Gaceta Municipal

Organo Oficial de Divulgacién del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco

CONTENIDO

Acuerdo de promulgacion y publicacion de diversa normatividad emitida por el Consejo_Nacional de
Armonizacion Contable adoptada e implementada por el Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de
Z0figa, Jalisco.

Acuerdo de Publicacion del voto emitido por el Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco, a favor del proyecto de decreto nimero 26750/LXI/18 por el que se reforman los articulos 35 Bis,
37y 59 de la Constitucion Politica del Estada de Jalisco.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Mantenimiento Urbano.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios Médicos.

Manual de Organizacion de la Direccion de Alumbrado Piblico.

Manual de Organizacion de la Direccion Aseo Publico.

Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

Manual de Organizacion de la Direccion de Movilidad.

Manual de Organizacion de la Jefatura del Rastro Municipal.

VOLUMEN IX, PUBLICACION V
30 de mayo del 2018.

Y _
Tlajomulco






Acuerdo de Promulgacion y Publicacion.

- Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, a 08 ocho de mayo del afio 2018

Tla\jyomulco dos mil dieciocho.
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En cumplimiento al punto de acuerdo 078/2018, tomado por el
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga,
Jalisco, en sesion ordinaria celebrada el dia 27 veintisiete del mes de
abril del afio 2018 dos mil dieciocho, se emite presente acuerdo:

RESULTANDO

I.- En la sesion ordinaria el Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, celebrada el dia 27
veintisiete del mes de abril del afio 2018, en el desahogo del punto 5.5
del orden del dia, se aprobé el siguiente:

“"PUNTO DE ACUERDO 078/2018

PRIMERO.- El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco
de Zuhiga, Jalisco, aprueba y autoriza adoptar e implementar con caracter
obligatorio, la normatividad emitida por el Consejo de Armonizacion
Contable, publicada en el Diario Oficial de la Federacién que a
continuacion se describe:

: Fecha de
Normatividad Vigente Publicacion
Instructivo de Cuentas : 27/12/2017

Normas y Metodologia para. la Determinacién de los | 27/12/2017
Momentos Contables de los Ingresos

Plan de Cuentas 27/12/2017
Reglas Especifica del Registro y Valoracion del | 27/12/2017
Patrimonio ;

Guias Contabilizadoras . 27/12/2017
Estado de Variacién en la Hacienda Publica 27/12/2017

Estados e Informes Contables Presupuestarios, | 27/12/2017
Programéticos y de los Indicadores de Postura Fiscal
Manual de Contabilidad Gubernamental 27/12/2017

SEGUNDO.- El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco
de ZufRiga, Jalisco, aprueba y autoriza la publicacion en la ceta
Municipal de la normatividad adoptada, a que se refiere el r
PRIMERO del presente punto de acuerdo, asi mismo dese a conocgr N los
estrados del Centro Administrativo Tlajomulco, constituido come/Palacio,
Municipal, asi como la publicacién en la pagina de internet del i
Municipal.




TERCERO.- Remitase certificacién del presente punto de acue(do ala
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Armonizacion Contable a la
direccion electronica conac_sriotecnico@hacienda.gob.mx.

CUARTO.- Notifiquese mediante oficio el presente punto de acuerdo,
cumplase y registrese en el libro de actas de sesiones correspondiente.”

CONSIDERANDDO

I.- El suscrito Licenciado CARLOS JARAMILLO GOMEZ, en mi
caracter de Presidente Municipal Interino del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, en companfia del Licenciado ERIK
DANIEL TAPIA IBARRA, Secretario General del Ayuntamiento, me
encuentro facultado para promulgar y ordenar que se publiquen los
bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas de observancia general dentro de Ia
jurisdiccion municipal, cumplirios y hacerlos cumplir, segln Ilo
dispuesto por los articulos 115 fracciones I de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 73 fraccidon Il de la Constitucién
Politica del Estado de Jalisco, 47 fracciones I y V, 61, 63 y 69 fraccidn
I de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Puablica Municipal del
Estado de Jalisco, el articulo 24.7 del Cédigo Electoral y de
Participacion Social del Estado de Jalisco, los articulos 58, 84
fracciones III, IV y XVII, y 251 del Reglamento General del Municipio
de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, reformado, 14, fraccién XVI, 146 bis
2, fraccién I, inciso c) y 149, fraccién I del Reglamento Interior del
Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, y los
articulos 1, 3, 4 fracciones I, 9, 10 y 15 del Reglamento de la Gaceta
Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerdo 078/2018 emitido por el
Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, aprueba
la adopcion e implementacién, con caracter de obligatorio, de la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacidon
Contable, la cual debe ser promulgada por el suscrito y publicada en el
érgano de difusion oficial del Ayuntamiento, en los estrados del Centro
Administrativo Tlajomulco (CAT), constituido como Palacio Municipal y
recinto oficial del Ayuntamiento, en las Delegaciones Municipales y
Agencias Municipales, con sustento en los articulos 6 fraccion I y 8 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

/.\_IIII.- Que la normatividad emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacion  Contable, adoptada e implementada por el
untamiento del Municipio de Tlajomulco de Zuahiga, Jalisco, se
ngidera informacién fundamental que también debe ser publicada en
agina de Internet del Gobierno Municipal, con fundamento en log
iculos 6, 23 y 71 fraccién II inciso a) de la Ley General
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Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, los articulos 3.2
fraccién I, 5, 15.1 fracciones I, III y X, 24.1 fraccion XV y 25.1
5 “fracciones V y VI, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Tlajomulco Informacion Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios, los
: articulos 3, 4, 6 fraccion II, 8 fraccidon XIV, 10 fraccion I y 1V, 11
fracciones 1V y V, 48, 49 fraccion I inciso a), 50 fraccion II incisos d) y
e), VII incisos b) y h), y demas aplicables del Reglamento de la
Informaciéon Pdblica del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco;

razon por la cual se dicta el siguiente;

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se promulga y se
ordena imprimir, publicar y difundir en la Gaceta Municipal la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contabte, adoptada mediante el punto de acuerdo 078/2018, tomado
por el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomuico de
Zufiga, Jalisco, en sesidn ordinaria celebrada el dia 27 del mes de
abril del afio 2018.

SEGUNDO.- Se ordena la publicacion de la normatividad emitida
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable adoptada e
implementada por el Ayuntamiento del Municipio de Tlajomuico de
Zufiiga, Jalisco, en la péagina de Internet del Gobierno Municipal, asi
como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCEROQ.- Se ordena publicar un extracto de la normatividad
emitida por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable adoptada
en los estrados del Centro Administrativo Tlajomulco (CAT),
constituido como Palacio Municipal y recinto oficial del Ayuntamiento,
asi mismo se instruye al Director de Agencias y Delegaciones
Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General del
Ayuntamiento en la publicacién de dicho extracto en los domicilios de
las Delegaciones y Agencias Municipales para levantarse la
certificacion respectiva.

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

i
“ QUINTO.- Notifiqguese mediante oficio el presente acuerdo & la
3 55 Tesorera Municipal, a! Contralor Municipal, al Director Ge
Transparencia, al Director General Interino del Sistema Integral-para el
‘Desarrollo de la Familia (DIF-Tlajomulco), al Director Gengral del
Instituto de Cultura, Recreacion y Deporte, a la Directora Gen
Consejo Municipal del Deporte (COMUDE), a la Directora del Instit
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Municipal de la Mujer Tlajomulquense, a la Directora del Instituto de
Alternativas para los Jovenes (INDAJO), a la Directora General del
Centro de Estimulacién para Personas con Discapacidad Intelectual del
Municipio de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco, (CENDI), para su
conocimiento, en su caso debido cumplimiento y para todos los efectos
legales a que haya lugar.

Asi lo resolvio y firma el suscrito Licenciado CARLOS
JARAMILLO GOMEZ, en mi caracter de Presidente Municipal Interino
del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, en compafiia del
Licenciado ERIK DANIEL TA IBARRA, Secretario General del
Ayuntamiento, :
dispuesto por el arti i del Reglamento General del
Municipio de Tlajgmulco de Zudiga, Jalisc

LIC. ERIK/DANIEL TAPIA IBARRA.
Secretario General de)/Ayuntamiento del Municipio de

TlajomuiCo de\Zudiga, Jalisco.

2018, Centenario de la Creacién del Municipio de Puerto Vallarta y el XXX
Aniversario del Nuevo Hospital Civil de Guadalajara.”
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= Acuerdo de Publicacion
Tlajomulco

Tlajomuico de Zuiiiga, Jalisco, a los 09 nueve dias del mes de
mayo del afo 2018 dos mil dieciocho.

En cumplimiento al punto de acuerdo 079/2018, tomado por el
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco de Ziddiga,
Jalisco, en sesién ordinaria celebrada el dia 27 veintisiete del mes de
abril del afic 2018 dos mil dieciocho, se emite presente acuerdo:

RESULTANDO

I.- Con fecha del 9 de abril del afio 2018, a través de Oficialia
de Partes de este Municipio se recibidé el oficio DPL/1196/LX1/2018,
signado por el Maestro José Alberto Lopez Damian, Secretario
General del Congreso del Estado de Jalisco, en cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 117 de la Constitucidon Politica del Estado
Libre y Soberano de Jalisco y del articulo 6 Bis y 49 fraccién IX de la
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado, asi como 104 y 106
fracciones VI y XVIII del Reglamento de la Ley Orgéanica del Poder
Legislativo del Estado, remite en medio electrénico, por acuerdo de
esa Soberania, la minuta proyecto de Decreto nimero 26750, por el
gue se resuelve reformar los articulos 35 bis, 37 y 59 de Ia
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en que fue aprobada dicha
reforma, a efecto de que este Ayuntamiento, se sirva expresar su
voto y enviar al Honorable Poder Legislativo, copia certificada del
acuerdo sobre el particular.

