, 
con el que se aprueba o acredita algo.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se 
alcanzan los resultados planificados.

Habitante: Persona que radica habitualmente en un lugar determinado 
y forma parte de su población.

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza (PMD): Instrumento de 
gestión del gobierno empleado para impulsar la implementación de las 
políticas públicas.



Política de Calidad: Compromiso de la alta dirección de una organización 
relativo a la atención del cliente, a cubrir las expectativas del ciudadano 
y partes interesadas y propiciar la mejora del sistema de gestión de la 
calidad.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o 
un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que 
interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita 
u obligatoria.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que 
interactúan.













Para consolidar a nuestro municipio como referente local y nacional de 
Buen Gobierno, es importante contar con una administración ordenada 
donde la calidad en sus procesos, el uso de tecnología y el apego a la 
normatividad formen parte de las actividades cotidianas que las y los 
servidores públicos realizan.
De esta manera, el presente Manual de Organización y Procesos 
se convierte en el instrumento administrativo mediante el cual se 
institucionalizan y documentan de manera formal la normatividad, 
la planeación estratégica, la política de calidad, las atribuciones, la 
estructura orgánica, las funciones, los objetivos, así como los procesos 
sustantivos que dirigen el actuar del personal y permiten el cumplimiento 
de la agenda de trabajo planteada para cada dependencia.
Además este documento hace visible la conexión de la estructura 
gubernamental con sus usuarios internos y externos, donde la 
información contenida permite formalizar las prácticas administrativas 
de las dependencias y de los organismos públicos al tiempo que orienta 
a la ciudadanía sobre las funciones y atribuciones de cada área de 
gobierno.
El valor del presente como instrumento de trabajo radica en la 
información que contiene, por lo tanto, exhorto a todo el personal del 
servicio público a utilizar, consultar y apropiarse de su contenido, lo 
cual nos permitirá desarrollar las actividades encomendadas y cumplir 
con los objetivos que nos hemos trazado en materia de administración 
pública.
 

ATENTAMENTE
 

Salvador Zamora Zamora
Presidente Municipal de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco





Este Manual de Organización 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 públicos 
conozcan su puesto y el alcance de sus labores.
Por lo anterior, este documento:

●	Ofrece una visión de la organización institucional y los 
procesos de la dependencia.

●	Precisa las áreas de responsabilidad y competencia de cada 
dependencia, las cuales deben orientarse a la consecución 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.

●	Actúa como medio de información, comunicación y difusión 
para apoyar la labor del personal y orienta al de nuevo ingreso 
en el contexto de la dependencia.





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

1.	Hacer de Tlajomulco una ciudad cercana, compacta, 
conectada, equitativa y coordinada con el resto de los 
municipios del Área 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 órdenes de gobierno y a los demás 
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 demás municipios 
metropolitanos.

4.	Hacer de Tlajomulco un municipio autosustentable en el 
manejo del agua respetando su ciclo natural mediante tres 
líneas de acción fundamentales: captación, potabilización-
abastecimiento y saneamiento.

5.	Mejorar la prestación de servicios municipales en Tlajomulco 
a través de procesos de calidad, uso de tecnología y marcos 
jurídicos, así como dar seguimiento a las actividades a través 
de indicadores de gestión.

6.	Impulsar a Tlajomulco como el polo económico más 
importante del AMG, a través del aprovechamiento de su 
ubicación geográfica para propiciar actividades industriales, 
logísticas, comerciales y de servicios.

7.	Consolidar a Tlajomulco como uno de los mejores gobiernos 
metropolitanos y del país en materia de innovación y en el 
uso de tecnologías para mejorar la prestación de los servicios 
municipales.

8.	Consolidar a Tlajomulco como un municipio con calidad 
democrática, donde la gobernanza sea un estilo de gobierno 
y la participación ciudadana una relación positiva entre 
ciudadanía y gobierno.



Para lograrlo es necesario que las políticas públicas y programas se 
lleven a cabo en función 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 creación de instancias, 
mecanismos y fórmulas para consolidar experiencias, capitalizar 
aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para un desarrollo 
sostenido y auténtico progreso ascendente.





A continuación, se presenta el fundamento legal al que habrá de 
apegarse la Dirección de Alumbrado Público para la realización de sus 
actividades.