II.- En la sesién ordinaria del Ayuntamiento del Municipio de
Tlajomulco de Zuniga, Jalisco, celebrada el dia 27 del mes de abril del
afio 2018 en el desahogo del punto 5.6 del orden del dia, se emitié su
voto a favor del proyecto de decreto nimero 26750/LX1/18 por el que
se reforman los articulos 35 bis, 37 y 59 de la Constitucién Politica
del Estado de Jalisco, expedido por el Poder Legislativo local, y:

< & CONSIDERANDO

_ I.- E! suscrito Licenciado CARLOS JARAMILLO GOMEZ, ef mi
caracter de Presidente Municipal Interino del Ayuntamient
Tlajomulco. de Zudiga, Jalisco, en compafiia del Licenciado E
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DANIEL TAPIA IBARRA, Secretario General del Ayuntamiento, me
corresponde la funcién ejecutiva del Municipio y ejecutar las
determinaciones del Ayuntamiento, cumplirlos y hacerlos cumplir,
ordenar que se publiquen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
observancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, asi como los votos que emite el Ayuntamiento en su
calidad de constituyente permanente local, segun lo dispuesto por los
articulos 115 fracciones I y II de la Constitucidon Politica de los
'Estados Unidos Mexicanos; 73 fraccion II y 117 de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco, 37 fraccién II, 47 fracciones I y V, 61,
63 y 69 fraccion I de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco; los articulos 53 fraccion I, 59 fraccion
IV, 84 fracciones III y IV, y 251 del Reglamento General del Municipio
de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, reformado y los articulos 1, 3, 4
fracciones I, 9, 10 y 15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de
Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerdo 079/2018 emitido por el
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco de Zuniga,
Jalisco, mediante el cual emite su voto a favor del proyecto de
decreto nimero 26750/LX1/18 por el que se reforman los articulos 35
bis, 37 y 59 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, debe ser
publicado en el érgano de difusién oficial del Ayuntamiento, con
sustento en los articulos 6 fracciones I y II, y 8 del Reglamento de la
Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

III.- Que el punto de acuerdo 079/2018 emitido por el
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco de  Zudiga,
Jalisco, mediante el cual emite su voto a favor del proyecto de
decreto nimero 26750/LX1/18 por el que se resuelve reformar los
articulos 35 bis, 37 y 59 de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco, junto con su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen,
ademas de ser publicados en la Gaceta Municipal, se consideran como
informacion fundamental que también debe de ser publicada en la
pagina de Internet del Gobierno Municipal, con fundamento en los
articulos 6, 23 y 71 fraccién II inciso a) de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 3.2 fraccién I, 5,
15.1 fracciones III, IV y X, 24.1 fracciéon XV y 25.1 fracciones V y VI,
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios, los articulos 3, 4, 6, 8 fraccion
V, 11 fracciones IV y V, 48, 49 fraccion I inciso a), 50 fraccidén II
/indiso e), VII incisos b) y h), y demas aplicables del Reglamento de la
ormacion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zuaniga, Jalisc
azdn por la cual se dicta el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO.- Con base en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente, se ordena imprimir, publicar,
circular y difundir en la Gaceta Municipal, el voto emitido por el
Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco, a favor
del proyecto de decreto nimero 26750/LXI/18 por el que se reforman
los articulos 35 bis, 37 y 59 de la Constitucién Politica del Estado de
Jalisco, mismo que a la letra dice:

“"PUNTO DE ACUERDO 079/2018

PRIMERO.- E/ Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, aprueba y otorga voto favorable,
refativo al proyecto de decreto nimero 26750/LXI/18 que reforma
los articulos articulos 35 bis, 37 y 59 de la Constitucion Politica
del Estado de Jalisco.

SEGUNDO.- Notifiquese, publiquese, registrese en el libro de
actas de sesiones correspondiente y remitase copia certificada del
acuerdo sobre el particular al Congreso del Estado para los
efectos legales a que haya lugar.” ?

SEGUNDO.- Una vez que se lleve a cabo la publicacion de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir la ediciéon al H.
Congreso del Estado de lalisco para su compendio en la Biblioteca del
Poder Legislativo.

TERCERO.- Se ordena la publicacién del voto a favor del
proyecto de decreto numero 26750/L.XI/18 por el que se reforman los
articulos 35 bis, 37 y 59 de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco, junto con su iniciativa de acuerdo con cardcter de dictamen,
en la pagina de Internet del Gobierno Municipal.

CUARTO.- Notifiquese mediante oficio el presente acuerdo
la Direccion General de Transparencia, para su conocimiento y para
todos los efectos legales a que haya lugar.



Asi lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento
Asi lo resolvi6 y firma el Presidente Municipal Interino del
Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco,
Licenciado CARLOS JARAMILLO GOMEZ, en compafiia del
Licenciado ERIK DANIEL TAPIA IBARRA, Secretario -General del
Ayuntamiento, con efectos de refrendo, con fundamento en lo
dispuesto al articulo 84 fraccién III del Reglamento General del
Municipio de Tlajomulco de Zii alisco, reformado.

-~

MUNICIPIO DE Tt 2uBui i ¥ =
DE ZUMIGH A1 3CE

LIC. ERIK EL TAPIA IBARRA.
R Secretario General(dél Ayuntamiento del Municipio de
Tlajomulco de\Zuniga, Jalisco.

“2018, Centenario de la Creacién del Municipjo de Puerto Vallarta y el XXX Aniversario del
s Nuevo Hospital Civil de Guadalajara.”
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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas pulblicas. La transparencia, la participacién ciudadana; los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado [as finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las dltimas dos administraciones de nuestro
municipio. ' '

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrolio 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracién Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sendillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
fravés de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orienfan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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MANUAL DE ORGANIZACION onen .

Direccidén General de Mantenimiento Urbano
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




Cadigo 1Mot

MANUAL DE ORGANIZACION T e .

Direccidon General de Mantenimiento Urbano

Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizaciéon de las funciones es el manual de
organizacion, ademés de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
gue a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:
Mostrar ia organizacion de la dependencia municipal.

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 ia division
del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos. :

Actuar como medio de. informacion, comunicacién y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante [a evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Este es un documento oficial, autorizado por e titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialade en los reglamentos aplicables al 4rea y al manual de organizacion vigente.




Codigo 1-MU-001

"MANUAL DE ORGANIZACION ] .

Direccion General de Mantenimiento Urbano

Filosofia Institucional

E! Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad. ‘ '

Misién

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision e
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicién de cuentas y
prestacién de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la tcma de

decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad
Los servidores piiblicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con‘la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobiemo y los recursos publicos spn
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora; y E:lSi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una vision
de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacién democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovaciéon y desempefamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Este es un documento ofidal, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
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Valores del Servidor Pabiico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempeno gubernamental. )

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio pubiico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en e! Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

. ; Respeto a las. garantias
Autonomia municipal Gobernanza ndividuales y a los derechos

|

ficacia y eficienciaen la & ' : Transparencia y rendicion -'
tion public
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion General de
Mantenimiento Urbano para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zahiga, Jalisco
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrolic

La vision de Gobiemno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

. Mejora regulatoria
Modernizacién de la | Profesionalizacion de los servidores pablicos _

administracion publica - : Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
- administracion publica
. Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocién del consumo de productos organicos

Educacion ambiental

Preservacion de las reservas ecoldgicas

. Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al inferior

_del gobierno

- Programas sociales

Servicios publicos de calidad

Combate al rezago Politica de infraestructura social basica

- Politica integral de salud: un enfoque de prevencidon de
social enfermedades
Inclusién de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

. Transversal

Tlajomulco sustentable

" Nueva forma de orgariizacion social

Gobierno de puertas . Ciudadanos en la toma de decisiones

| _ _abiertas | Mejora en [a solucién de demandas ciudadanas
’ o I Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
‘ ] agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos | . .. ... ... ! Visiondesustentabilidad: uso eficientey ahomodeagua . =
‘ Politica integral de .| Educacién y promocion artistica . .

Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econémico Formacion de cooperativas
: . Promocidn de la inversién

: - local Promocién del turismo
i Emprendurismo y liderazgo para jovenes
- Coordinacion metropolitana
Tlajomuico en el modelo | ﬁ;ﬁ;’:;g'“’} acion de policias
g . nalizaci polici
' metropoil_tano de Procuraduria social )
seguridad - Modernizacién del sistema de justicia
| Respeto de los derechos humanos

cultura y recreacion
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A la Direccion General de Mantenimiento Urbano le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Tlajomulco Sustentable

Segun los Objetivos del Desarrollo Sostenible ratificados por México en septiembre del afio 2015
en el marco de la Cumbre para la adopcién de una nueva Agenda de Desarrollo de la
Organizacién de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrolio
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambignte y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacion se llego a la conclusién de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecoiégicos del
Area Metropolitana de Guadalajara deben ser tratados con la seriedad y con la
corresponsabilidad que ello implica. '

Este debe ser uno de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno, lo que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccién y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar los recursos
futuros para poder entregarle a las futuras generaciones una ciudad donde se puedan tener
mejores condiciones de vida. -

Es necesario mencionar dentro de esta misma tematica que el Plan de Ordenamiento Ecoldgico
Local, POEL, fue actualizado por CGltima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su ndmero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicidon de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungira
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Territorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un gje transversal del mismo. '

El gran reto que enfrenta la presente admlmstracmn en este tema es revertir la situacion actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, originada en parte desde el crecimietito
demografico y econdémico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta cmdad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econdmico no implica dejarde Iado ia

sustentabilidad y el cwdado dela naturaleza ;

La politica de medio ambiente para eI municipio estd encausada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacion, la movilidad motorizada y ho
motorizada, la promocién del consumo de productos organicos, la implementacién de campafas
de educacién ambiental, la preservacion de las reservas ecolégicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sélidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacién de los recursos al interior del Gobierno.

Programa de reforestacion
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Segln el indice Metropolitano de Calidad del Aire, Tlajomulco es el municipio de la Zona
Metropolitana de Guadalajara con la peor calidad de aire registrada durante 2015, lo que
representa un grave problema de salud y de medio ambiente.

A causa de lo anterior el objetivo en este apartado es muy claro: mejorar la calidad del aire al sur
del area urbana de Guadalajara.

Para alcanzar lo que nos hemos propuesto se implementara un programa de reforestacion donde
seran invertidos 15 millones de pesos en la plantacién de 30 mil arboles nuevos durante el trienio,
repartidos en los espacios publicos del municipio, como areas verdes, camellones, glorietas y
centros educativos, considerando factores climaticos, geograficos e hidrolégicos. Estos nuevos
‘arboles tendran las caracteristicas fisicas necesarias para que todos sobrevivan hasta la edad
adulta.

Lo que se busca es apegarse a los estandares de la Organizacion Mundial de la Salud, los cuales
recomiendan que en las ciudades se alcance el estandar minimo de un arbol por cada tres

habitantes.
Eje Estratégico: Combate al Rezago Social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromise-hacia los menos favorecidos: aquellos
que se encuentran en el sector de la poblacién mas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacién, salud y educacién.

Asi, el combate al rezago social serd una de las prioridades de este gobiemo. Esta politica
integral esta configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
drdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de la poblacion en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacion de los grupos mds vuinerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jévené§3,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcién de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y

el trabajo.

lLos temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucién de servicios publicos de
calidad, la construccion de infraestructura social basica y la formulacion de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Pulblicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo ‘Integral de la

Familia.
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Servicios pablicos de calidad
Los ciudadanos de! municipio de Tlajomulco merecen recibir servicios publicos de calidad que
cumplan con sus expectativas, por lo se trabajara en reforzar la calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provisién de servicios publices de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio.

Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el cumplimiento de este lineamiento y
han' enfocado sus esfuerzos en acciones encaminadas a otros fines. No obstante, esta
Administracién pondra el acento en el cumplimiento de este mandato constitucional, por fo que
las acciones dedicadas a la provisién y mejora de los servicios publicos seran el gje central
alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que este Gobiemo dejara una
marca.

El objetivo que se tiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayor en la prestacion de

los mismos.

Para lograr lo anterior se continuara con los programas ya desarrollados por cada una de las
direcciones de area de los servicios publicos, asi como con la capacitacion del personal de cada

area operativa:

-Alumbrado pudblico: implementacion del programa cero luminarias fundidas, y extender el servicio
de cobertura. '

«Aseo publico: continuar y reforzar e! programa Tlajomulco no se ensucia solo. Seguimiento de
las normas técnicas, ecoldgicas vigentes para la recoleccion, tratamiento y disposicion final de
residuos y desechos no peligrosos.

sImagen urbana: implementacién del programa de rescate de espacios ptiblicos, camellones,
vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de mantenimiento que garanticen

una imagen urbana en dptimas condiciones.
*Mercados y comercio en la via publica: empadronamiento de todos fos comerciantes, sobre todo

los de la via plblica, y control del comercio en general, vigilando que los servicios prestados por

t dichos comerciantes sean seguros y de calidad.
sRastros’ cumplimiento y seguimiento estricto de las normas de salubridad vigentes, para

garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.
-Cementerios: se proporcionara un servicio profesional a los habitantes del municipio, a través del
seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan conservar en buen

estado cada uno de los panteones municipales.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 137 del Reglamente General del Municipio de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de Mantenimiento Urbano es la siguiente: '

Planear, dirigir, contrelar y supervisar la gjecucion
de programas .y proyectos establecidos para el
Direccion General de Mantenimiento cumplimiento de metas en cuanto al
Urbano mantenimiento de vialidades, parques y areas
verdes, unidades deportivas, plazas publicas,
| camellones, banquetas y parabuses del municipio.
Administrar y operar el mantenimiento -para las
|| 6ptimas condiciones fisicas de las unidades vy
| centros deportivos del municipio.

Direccion de Mantenimiento de Plazas || Coordinar y  supervisar los proyectos de

Direccion de Mantenimiento de
Unidades Deportivas

Piblicas 1| mantenimiento de las plazas pablicas del municipio.
Coordinar y ejecutar las actividades de poda y tala
Jefatura Operativa ' de las areas verdes que competen a la Dlrecmon

‘General de Mantenimiento Urbano

Planear y dirigir la operacién de Eas dlstmtas areas
i de la Dependencia en el mantenimiento y limpieza
Jefatura de Pargites y Areas Verdes de las areas verdes, glorietas y camellones del
I municipio, dande una atencién profesional para
_mantener un entorno ecolégico adecuado.

Coordinar, supervisar y operar la ejecucion de los
servicios de mantenimiento de bacheco de las
. ‘ vialidades, glorietas, banquetas, camellones 'y
Jefatura de Pavimentos demas espacios plblicos ampliando la cobertura de
atencién, especialmente a las zonas (que
presentan un mayor rezago en la prestacién de las
_mismas. 1.

Fortalecer eI tejldo somal y elevar Ia cahdad“de vuda
mediante el disefio ' de espacios publicos que
generen identidad, seguridad, armonia e
integracion de [as personas de manera incluyenté.

Promover espacios de formacion, recreacion y
" construccion  de talento intelectual asi como
Jefatura de Espacios Alternos y deportivo, que albergue las diferentes tendencias y
Centros Multidisciplinarios movimientos culturales que lo expresen, de forma
“amplia, democratica y que tienda a constituirse en
un referente municipal.

Jefatura de Disefio del Espacio Pablico
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Mantenimiento Urbano se encuentran
establecidas en el articulo 136 del Reglamento General del Municipio de Tiajomulco. de
Zuniga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se
mencionan. '

" “La Direccion General de Mantenimiento Urbano tiene como titular a un funcionario publico
~denominado Director General de Mantenimiento Urbano, el cual tiene las facultades siguientes:

. Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de fa Direccién General.

Evaluar el desempefo y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependenmas que
conforman la Direccién General.

bisefiar, implementar y promover con calidad-y eficiencia los mecanismos de control que sean
necesarios para agilizar y. simplificar los servicios que preste la Direccion General.

Dirigir, operar y supervisar con calidad y eficiencia la rehabilitacion y el mantemmlento dei
equipamiento urbano del Municipio en los términos del Plan Municipal de Desarrollo
incorporando un modelo de politicas pt]blicas de funcionalidad de imagen urbana ambiental, de

' reforestacion de arboles y el cuidado de las plantas ornamentales.

Conservar y embellecer Ias areas verdes, parques y jardlnes de Ia munlmpalldad y Ia

Vi

Realizar los proyectos para la conservacién, incremento, superacion, operacmn del servicio de '
~parques, jardines y areas verdes del Municipio.

Vil

~areas verdes.

En coordinacion con ef area competente en materia de medio ambiente y ecologia, elaborar los
programas de reforestacion y conformacién de areas verdes, donde participen todos los
sectores de la ciudadania, a fin de lograr un mejor aprovechamiento fisico ecolégico de las

Vil

Promover y organrzar Ios viveros munlc;lpales para Ilevar a cabo Ia repoblac:on forestal en

dreas urbanizadas del Mumc:pro

| Anallzar responder y dar segmm:ento a Ias sohmtudes Y requenmzento de Ia csudadanla en

materia de mantenimiento urbano.

Xl

Implementar y ejecutar campafias en conjunto con la poblacién de aseo correspondlentes
encaminadas a sanear espacios plblicos abiertos, fuentes, glorietas, monumentos, 4reas
publicas y espacios susceptibles de albergar agua estancada y demas sustancias o materiales
que sean considerados insalubres hacia la poblacién o que puedan propiciar la propagacion de
enfermedades y fauna nociva, ya sea de manera directa o por agentes alternos.

X

Ejecutar el fondeo y pintura de bardas, postes, machuelos, glorietas y plazas, y el retiro de
propaganda existente en el mobiliario urbanc e inmuebles municipales; asi como, dar

mantenimiento general a los mismos.

X1

Las demas previstas en la.legislacion y normatnndad aplicable, o que Ie instruya el Coordinador
General de Servicios Municipales.
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Funciones de las unidades organicas

Formular Ios planes proyectos y Programas Operatlvos Anuales de trabajo
(POA’s) de sus dependencias.

Disefar, implementar y promover al lntenor de la Direccion -con calidad y
eficiencia los Implementar los mecanismos que sean necesarios para
| agilizar y simplificar los procedimientos, tramites y servicios que se realicen.
Supervisar vy asegurar el cumplimiento de los procedimientos
correspondientes a la dependencia bajo estdndares - de calidad
correspondientes. )

- Darrespuesta a las. sohmtudes de transparenma ) o
Administrar y controlar de manera eficiente los recursos ﬁnanmeros :
materiales y humanos para la implementacidon de los programas y servicios
de su competencia. o
Colaborar y facilitar mformac:lon a Ias dependenc;las que mtegran Ia
‘ Direcciébn General de Mantenimiento Urbano para el desempefic de sus
funciones. .
Garantizar el uso adecuado de los espacios publlcos en funcron de sus
] areas y equipamientos.

Orientar las . inversiones de mantemmiento Y producmon de espacms
publicos en las zonas que presenten un mayor déficit de zonas verdes por
- habitante, con especial énfasis en los sectores marginados del municipio.
Fomentar el respeto ciudadano por los espacios publicos del municipio,
propiciando el reconocimiento del beneficio que se deriva del mejoramiento
del espacio publico.

Realizar los proyectos para Ia conservacion, lncremento superamon
operaci6n del servicio de parques, jardines y dreas verdes del Municipio. .

.Direccién General de
Mantenimiento Urbano '

Direccién de Mantenimiento de las Unidades Deportivas, canchas de futbol junto con su
Mantenimiento de " agenda, para utilizarlas se hace peticion via oficio, asi como la relacion con
Unidades Deportivas | diferentes direcciones para otorgar el mejor servicio a la ciudadania.

: ’ Disefiar, implementar y promover actividades para el mejoramiento de las
plazas piblicas como esparcimiento familiar dirigiendo, operando "y
| supervisando con calidad y eficiencia las actividades para el buen
mantenimiento, conservar y embellecer los jardines en buen estado, con
podas de jardineras para que permanezcan verdes y embellezcan estos

Direccion de lugares publicos, efectuar periddicamente pintada de kioscos, bancas y
_ Mantenimiento de Plazas | Mantener la inter-relacion con dependencias tanto del gobierno municipal,
Pablicas estatal y privado con el fin de obtener lo necesario para el buen.

mantenimiento de estos espacios publicos.

Planear la logistica para éeguimiento de los dictamenes gue ingresan para
Jefatura Operativa poda y tala de arboles, determinando prioridades segin sea el caso, los
cudles llegan por medio de la Direccién General de Gestion Ambiental del
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Cambio Climatico y Sustentabilidad. Dar seguimiento y solucion a los
arboles caidos, quemados por incendio, etc. Organizar las cuadrillas para
las actividades correspondientes por zona, autorizando gestionando y dando
mantenimiento de insumos.

Coordinar [a ejecucién de las actividades de las dos divisiones que tenemos
en el departamento: “camellones y é&reas verdes” para designar un
mantemm[ento adecuado en cada orden del dia a dia.

Emltlr calendano de servicios y mantemmiento de las zonas a trabajar, hacer
estudio de diagnastico Sccic-Demogréafico y Territorial.