Orden Federal
	 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
	 NOM 001-SEDE-2012 Instalaciones Eléctrica (Utilización).
	 NOM 013-ENER-2013 Eficiencia Energética para Sistemas de
	 Alumbrado en Vialidades.
	 NOM 031-ENER-2012 Eficiencia Energética para Luminarios con
	 Diodos Emisores de Luz (Leds) Destinados a Vialidades y Áreas
	 Exteriores Públicas.
	 Especificaciones y Métodos de Prueba.
	 NOM 064-SCFI-2000 Productos Eléctricos-Luminarios para uso
	 en interiores y Exteriores-Especificaciones de Seguridad y
	 Métodos de Prueba.
	 Constancia de Ahorro de Energía emitida por el PAESE (Programa
	 de Ahorro de Energía del Sector Eléctrico) de la CFE.
	 Las demás Leyes aplicables.

Orden Estatal
	 Constitución Política del Estado de Jalisco.
	 Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado
	 de Jalisco.
	 Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus
	 Municipios.
	 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado
	 de Jalisco y sus Municipios.
	 Las demás Leyes aplicables.

Orden Municipal
	 Reglamento de la Administración Pública del Municipio de
	 Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco.
	 Ordenamiento de Alumbrado Público del Municipio de Tlajomulco
	 de Zúñiga, Jalisco. 
	 Los demás Reglamentos aplicables.





Las facultades de la Dirección de Alumbrado Público se encuentran 
establecidas en el artículo 169 del Reglamento de la Administración 
Pública del Municipio de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco, como a 
continuación se mencionan:

	 VIII.- Coordinar las acciones para mantener en operación el
	 sistema de alumbrado público municipal, incluyendo parques,
	 monumentos y obras del Municipio.

	 IX.- Realizar y supervisar los proyectos y la instalación de
	 alumbrado público para la prestación del servicio en el territorio
	 municipal.

	 X.- Emitir dictámenes de las redes de alumbrado público en las
	 poblaciones y fraccionamientos, así como establecer los
	 lineamientos para su servicio adecuado, de acuerdo con la
	 normatividad establecida.

	 XI.- Orientar y apoyar a la población en general interesada en la
	 electrificación de colonias donde no exista ese servicio.

	 XII.- Tramitar y valorar los daños que por concepto de pago o
	 indemnización deban cubrirse al Municipio en materia de
	 alumbrado público.

	 XIII.- Coordinar acciones para actualizar los censos de alumbrado
	 público y en su caso implementar programas de ahorro de energía
	 y modernización de la infraestructura destinada a la prestación
	 de dicho servicio público.





MISIÓN
Servir a los ciudadanos y demás partes interesadas con personal 
honesto, competente y con tecnologías innovadoras en función de 
nuestro contexto, para hacer de Tlajomulco una ciudad modelo, segura 
y sustentable en el marco de la cultura de prevención, ofreciendo 
servicios públicos de calidad y con una eficiente planeación urbana, a fin 
de seguir generando confianza y continuar impulsando la participación
ciudadana, propiciando el desarrollo socioeconómico del municipio.

VISIÓN
Consolidar a Tlajomulco como referente de ciudad modelo a nivel 
metropolitano, nacional e internacional por la eficacia y eficiencia de 
sugestión, a través de un gobierno conformado por personal capacitado,
que utilice tecnologías 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 económico.

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

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

Competencia: El funcionario público que labora en el Gobierno tiene la
formación y habilidades requeridas para servir a la ciudadanía con 
calidad.

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

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

Innovación: La característica principal del Gobierno es la modernidad, 
con tecnología de vanguardia trabajamos hacia una ciudad modelo.

Honestidad: Rechazamos la corrupción en todas sus formas, nos 
desempeñamos con normas anti-soborno para generar certidumbre en
la ciudadanía.





El Gobierno de Tlajomulco líder en sistemas internacionales de calidad, 
se compromete a servir con experiencia y honradez a los habitantes del 
municipio y demás partes interesadas; así como a cumplir con nuestras 
leyes aplicables, código de ética y reglamento anti soborno; además, 
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
participación de los servidores públicos para exponer inquietudes o 
denunciar de buena fe malas prácticas sin temor a represalias. Asimismo, 
nos comprometemos a cumplir con los sistemas de gestión de calidad 
y de anti soborno, promovemos la mejora continua e innovamos para 
administrar con eficiencia los recursos públicos; contribuyendo así al 
desarrollo socioeconómico sustentable de la ciudad.







b) Descripción de la Estructura Orgánica.

1. Dirección de Alumbrado Público
1.1. Jefatura de Energía Sustentable
1.2. Jefatura de Sección
1.3. Jefatura de Zona 1
1.4. Jefatura de Zona 2
1.5. Jefatura de Zona 3





Unidad orgánica: Dirección de Alumbrado Público

Funciones:

	 1. Dirigir, gestionar y coordinar las acciones para mantener en
	 buen estado el Alumbrado Público Municipal.

	 2. Extender el servicio de alumbrado público para un mejor
	 desarrollo y confort en las comunidades que carecen del servicio.