Supervisar y asegurar el cumplimienfo de los procedimientos
correspondientes a las 6rdenes giradas en cuanto al mantenimiento del area
trabajada

Vigilar & lmplementar Ias herramrentas de segurldad en Ios procesos que se
realizan asi mismo mantenimiento de equnpos herramientas e insumos
suflmentes para €l trabajo.

? V|g|Iar e implementar las herramlentas de segundad en los procesos que se
realizan asi mismo mantenimiento de eguipos, herramientas e insumos
Jefatura de Parques y suficientes para el trabajo, rendir informes de las actividades realizadas de |

Areas Verdes | manera semanal, mensual y trimestral para documentar nuestro trabajo a la
Direccién General de Mantenimiento, asi como también lo que sefialen las
] leyes, reglamentos municipales vigentes o que se encomiende el
Ayuntamiento, €l Presidente Municipal el Coordinador de Servicio Generales
o el Director General de Mantenimiento Urbano. ;

Hacer estudlo de dlagnostlco Somo Demograflco Y Terrltorlal )
. Jefatura de Pavimentos [ Realizar el balizamiento de vialidades a peticion del ciudadano, su1eto a
| o o . disponibilidad, y sin costo._ o

L. Vigilar e |mplementar las herramlentas de segundad en Ios procesos que se
Jefatura de Diseno del | | 7jizan asi mismo mantenimiento de equipos, herramientas e insumos

Espacio Publico suficientes para el trabajo

Rend:r informes de las actlwdades realizadas de manera semanal, mensual
y frimestral para documentar nuestro trabajo a la Direccidn General de
Mantemmiento

Las demas que senalen las leyes, reglamentos municipales wgentes 0 que
se encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal el Coordinador de
Jefatura de Espacios Servicio Generales oel-Director General de Mantenimiento Urbano.
Alternos y Centros o
Multidisciplinarios

Vigilar e implementar las herramientas de seguridad en los procesos que se .
realizan asi misme mantenimiento de equipos, herramientas e insumos
suficientes para el trabajo.

Rendir informes de las actividades realizadas de manera semanal, mensual
y trimestral para documentar nuestro frabajo a la Direccion General de
Mantenimiento. '
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del fitular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas 'por el Jefe
de Pavimentos. El servidor publico municipal que resulte designado estara habilitado para actuar
como titular durante el tiempo que efectle la suplencia.

Las faltas de méas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran.cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas serdn cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir fos
requisitos para ocupar esos cargos segln lo establecido por la legislacién y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores poblicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal ‘web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados. '

Para efectos del presente manual solo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
General de Mantenimiento Urbano brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

Bach > asfalto. (Jefatura de | entos). -
Bacheo de empedrado y/o adoquin. (Jefatura de Pawmentos) -
~ “Balizamiento: seRalizacion, machuelos y fopes (Jefaiura de Pavimentos). _
- Limpieza de areas verdes, parques, jardines (Jefatura de 'Parques y Areas Verdes). o
Mantenimiento permanente de unidades deportwas {Direccion de Mantemmlento de Unidades -
Deportivas). -
Mantemmlento permanente de plazas publlcas (Dlrecc:on de Mantenlmlento de Plazas Publlcas)
| Limpieza de bocas de tormenta y desazolve de las mismas (Jefatura de Pavimentos).
| Mantenimiento a juegos i medlante reparacion, pintura y/o renovacion. (Jefatura de Pawmentos)

Mantenimiento de construccion. (reparacion de banguetas, rampas, parabuses) (Jefatura de
! Pavimentos). i}

10 . Retiro de escombro (Jefatura de Pawmentos) -
11 | Limpieza de avenidas y cameliones (Jefatura de Parques y Areas Verdes)

bW N -

0 0~ o

Instafacnon e topes ( _efatura de Pawmentos)
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Listado General de Procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de

Mantenimiento Urbano.

asfalto.  (Jefat 2-MU-001 Si

oo do
Pavimentos). _ ,
-Bacheo de empedrado y/o adoquin. ML

(Jefatura de Pavimentos). 2Mu-002 No

: . Balizamiento: sehalizacion, machuelos- y

' topes (Jefatura de Pavimentos). 2-MU-003 No

Limpieza de 4reas verdes, parques,

1 jardines (Jefatura de Parques y Areas 2-MU-004 A No

Verdes). -

. Mantenimiento permanente de unidades :

deportivas (Direccidon de Mantenimiento de 2-MU-005 No

_Unidades Deportivas). R L
Mantenimiento permanente de plazas o ' '
publicas (Direccion de Mantenimiento de 2-MU-006 No

Mantenimiento Plazas Pablicas).

Urbano . Limpieza de bocas de - tormenta vy
desazolve de las mismas (Jefatura de 2-MU-007 No

Pavimentos). =~ = _

5 ‘Mantenimiento a  juegos  mediante

reparacién, pintura y/o  renovacion. 2-MU-008 No

(Jefatura de Pavimentos). - -

- Mantenimiento de construccién.
(reparacién de banquetas, rampas, 2-MU-009 No
parabuses) (Jefatura de Pavimentos). : . L
getllro de escombro} {Jefatura de 2.MU-010 No
avimentos). v L -

. Limpieza de avenidas y camellones ‘ ,

- (Jefatura de Parques y Areas Verdes). 2Mu-om e
Instglacson de topes ({Jefatura - de 2-MU-012 No

~ Pavimentos).

' SGC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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Politicas generales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién General de Mantenimiento
Urbano deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga,

Jalisco.

Como servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomuico' de Ziiiiga, atendemos a los
ciudadanos de manera amable y profesional. -

La Direccion General de Mantenimiento Urbano debe administrar los recursos publicos
municipales con honradez, transparencia y eficiencia, bajo un clima laboral de mejora continua y

trabajo en equipo.

Es nuestra responsabilidad impulsar la participacidon democratica, asi como el desarrollo social y
econdmico, con vision de sustentabilidad.
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Glosario

Asfalto frio: asfalto encostalado (frio) que se usa en el temporal de lluvias, predominantemente y
que es capaz de fusionarse con el asfalto anterior, pero de mayores dificultades de manejo, por

su dureza

Bachear con asfalto de mezcla fina: en proporcion a la superficie, agregar el asfalto y
compactarlo con Bailarina o rodillo, a nivel de superficie asfaitica existente (aproximadamente 5
centimetros, o lo correspondiente al nivel asfaltico construido).

Compactacion: compactacion de la base hasta recupera'r el nivel de cama de la carretera,
dejando sélo el espacio correspondiente a la mescla asfaltica.

Corte de caja: actividad realizada, una vez medido y sefialado el bache, para cortar y hacer la
caja del bache, dejando unos 20 centimetros de la parte dafiada hacia afuera, para evitar riesgo
de nuevas fragmentaciones del pavimento. :

Delimitar bache: realizar previamente la identificacién del pavimento danado y medir sus

dimensiones.

Emulsién: dilucién con solventes derivados del petréleo que sirve como adhesivo para el asfalto

Mezcla asfaltica fina: asfalto caliente de facil manejo que se usa ordinariamente para construir o
reparar las vialidades.

Nivelacion: actividad que se realiza con base (mezcla gue consiste en grava con tepetate),
rellenando con la misma. :

Retiro de escombro y limpieza: consiste en el retiro de los desechos del pavimento
fragmentado que se secciond en el corte de caja, dejando ésta limpia de material. '

. H
Rociar con emulsiéon la caja: para facilitar la adhesion del pavimento, se rocia la emulsion
dentro de la caja, particularmente en las orillas de la misma. |

i

Rociar con emulsién: accién de rociar nuevamente con emulsién las orillas de la caja bacheada,
a fin de impregnar y favorecer la adhesién del:asfalto nuevo con el anterior.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un

documento oficial que debe ser utilizado para su consulta..
De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la

Direccion de Planeacion Institucional.

Elabeoracion y asesoria

Autorizd

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZURIGA, JAL.
b pE TlasomuLco

PURIGA, JAL
CRION PLANEA(‘IOM

Asesord

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo
Director de Planeacion Institucional

Director de Innovacion Gubernamental

Direccion General de Mantenimiento Urbano
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Presentacion dei I

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el gjercicio de las Ultimas dos administraciones de nuesiro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2615-2018 contempla la Modernizacién de la
_ Adminis Puablica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

-

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de este instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefo de sus labores.
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Direccion General de Servicios Médicos

Objetivos deil Manual de Crganizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizaciéon de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o.usuario final.

Los obietives especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

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 division
del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusidon para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion, asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempeiio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tiajomulco ha definido su mision, vision y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y deméas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro conlexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
I a calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion puablica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufliga, Jalisco, el

ejercicio de la funcion y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos

Autonomia municipal / Gobernanza
humanos

Transparencia y rendicidn de
abli cuentas ’

e

icacia y eficiencia en .
Eflcgfza y eficiencia en la Laicismo
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Direcciton General cie Servicios Médicos

Marco juridico
A continuacién, se presenta el marco juridico al que habré de apegarse la Direcciéon General de

Servicios Médicos para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Salud

Reglamento Interior de la Comision Interinstituciona! para la Formacién de Recursos Humanos
para la Salud

Normas Oficiales Mexicanas

NOM-253-SSA1-2012 Para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos; Diario Oficial de la Federacion 23 De septiembre Del 2011.

NOM-005~SSA2—1993 De los servicios de planificacion familiar; Diaric Oficial de la Federacion 30
de mayo-de 1994.

NOM-007-SSA2-2016 Para la atencion de la mujer durante el embarazo parto y puerperio, y de la
persona recién nacida; Diario Oficial de la Federacion 17 de Febrero del 2016.

NOM-009-SSA2-2013 Para el fomento de la salud escolar; Diario Oficial de la Federacién 18 de
Octubre del 2012.

NOM-010-SSA2-2010 Para la prevencion y el control de la infeccion por Virus de la
Inmunodeficiencia Hurmana; Diario Oficial de la Federacién 21 de Junio del 2000. .

NOM-013-SSA2-2015 Para la prevencion y control de enfermedades bucales; Diario Oficial de la
Federacion 15 de Diciembre del 2014.

NOM-014-SSA2-1994 Para la prevencion, deteccion, diagnéstico, trata}miento, control y vigilancia
epidemiologica del cancer cérvico uterino; Diario Oficial de la Federacion 2 de marzo de 1998.

NOM-015-SSA2-2010 Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus; Diario
Oficial de la Federacion 23 de junio del 2009.

PROY-NOM-222-SSA1-2002 Que establece las especificaciones sanitarias de Io.s reactivos:
hemoclasificadores para determinar grupos de sistema ABO, Anti Rh para identificar el antigeno
D y antiglobulina humana para la prueba de coombs; Diario Oficial de la Federacion 10 de

Septiembre del 2009.
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PROY-NOM-034-SSA3-2012 Regulacion de los servicios de salud. Atencién prehospitalaria de
las urgencias médicas; Diario Oficial de la Federacion 19 de Diciembre del 2012.

NOM-021-SSA2-1994 Para la vigilancia, prevencidn y control del binomio teniasis/cisticercosis en
el primer nivel de atencion medica; Diario Oficial de fa Federacion 11 de Septiembre del 2000.

NOM-064-SSA1-1993 Que establece Ias.especificaciones sanitarias de los equipos de reactivos
utilizados para diagnostico; Diario Oficial de la Federacion 20 de Abril de 1994,

NOM-066-SSA1-1993 Que establece las especificaciones sanitarias de las incubadoras para
recién nacidos; Diario Oficial de la Federacion 20 de Abril de 1994.

NOM-073-SSA1-2015 Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de remedios
Herbolarios; Diario Oficial de la Federacion 26 de Febrero del 2015.

PROY-NOM-225-SSA1-2002 Que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de
control (en general) y los estandares de calibracion utilizados en las mediciones para laboratorios
de patolégica clinica; Diario Oficial de la Federacién 10 de Septiembre del 2003.

NOM-087-ECOL/SSA1-2002 Proteccién ambiental-Salud - ambiental-Residuos  peligrosos
biologicos-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo; Diario Oficial de la Federacion

20 de Enero del 2003.

NOM-114-8SSA1-1994 Bienes y Servicios. Método para la determinacion de salmonella en
alimentos; Diario Oficial de la Federacion 22 de Septiembre de 1995.

NOM-229-SSA1-2002 Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiologica-
en establecimientos de diagnéstico médico con rayos x; Diario Oficial de la Federacion 15 de

Septiembre del 2006.

NOM-166-SSA1-1997 Para la organizacion y: funcionamiento de los laboratorios clinicos; Diario
Oficial de la Federacion 13 de Enero del 2000.

NOM-004-SSA3-2012 Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 5 de Octubre del
2010. :

NOM-006~SSA3—2011 Para practica de la anestesiologia; Diario Oficial de ia Federacion 5 de
Noviembre del 2009.

NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad; Diario Oficial de la
Federacion 8 de Diciembre del 2008 ‘
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PROY-NOM-005-SSA3-2007 Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién medica de pacientes ambulatorios; Diario
oficial de la Federacién 13 de Enero del 2009.

NOM-046-SSA2-2005 Violencia familiar, sexual y contra de las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion; Diario Oficial de la Federacién 29 de Noviembre del 2007.

NOM-045-SSA2-2005 Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales; Diario oficial de la Federacion 23 de Junio del 2009.

PROY-NOM-031-SSA2-2014 Para la atencion a la salud infantil; Diario oficial de la federacion 25
de Noviembre del 2015. 4

PROY-NOM-005-STPS-2004 Manejo de sustancias quimicas peligrosas. Condiciones y
procedimientos de seguridad y salud en los centros de trabajo; Diario Oficial de la Federacion 30

de Junio del 2008.

Estatal :
Constitucién Politica del Estado de Jalisco -

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Salud del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Ttajomulco de Zufiga, Jalisco

Ley de Ingresos del Municipio de Tiajomulco de Zddiga
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrolio

La vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
pUblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan.

. . : Mejora regulatoria
Modernizacion de la Profesionalizacion de los servidores publicos
administracion publica Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la

administracion publica.

! Programa de reforestacion

Transversal " Politica de movilidad motorizada y no motorizada
: Promocion del consuma de productos organicos
: Educacion ambiental

Tlajomulceo sustentable Preservacion de las reservas ecologicas

Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior

del gobierno

Programas sociales
Servicios piblicos de calidad
Combate al rezago Polft?ca dfa infraestructura social basica -
. Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades -
Inclusion de perscnas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos pablicos descentralizados

. Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas Mejora en [a solucion de demandas ciudadanas
o Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos I Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocién artistica

cultura y recreacion Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo vy los sectores tradicionales

Desarrollo econémico Formacion de cooperativas
Promocion de la inversidn

local Promocidn del turismo
Emprendurismo vy liderazgo para jévenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo  Prevencion »
' Profesionalizacion de policias

mefropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion General de Servicios Meédicos le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Modernizacion de la Administracién Pabiica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrative de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencién directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios pablicos en un
solo espacio permitid tener un mejor controt de los procesos al interior de la Administracion, io
que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.-

La actual administracion del Gobierno municipal esté decidida a superar estos retos por lo gue en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracion piiblica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los dambitos de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnoldgica que incluye la implementacién de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracion Publica.

Mejora Regulatoria
Une de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion

eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles.

Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus ciudadanos, ha puesto especial atencién
en este tema.

Para ta! propésito el Gobierno Municipal trabajaré en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificaciéon de procesos, el cual contempla fa formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.
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Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones 1SQ en todos los procesos de la
administracién publica al final del afic 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacién ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Adminisiraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracién Pulblica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos qué

son administrativos o de soporte al gobierno.

Oftro de los medios con el que la atencidon a los ciudadanos en sus frémitss sera mas agil es la
creacién de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Unico. Asi, la informacion generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
“documentos, muchas veces innecesaria. .

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos méviles desde la que se puede evaluar en tiempo

real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacion de los Servidores Publicos
El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores puablicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participaciéon y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales

desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante, aun existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico por area, se tiene el proposito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacién la premisa de que una parte esencial en la
formacién de los servidores pUblicos consiste en la sensibilizacion acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que se llevardn a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacion, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes vy

-demandas ciudadanas.
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De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacién el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracion Pablica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan solo durante su primer anio de utilizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzard en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacion de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacién del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en 1a entrega de oficios se
contara con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademaés, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacién al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracion, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales présentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electrénica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos framites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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Eje Estratégico: Combate al rezagoe social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquelios
gue se encuentran en el sector de la poblacién més separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacidn, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
6rdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de la poblacidn en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de fa
marginacién de los grupos més vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y

" el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estén configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de
calidad, la construccidn de infraestructura social basica y la formulacién de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte, este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Ptblicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo Integral de la

Familia.

Politica de infraestructura social basica
La construccién de infraestructura social basica implica la satisfaccion de necesidades

primordiales tales come el agua potable, el drenaje sanitario, la energia eléctrica, los servicios de
salud, los espacios de esparcimiento fisico, recreativos y cufturales, los centros comunitarios, la
pavimentacién de calles y la remodelacién de plazas piblicas e infraestructura para fomentar-el

turismo, entre otros.

E! objetivo es consolidar el programa de obras publicas proyectado desde el afio 2010 con ia
finalidad de dotar a los ciudadanos de Tlajomulco de la infraestructura bésica necesaria para

mejorar su calidad de vida.
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Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de enfermedades
lLas enfermedades cardiovasculares son un grupo de desordenes del corazon y de loswasos

sanguineos.

L.a importancia de su analisis y de los esfuerzos encaminados en su disminucién radica en que,
seglin la Organizacién Mundial de la Salud, estas enfermedades son la principal causa de muerte
en todo el mundo al representar un 31 por ciento de los decesos totales registrados. Por otro
lado, los ataques cardiacos y accidentes cerebrovasculares son una manifestacion particular de
las enfermedades cardiovasculares, y suelen tener su causa primaria en la presencia de una
combinacién de factores de riesgo que desembocan en la obesidad, tales como las dietas pcco
saludables, generalmente acompafiadas de la adiccion a sustancias nocivas para la salud como
el tabaquismo y el alcoholismo, vy la inactividad fisica. Este es el principal factor en la genq}acién
de otros males como la hipertensién arterial y la diabetes, que, como se menciono en lineas
anteriores, derivan a su vez en ataques cardiacos y accidentes cerebrovasculares.

Segun la Secretaria de Salud, el Gobierno de Jalisco, el INEGI y datos de poblacién estimados
por el Consejo Nacional de Poblacion, en Tlajomulco la tasa de defuncién por cada 100 mil
habitantes de Diabetes Mellitus, una enfermedad en gran medida prevenible de acuerdo a la
Secretaria de Salud del Gobierno Federal, fue de 40.44 en el 2015, que si bien sitia al municipio
por debajo de la media de la tasa estatal de 74.6, no puede ser pasada por alto debido a la
relativamente alta capacidad de intervencion en los factores de riesgo que pueden ocasionar esta

enfermedad.

Es por lo anterior que uno de los objetivos de esta administracién es ef de proteger y mejorar la
salud de los ciudadanos al proporcionaries, por un lado, espacios adecuados para la actividad
fisica y, de manera an&loga, con el disefio de una estrategia solida de comunicacion social, 0
cual implica la difusion a través de distintos medios y redes sociales de campafias de
concientizacion en tomo a la prevencioén y promocion de la salud. Esta esfrategia va mas alla de
la sola difusién, sino que esta ligada al necesario replanteamiento de la forma en la que se hace
la promocién de la activacién fisica, de la vida saludable, del diagnéstico, del tratamiento
oportuno, de la concientizacion y de la salud reproductiva. Asi mismo, la nueva estrategia de
comunicacion de estos programas sera mas robusta, mejor dirigida y mas adecuada a los medios

actuales de acceso a la informacién.

Gracias a estas estrategias la poblacion se beneficiara en un primer tiempo al tener tanto los
incentivos como los conocimientos necesarios para adecuarse a un estilo de vida saludable. Se
espera que, en una segunda etapa, estas practicas sirvan para que los ciudadanos del municipio
se mantengan saludables, conscientes y capacitados en los temas relacionados a la prevencion

de las enfermedades v de los embarazos no deseados.
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Otra de las acciones contempla la conservacion de acciones de vigilancia epidemiolGgica,
cuantificande estadisticamente el estado de salud que guarda la poblacion y notificandolo la
Secretaria de Salud del Estado.

Se continuara en una misma linea de provisidn de servicios de calidad en la atencién de los
pacientes, por lo que el departamento médico de la ciudad realizara auditorias a los expedientes
médicos para que estén apegados a la Norma Oficial Mexicana del expediente clinico NOM-004-
SSA3-2012, garantizando la calidad de la atencién médica.