	 3. Gestionar los recursos necesarios para brindar un servicio de
	 calidad a la ciudadanía.

	 4. Gestionar las funciones administrativas de informes y
	 estadísticas para la asignación de presupuesto.

	 5. Dirigir y coordinar las funciones del personal que integran el
	 almacén.

	 6. Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad en los
	 procesos que se realizan, así como vigilar que se mantengan los
	 equipos, herramientas y el área de trabajo en buenas condiciones.

	 7. Coordinar y gestionar el pago a la CFE por concepto de consumo
	 de energía eléctrica para el alumbrado público.

Unidad orgánica: Jefatura de Energía Sustentable

Funciones:

	 1. Gestionar programas de ahorro de energía.

	 2. Implementación de mejoras a las redes de alumbrado público
	 utilizando tecnología de punta en luminarios (Leds).

	 3. Realizar pruebas a productos eléctricos con nuevas tecnologías
	 para validar su calidad, estética y mejor iluminación, cumpliendo
	 con las normas vigentes.

	 4. Aplicación de sistemas de calidad en la dirección de alumbrado
	 público.



Unidad orgánica: Jefatura de Sección

Funciones:

	 1. Organizar al personal operativo que operan las redes de
	 alumbrado público.

	 2. Realizar la programación y planeación, para la correcta y
	 oportuna atención de los reportes ciudadanos.

	 3. Generar y canalizar las órdenes de trabajo correspondientes al
	 mantenimiento correctivo de las redes de alumbrado.

Unidad orgánica: Jefatura de Zona 1

Funciones:

	 1. Supervisión del censo de alumbrado en conjunto con CFE.

	 2. Digitalización de los luminarios resultado del censo en la
	 plataforma digital Ecarto.

	 3. Supervisión de los reportes realizados en la plataforma digital
	 “TlajoApp”.

	 4. Implementación de nuevos sistemas de software para la
	 dependencia.

Unidad orgánica: Jefatura de Zona 2

Funciones:

	 1. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de la
	 infraestructura de alumbrado Público, en vialidades, parques,
	 unidades deportivas y espacios públicos que cuenten con
	 luminarias.

	 2. Apoyo con planta de generación de corriente eléctrica, así
	 como de iluminación a eventos gestionados por otras dependían
	 del municipio.

	 3. Cumplir con el procedimiento certificado bajo la norma
	 internacional ISO 9001:2015, “Mantenimiento preventivo y
	 correctivo de circuitos de alumbrado público”.



	 4. Tener guardias nocturnas en eventos culturales, así como en
	 fiestas patronales de las diferentes comunidades dentro del
	 municipio.

Unidad orgánica: Jefatura de Zona 3

Funciones:

	 1. Elaborar proyectos en media y baja tensión en las comunidades
	 que lo soliciten y así lo requieran.

	 2. Elaborar presupuestos de accidentes viales que afectan la
	 infraestructura de alumbrado.

	 3. Revisar y detectar anomalías en la facturación emitida por la
	 Cfe.

	 4. Revisar los proyectos de alumbrado público presentados por
	 las inmobiliarias.

	 5. Supervisar las obras de alumbrado público en campo.

	 6. Elaborar proyectos de alumbrado público en plazas, jardines,
	 calles, así como otras áreas públicas que necesiten el servicio.









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

Para efectos del presente manual solo se mencionan los trámites y 
servicios que la Dirección de Alumbrado Público brinda a la ciudadanía, 
así como los servicios internos.

a) Trámites y servicios externos
1. Revisión y Aprobación de Proyecto de Alumbrado de Urbanizaciones 
y Fraccionamientos.
2. Supervisión de Infraestructura de Alumbrado en Fraccionamientos 
para la Recepción de Obras de Urbanización.
3. Contratos (DICTAMEN) Nuevos de Redes de Alumbrado.
4. Elaboración y Gestión de Proyectos de Electrificación y Alumbrado 
en las Colonias que no Cuentan con Servicio.
5. Reparación de Luminarias Apagadas.
6. Rehabilitación de Circuitos Apagados.
7. Instalación de Postes, Cableado y Luminarias Nuevas.
8. Instalación y Préstamo de Reflectores para Eventos Culturales o
Tradicionales.
9. Préstamo de Planta de Luz para Eventos Culturales o Tradicionales.
10. Apoyo con Personal de Alumbrado para Fiestas Patronales en las
Diferentes Delegaciones y Agencias del Municipio.

b) Trámites o servicios internos.
No aplica









CFE: Comisión Federal de Electricidad.

Circuito de alumbrado: Circuito que suministra energía solamente a los
dispositivos y elementos de alumbrado.

Luminaria: Lámpara de la red de Alumbrado Público.
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