Por ofra parte, este gobierno trabajara en implementar el expediente medico electrénico, el cual
estard interconectado a todas las unidades médicas con las que cuenta el municipio e
impulsando su incorporacion a una Agencia Metropolitana para la atencion de urgencias médicas
en coordinacién con las instancias metropolitanas de la ciudad, para asi otorgar un servicio de
mayor calidad y eficiencia en beneficio de los usuarios. Con lo anterior, este municipio sera el
primero del pais que posea el expediente clinico electronico. '
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Estructura orgénica

De acuerdo a lo que establece el articulo 133 del Reglamento General de! Municipio de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de Servicios Médicos es la siguienter

Planear, organizar y coordinar los recursos
{ materiales y humanos con el proposito de

Direccién General de Servicios Médicos § brindar servicios de salud de calidad a la
. poblacion.

Direccion Médica Coordinar y supervisar todos los servicios de la

_ | unidad para que se den con calidad.
Direccion de la Unidad de Servicios Coordihar y supervisar todos los servicios de la
_ Médicos del Valle L unidad para que se den con calidad.
Direccién de la Unidad de Servicios . Coordinar y supervisar todos los servicios de la
Médicos de Agaves ' unidad para que se den con calidad.

' Profmover la participacion de la poblacion en el
‘s . cuida lud v la de su i :
Jefatura de Promoci6n a la Salud ;e do de su salud y 'a comunlda}d
. . Llevar atencion médica a las diferentes

f comunidades.
Jefatura del Departamento de Auditoria . Evaluar [a atencion médica, disefiar, implantar y
Médica P ; desarrollar sistema de garantia de calidad en la
: _ | atencion.
Vigilar enfermedades sujetas a notificacion,

Jefatura de Vigilancia Epidemiclégica y | g?i%iggsyof?é%‘:zg %oer;ig:ngsrotes, apegado a

Estadistica - Generar estadisticas de datos recabados de Ios
servicios de [a unidad.

. . . ; rlo manos y ma r
Jefatura Administrativa de Servicios : Integrar los recursos humanos y materiales pa a
regular las actividades.

Médicos , ,
QOrientar al personal para evitar conflictos.
Orientar, educar a las personas y sus familias

*Supervisién de Trabaio Social en la obtencion de servicios y atencioriés.
P J Dar solucion a conflictos a través del dialogo

con los usuarics del servicio.

Coordinar las actividades de mantenimiento

o . : preventivo  y correctivo para que las
*Coordinacion Mantenimiento P . . .
de e instalaciones, los sistemas y equipos operen

con seguridad.

Proveer de insumos de acuerdo a la plaheacion
previa y requerimientos de las diferentes areas.

. ,

Compras ' Mantener un abasto adecuade haciendo uso
: racional de los recursos.

* Coordinacion de Almaceén - Registrar, controlar y administrar los insumos
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| para proveer a las diferentes areas.

L " Dirigir la prestacion continu e calidad de los
*Coordinacion Médica i ser\?icios ?né dicos ayd

S, . I Dirigir la prestacié ntin de calida los
* Supervision de Enfermeria ‘ gir 1a p _ h co tinua'y d de
| servicios de enfermerfa.

L . . . - Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar fa
*Coordinacién Prehospitalario | . ! ; ; L
0 n Prehosp | atenci6n medica prehospitalaria def municipio:

¢ Segun la Estructura Orgénica incluida en el Reglamento General del Municipio para la
Direccién General de Servicios Médicos, no estan coniempladas las areas de Supervisién
de Trabajo Social, Coordinacién de Mantenimiento, Compras, Coordinacion de Almacén,
Coordinacion Médica, Supervision de Enfermeria, Coordinacion Prehospitalario; sin
embargo, debido a la funcion primordial que desempefian se incluyen en esta tabla.
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Direccion General de Servicios Médicos

~1-5M-001

Organigrama

Ei presente organigrama general es de la Direccion General de Servicios Médicos
Municipales y se realizé con base en la plantilla de personal autorizada; asimismo se presentan

en las siguientes paginas el desglose de las Direcciones por Area.

Coordinador General de
Servitios Municipalkes

Asistente de Auxiliar
Director General (1) Espedalizado{1}
Directorde Unidad de Servicios Director Médico de Servicios Directorde Unidad de Servicios
Médicos del Valle{1) MEdicos Municipales (1) Médicos de Agaves (1) coordinador del Centro
Comuniftario Santa Cruz de Valle
(1} ]
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"MANUAL DE ORGANIZACION .
Direccitn General de Servicios Méadicos

Organigrama de la Direccion General de Servicios Médicos Municipales y Direccion Médica

Coordinador Generalde

Médicos Municipales (1)

Asistente de Director
&di 1
General{l) Médico (1}
Coordinador del Centro
— Comunltarie Santa Cruzdel
Auxitiar Vvalle (1)
Especidiado(l) [~ Enfermer/o{i}

|

Psicdlogo (2)

Supenvisorde Trabajo
Social (1}

Trabajadora Sodal (6}

Supervisorde
Enfermenia (1)

Enfermera/o (23)

Coordinadeorde
Mantenimianto(1)

1 Auxiliar Operativo (5]

Awliarde
Intendencia {11}

— Coordinador (1}

Vacunadora (7)

| Soporte Técnico {1)

Coordinadorde
Recepciony Archivo

(1)

Augxiliar
Administrative {13}

Quimico
Farmacobiologo {1}

Técnicolaboratorista

(8

1 Anazlista (3}

Auxiliar

Téenico Radicloga
7

Auxiliar Técnico
Especializada(l)

Auxiliar
Administrative {3}

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaniga

Administrative {2}

— Velador(1)
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Jefe de Auditoria Jefe da Vigilandia de lefe de lafa de Promocidn de lefe Administrative
Médica (1) Epidemiologiay Departamento salud (1) de Servicios Mé dicos Coordinador de
Estadistica (1) médico (1) {1} Supe rvisor de Prehos pitalario (2)
| ) Afmacén (1}
Médico Especialista i ili
Meédico (1) | ! o Médico (1) _ CUAOIIdII'IBD‘D;de Auxrllard; Almacen paramédica
macen {2} 2 Operador{19)
Médico de Urgencia Odontslogo{2) Auxiliar
(15} Administrativo (2] Paramédico {46)
— Médico (14) Vacunadara (2) Auxiliar
Administrativo {1}
. odontéioga(3} Auxiliar General {4)
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Direcciéon General de Servicios Médicos

Organigrama de la Direccion de Urgencias Médicas del Valle

Coordinador General de
Servicios Municipales

Director General de Servicios
Médicos Municipales

Secretaria de
Departamento {1}

Supervisor de Coordinador Médico * Supervisor de i
Trabajo Social {1} (1) Enfermeria {1} Anafista (2)
I I
Trabajador/a Social = L Auxitiar
(4) Médico de - Administrativo (6)
Urgencias (11} 7 Enfermera/o (13)
Auxifiar de Almacén
o Auxiliar de ] {1)
Médico (4) | Enfermera/o {2)
| | Auxiliar Operativo
{2)
—] Vacunadora (1}
|| Auxiliar de
intendencia (2}
— Velador (1)
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“MANUAL DE ORGANIZACION T .

Direccitn General de Servicios Médicos

Organigrama de [a Direccion de Urgencias Médicas de Agaves

Coordinador Generalde
Semvicios Municipales

Director General de Servicios
Médicos Municipales

Médico d i
UranI;:s (el) Médico{1) Odontdlogo(2) Auxiliar
Seporte Administrative Auxiliar Auxiliar
Téenico{1) w General (1) Operativo (1)
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Direccion General ge Servicios Médicos

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General del Servicios Médicos, se encuentran
establecidas en el Capitule Il Seccidn | Articulo 134del Reglamento General del Munic_jpio de
Tlajomuico de Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a
continuacion se mencionan. '

mg(es} 5ei Regl L

i de Ser\nmos Munl(;lpales tiene como titular a un funcionario pablico
Artlculo
134 denominado Coordinador General de Servicios Municipales, el cual tiene las facultades
siguientes:

Formuiar y ejecutar los proyectos y programas anuales de frabajo de la Direccion General, en

| el marco de los Sistemas Nacional y Estatal de Salud, de acuerdo con los principios y
objetivos de fos Planes Nacional, Estatal y Municipales de Desarrollo. :
Evaluar el desempeiio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependencias
que conforman 1a Direccion General.

m Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarios para agilizar y simplificar los servicios que preste la Direccién General.
Promover acciones orientadas a cumplir con el Plan Municipal de Desarrolio en el ambito'de

- sus funciones. ‘
Solicitar el apoyo y coordinacion de las dependencias correspondientes para el cum pfiMientg
de sus funciones. :

Otorgar la prestacion de los servicios médicos de emergencia, asi como vigilar en forma
Vi general que la atencion médica pre-hospitalaria, de estabilizacién y de especialidades sg
preste de conformidad a las necesidades y a las posibilidades econémicas del Municipio.

Fomentar [a capacitacion integral de forma permanente def personal médico, enfermeria, pre— '
hospitalario y personal operativo. .

Concentrar la informacion estadistica y epidemiologica para la actualizacion del diagnéstico
de salud poblacional. .
Participar con las instituciones de salud y asistencia social, para ia aplicacion de programas
IX preventivos en materia de salud, prevencion de accidentes, enfermedades crénico-
degenerativas, nutricion y combate a la obesidad.

| Impulsar la generacion de infraestructura médica acorde a las necesidades del Municipio. .

Xl | Fomentar ia activacion de las casas de salud al interior del Municipio.

Gestionar convenios de cooperacion con dependencias Federales, Estatales y Municipales, '

Xl asi. como con Orga_nizaciones_No Gubernamentales, para la conlstruccié'n, cor_}servacié_rj,,
mejoramiento, dotacion de equipo y recursos humanos para el mejor funcionamiento de fa

Direccion General de Servicios Médicos Municipaies.

Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya e;l

Coordinador General de Servicios Municipales.

VIi

VI

*

Xl
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Revision 0

Direccion General de Servicios Médicos

Func:ones de las unidades orgénicas

Direccién
General de
Servicios
Médicos

Coordinar previo acuerdo con el Presidente la gestion de Recursos materiales para
aumentar los servicios e infraestructura.

Establecer las responsabilidades de cada puesto de la Direccién de Servicios
Médicos Municipales segin organigrama y funciones, para determinar sus
actividades.

i Asegurarse que ef rendimiento social del hospital sea de acuerdo con sus fines.

Planear proyectos a corto y largo plazo en funcidén de recursos humanos y
materiales.

Coordinar la elaboracion del presupuesto.

" Disefiar e implantar los indicadores para |a evaluacion y medicion.

Direccion Médica

Supervisar y reportar al Director General las acciones realizadas en las areas de
urgencias, consulta general, prehospitalario y enfermeria.

Vigilar que la atencién meédica, consulta general, de especialidades, asi como el
area prehospitalaria y enfermeria, realicen y den un servicio adecuado que cubra
las necesidades de la ciudadania en general.

Direccién de la
Unidad de
Servicios

Médicos del Valle

Supervisar y reportar al Director General las acciones realizadas en las areas de ‘

urgencias, consulta general, prehospitalario y enfermeria.

Vigilar que la atencion médica de urgencias, asi como el area prehospitalaria y
enfermeria, realicen y den un servicio adecuado que cubra las necesidades de la

ciudadania en general.

Direccion de la

Supervisar y reportar al Director General las acciones realizadas en las areas de

Unidad de ; consulta general, y enfermeria.
Servicios Vigilar que la atencion médica y de enfermeria, realicen y den un servicio adecuado
M‘;d'c"s de que cubra las necesidades de la ciudadania en general.
gaves

Jefatura de
Promocion a la
Salud

Reforzar la accion comunitaria. La participacion activa de la comunidad se puede
dar en la definicién de prioridades, de programas de accitn, la toma de decisiones y
fa ejecucion de los programas de promocion. Sin esta accion comunitaria, se puede
caer en programas asistencialistas, que no son promocion de la salud.

Desarrollar habilidades personales mediante el aprendizaje, el desarrollo de'

aptitudes y conductas en la poblacion, también se puede realizar promocion de fa
salud. Estas actividades se pueden realizar a través de ciertos canales, como las

escuelas, los lugares de trabajo y la familia.

Reorientar los servicios de salud. Existia o existe un énfasis en la atencion médida '

curativa, la atencidon secundaria v terciaria de la safud. Esto se puede ver en los
presupuestos, en la distribucion del personal y en otros indicadores. Es necesario

- que los servicios y los sistemas de salud se reorienten hacia atencion promotora de

la salud y a la atencidn primaria.

Jefatura del
Departamento de
Auditoria Médica

Evaluar la calidad de la atencion médica y el cumplimiento de fa NOM-004.5SA-
2012 en el expediente clinico.

" Generar recomendaciones para la mejora continua de la calidad de fa atencion y el

registro de datos.
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Direccion General de Servicios Médicos
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Inida

Vigilar enfermedades sujetas a notificacion, deteccién y prevencion de brotes,

Jefatu l;a“ de N

Vigilancia apegado a las normas oficiales mexicanas.
Epidemiologicay | Generar estadisticas de datos recabados de los servicios de la unidad.
Estadistica

Dar al organismo, material y recursos humanos segun sea las proporciones '
convenientes para que puedan cumplir su mision en forma segura y econémica.

- Orientar a un mismo cbjetivo distintas funciones operativas.

Jefatura ‘ . . . . -
Administrativa de | Conseguir que se “coopere” en las tareas a desempenfar.

Servicios | Armonizar decisiones para evitar conflictos.

Médicos | Regular y reglamentar actividades e integrar tareas.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto.
Disefiar e implantar los indicadores para la evaluacién y medicion del personal.
" Entrevistar a pacientes, registrar y pasar visita por el drea de urgencias.

Realizar examen socioeconomico que confribuyen a identificar e interpretar las
causas de los fenomenos sociales, planteando alternativas de solucién a las

*Supervisién de mismas.
Trabajo Social Tramitar la subrogacién de estudios de laboratorio y gabinete, aplicando los
procedimientos para la prestacion de servicios subrogados DOM-P19 y DOM-P20,

segun proceda.
| Localizar a los familiares o responsable legal por via telefénica o visita domiciliaria.
i Administrar y coordinar los recursos materiales y servicios de la dependencia.

Elaborar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y sustitutivo- de fos
sistemas eléctricos neumaticos, hidraulicos, mecanicos y equipos en general.

*Coordinacion de  : e ST

L ¢ Desarrollar planes y programas para la utilizacion optima de los recursos.
Mantenimiento . ' : : C——
Coordinar al personal a su cargo para mantener las instalaciones limpias

{Intendencia).

Presentar un reporte mensual de sus actividades.

Abastecer de materiales.

i Hacer requisiciones.

- Dar seguimiento a las requisiciones hasta que sale la orden de compra.

. Contactar a los proveedores para dar seguimiento al abastecimiento de insumos.

i Hacer compras directas de insumos urgentes de fo que no tiene almacén.

" Gestionar el pago a las facturas directas.

' Proveer internamente los insumos para enfermeria y médicos con el fin de que se

*Coordinacion de | cumpla con un servicio de calidad.

Almacén i Controlar y supervisar el buen uso de los insumos.
Almacenar y resguardar fos medicamentos controfados.

Vigilar en forma general que la atencion de consulta general, de especialidades,

. o, enfermerfa, prehospitalaria, de estabilizacion, asistencia psicoldgica, atencion

Coordinacion . ygontologica y de nulricion, se presten con apego a las Normas Oficiales
Medica . Mexicanas.

| Vigilar que los departamentos de apovo diagnéstico como laboratorio de analisis

*Compras
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MANUAL DE ORGANIZACION .

reccién General de Sarvicios Medicos

“clinicos e Imagenologla funcionen adecuadamente con una respuesta ‘réapida y
expedita, asi como validar la confiabilidad de los resultados con apego al
funcionamiento de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas.

Facilitar y promover la capacitacién integral y permanente del personal médico,
departamento de nutricion, atencién odontolégica y psicologia.

Promover juntas periodicas con el personal médico para evaluar resultados y las
necesidades que apremien en las diferentes areas que conforman su competencia.

Verificar que los consultorios cuentan con todo lo necesario como sabanas limpias y
demas material necesario para poder dar la consulta.

! encuentren completos.

Hacer su stock de material, contabilizar su material ¥ medicamentos que se

*Coordinacion de

-~ Ingresar y registrar los pacientes en la hoja de actividades de enfermeria, toma de

signos vitales, somatometria y glucosa capilar.

Enfermeria

Nebulizaciones.

Curaciones Y retiro de puntos.

Seguimiento de indicaciones por partes del drea médica.

Registro y controi de la apficacién de medicamentos.

Vigilar la elaboracion de informes parc,lales y flna!es de las acciones y recursos
utilizados por el personal de las unidades moviles durante los servicios de atencion

prehospitalaria e interhospitalaria de urgencias médicas.

Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones que ofrecen servicios
prehospitalarios.

Identificar y gestionar las necesidades de capacitacion y gestionar programas de
actualizacién y desarrollo de los trabajadores que apoyen el mejoramiento continuo

de los servicios prehospitalarios.

- Asegurar los procesos para el cumplimiento de las normas, implementando

estandares y procedimientos de seguridad basados en normas STPS, evaiuacron
de riesgos y aplicacién de medidas de control. :

| Gestionar el desarrollo de evaluaciones médicas periddicas.

*Coordinacion
Prehospitalario

Evaluar el nivel de competencia del personal a su cargo de acuerdo a los criterios

Desarrollo de procedimientos y formatos para el adecuado funcionamiento de los
procesas.

establecidos en los procedimientos aplicables.

- ejecucién de auditorias internas y aquellas que surjan por la necesidad en la
. operacion cotidiana

Efectuar las acciones correctivas, preventivas o de mejora que se deriven de la

Generar la medicion de los indicadores de proceso, estableciendo las acciones
pertinentes para mejorar su desempefio.

Asegurar ef cumplimiento y cuidado de la documentacion manteniéndola
actualizada.

Dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad, asegurando el involucramiento
y participacion del personal en todas las aclividades requeridas.

Informar oportunamente al personal sobre fos resultados que se derivan del

Este es un documento oficial, autorizado por el titwlar de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.
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Vireccidn General de Servicios Médicos

5|stema con la finalidad de involucrarlos en las acciones correctwas preventivas y
de mejora.

; Gestionar las acciones correctivas. y preventlvas de los vehiculos.

Brindar 1a atencion de las consultas médicas con calidad y calidez al publico en
general en los Servicios Médicos Municipales.

Lienado completo, claro, en tiempo y forma de los documentos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

Solicitar los auxiliares diagnésticos necesarios existentes en nuestra unidad médica,
para integrar un diagnostico certero. ‘ :
Revisar altas, determinar ingreso o egreso de pacientes, hacerlo en salida y entrada
*Madico de de guardla.

Urgencias ' Atender cualquier paciente que presente una urgencia real.

Valorar traslado de paciente no derecho-habiente en forma oportuna

Brindar atencidn con calidad y calidez al publico en general.

Expedir partes médicas de lesiones al ptblico que solicite el documento, las 24 hrs,
asi como aquellos que por algin delito estén privados de su libertad.

Tener un estricto apego a las normas oficiales en materia de prestaciones de
servicio de salud y de justicia.

i Notificar al Ministerio PUblico cualquier hecho violento que se presuma como delito
Fomentar una cultura del uso racional del equipo, instrumental e insumos, que se
utilizan en el desarrollo de las funcionés encomendadas.

Notificar a su Coordinador Médico, cualquier diaghostico de notificacion inmediata
para la secretaria de Salud Jalisco.

Organizar, coordlnar controlar y evaluar la atencion prehospitalaria.

Vigilar la elaboracion de informes de las acciones y recursos utilizados en [as
unidades durante los servicios de atencion prehospitalaria.

Participar con las Instituciones de salud y bienestar social, para la aplicacion de
programas en materia de salud.

Identificar las necesidades de capacitacion, gestionar programas de actua!:zacnones
y desarrollo de los trabajadores que apoyen el mejoramiento continuo de los
| servicios prehospitalarios.

Capacitar al personal en fa NOM-020-SSA0-1997 para la prestacion de servicios de
atencion medica en unidades moéviles tipo ambulacion.

Mantener su herramienta, equipo axial y su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

*Médico General

*Medicina Legal

*Paramédico
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes seran cubiertas por quien se
establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el
Presidente Municipal. El servidor ptblico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segln o establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran

remuneracion adicional por tal motivo.
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Direccion General de Servicios Médicos

Tramites y servicios al ciudadano

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacién, los framites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerlos actualizados.

Para efeclos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
General de Servicios Médicos brindan a la ciudadania.

1 Consulta General.
2| Certificado médico prenupcial.
'3 | Certificado médico. ‘
/4 | Constancia médica (Gratuito).
' 5 | Parte médico de lesiones(Gratuito).
i 6 | Resumen clinico {Gratuito).
7 | Certificado de no gravidez.
. 8 | Consulta de Ortopedia.
| 9 | Consulta de Psicologia.
| 10 | Consulta de urgencias pediatria con arribo por medios propios.
' 11 | Consulta de urgencias adultos con arribe por medios propios.
' 12 | Consuilta de urgencias pediatria a través del servicio de ambulancia.
1 13 | Consulta de urgencias adulto a través del servicio de ambulancia.
| 14 | Consulta odontologica.
15 | Atencion prehospitalaria (Gratuito).
| 16 | Copia simple de parte médico de lesiones y/o parte de atencion prehospitalaria (Gratuito).
17 | Reclasificativo de Parte de Lesiones. 4
| No aplica.
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Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de

Servicios Médicos:

del

" Atencion en el Servicio de Urgencias. ' 2-SM-001
E | Consulta externa 2-SM-002 No
i Elaboracion de parte de lesiones , 2-SM-003 No
I’?ecep(:lon y atencion de usuarios en el 2.SM-004 No
- - area de consulta externa.
; Recepcidn y atencion de usuarios en el .
area de urgencias. 2-SM-005 No
i H v A :
: El:ltl_rega de notas de urgencias al archivo 2-SM-006 . No
clinico.
| Manejo de agenda de citas médicas. f 2-SM-007 No
Recepcion y atencién de usuarics por _ 2.SM-008 No

enfermeria en el area de consuita externa.
Recepcion y atencién de usuarios por

enfermeria en area de urgencias y 2-SM-009 No
hospitalizacion.
Entrega y recepcion de material en el area 2.SM-010 No

_de consulta externa por enfermeria
Entrega y recepcion de materiales en el

Servicios Médicos

Municipales :
: 1eip area de urgencias y hospitalizacion por : 2-5M-011 No
: i enfermeria. )
[ | Entrega y recepcién de roperia. 2-SM-012 No
Asignacion de nivel socioeconémico y
| autorizacion de descuento o exencién de 2-SM-013 No
pago.
| . : : ; :
Regl_spro y asesoria de_los usuarios en el 5.SM-014 No
% servicia de trabajo social.
| Gestion de apoyo interinstitucional. ' 2-SM-015 1 No
f . Entrega de cadaveres. 2-SM-016 No

% Atencion a usuarios considerados

- vulnerables ¢ de alto riesgo (Adulto mayor,
! en situacién de calle, sin familiares,
calidad de det_enldgl, sin identificar, 2-SM-017 No
: menores en situacién de abandono,

F mujeres en situacion de desamparo).

1 $GC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 1SC 901 bajo el criteric 15O 18091
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: Usuario masculino y/o femenino que sufrio
! agresion (psicologica, fisica, sexual, 2-5M-018 No
i ~ violencia familiar etc.,).
Madres con problemas de adicciones en P 2-SM-019 No
| estado gestacional. .
|  Usuario en calidad de urgencia real. 2-SM-020 . No
Control y registro de certificados de 2.SM-021 No
‘ defuncion.
¥ Control y registro de certificados de 2 SM-022 No
f I nacimiento.
| ' Control y registro de certificados de muerte 2-SM-023 No
fetal. _
i Conlrol, registro y resguardo de hojade 5 SM-024. i NG
referencias.
Coptrol y registro de parte médicos de 2_SM-025 No
E lesiones.
i Andlisis estadistico de atenciones médicas 2-SM-026 No
? i Atencién de vigilancia epidemiologica. 2-SM-027 No
ﬁgfl::f;% resguardo de cgrhﬂcados - 2-SM-028 No
Servicios Médicos :
Municipales Analisis y resguardo de certificados de 2.SM-029 No
% muerte fetal.
Anadlisis y resguardo de certificados de
| nacimientos y atencion de solicitudes para 2-SM-030 No
copias simples y/o certificadas.
Resguardo de parte médico de lesiones y
; atencion de solicitudes para copias : 2-5M-031 No
simples y/o certificadas : T
| "“Atencion Odontolégica. 2-SM-032 i No |
r [ Interconsuita para odontologia. 2-SM-033 No -
Control c_ie ent'ra.da y salida de expedientes 2.SM-034 No
| del Archivo Clinico. '
| - Depuracion de expedientes clinicos. 2-SM-035 No
Recgpcron y registro de materiales y 2_-SM-036 No
g medicamentos.
Aima_\cenamiento y manejo de materiales y 2.SM-037 ' No
medicamentos.
? - Control de existencias de materiales y 2.SM-038 No
i 3 medicamentos.
! Fechas de caducidad de materiales y 5. SM-039 No
| medicamentos. B
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:' Surtido de materifalles.y medicamentos, 2-SM-040 - No
| | controlados y antibidticos
i Recepmor_l y entrega del vehiculo de 2.SM-041 No
emergencia. _
Recepcnon y enftrega del equipamiento e ' 2.SM-042 No
| iNsuMos.
; Recepcidn y despacho del servicio de
E emergencia. : 2'SM'043 No
| Conduccion del vehiculo de emergencia. 2-SM-044 ] No
Ateu:n(:lon medica prehospitalaria para _ >.SM-045 No
pacientes de trauma.
E .| Atencion medica prehospitalaria para ' - SM-046
. Sarvicios Médicos pacientes con enfermedades de urgencia. No
Municipales i i i i
p Aterjcron medat_;a prehospl_talana para 2.SM-047 No
% pacientes de ginecobstetria.
Llenado.de p_artes de atenciéon medica 2.SM-048 No
prehospitalaria. o
Atencion a incidentes con mditiples
| lesionados. 2-5M-049 No
Recepcién y entrega de pacientes en las '
: X - ) ; 2-SM-050
areas médicas o personal prehospitalario. : No
' Consulta de Psicologia. 2-SM-051 No
Copia simple de parte médico de lesiones
ylo parte’ de atencidn prehospitalaria 2-SM-052 N
) o}
I (Gratuito).
| Reclasificativo de Parte de Lesiones. § 2-SM-053 No
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MANUAL DE ORGANIZACION .

Direccién General de Servicios Médicos

Politicas generales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién General de Servicios Médicos
Municipales deberan ajustarse al Reglamento General del Municipio.

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién General de Servicios Médicos
Municipales deberan llevarse a cabo con calidad, calidez, seguridad y de la forma mas eficiente

posible.

Los recursos materiales se deberan administrar con honradez y eficiencia, para beneficio del
correcto funcionamiento de la dependencia para la mejor atencién de los usuarios.

Los servicios prestados dentro de la unidad de servicios médicos como son; Consulta de
urgencias Adulto, Consulta de urgencias pediatria, Consulta de Psicologia, Consulta
odontologica, Certificado médico y Certificado de no gravidez tendran un plazé méximo de

resolucion de 1 dia habil.
Los servicios prestados dentro de la unidad de servicios médicos como son; Consulta General,

Certificado médico prenupcial, Constancia médica y Resumen médico, tendrén un plazo maximo
de resolucion de 2 dias habiles.

El plazo de resolucion para solicitud del Reclasificativo de parte de lesiones, sera de 5 dias
habiles.

El plazo de resolucién de una consulta de ortopedia sera de 7 dias habiles.

En Urgencias, se atendera a fodo usuario que lo solicite, dando prioridad a situaciones que
ponen en riesgo la vida del paciente, es por ello que el orden de atencién a nuestros pacientes

sigue un cddigo de priorizacion: rojo, amarillo y verde.

Rojo: Situacion subita que pone en peligro un érgano, sistema o la vida, y que requiere atencion
inmediata. :

Amarillo: Situacién en la que el paciente experimenta alguna alteracion en sus signos vitales y
que, de manera inmediata, puede poner en peligro la funcion de algin érgano o sistema en las
siguientes horas.

Verde: Situacion en la que el paciente presenta signos y sintomas estables que no ponen en
peligro la vida.

Toda atencion brindada en urgencias sera con calidad, calidez y seguridad para el usuario y sin
distincién de raza, sexo, género, credo o condicion social.
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Direccion General de Servicios Médicos

Glosario

Analisis clinicos o prueba de laboratorio: es un examen cualitativo y cuantitativo de ciertas
sustancias del organismo de una persona y sirve para confirmar o descartar un diagnostico.

Atencion prehospitalaria: comprende la suma de acciones y decisiones necesarias para
prevenir la muerte o cualquier discapacidad futura del paciente durante una crisis de salud o
urgencia. Es el proceso de reconocimiento inicial de estabilizacion, evaluacion y tratamiento fuera

del &mbito hospitalario.

Atencioén primaria: servicios que atienden fas necesidades basicas de salud de la poblacion; la
atencion primaria incluye las visitas médicas generales, educacién sanitaria, vacunacion, y la
deteccién temprana de enfermedades.

Atencion secundaria: va encaminada a detectar la enfermedad en esladios precoces en los que
el establecimiento de medidas adecuadas puede impedir su progresion.

Atencion terciaria: comprende aquellas medidas dirigidas al tratamiento y a la rehabilitacion de
una enfermedad para ralentizar su progresién y, con ello la aparicién o el agravamiento de
complicaciones o invalidez; intentando mejorar la calidad de vida de los pacientes.

Auxiliares diagnésticos: todos aquellos examenes de los que el médico se puede servir para
apoyar o descartar el diagnostico.

Consulta de especialidad: la consulta de especialidad médica es la que se emplea para reunir
en una sola al conjunto de todas las enfermedades o afecciones de un érgano o sistema en

particular.

Consulta general: es la atencion brindada por un médico general, médico familiar o especialista,
dependiendo del nivel de complejidad, incluye un conjunto de actividades mediante las cuales se
evalla el estado de salud y los factores de r?esgo biolégicos, psicoldgicos, sociales y culturales
de la poblacién, con el objeto de detectar precozmente circunstancias o patologias que puedan

alterar su desarrolio y salud.
Derechohabiente / Derechohabiencia: derecho de las personas a recibir servicios médicos en

instituciones de salud publicas o privadas, como resultado de una prestacion laboral por ser
pensionado o jubilado, por inscribirse o adquirir un seguro médico o por ser familiar designado

beneficiario.
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Diagnéstico de notificacion inmediata: consiste en el reporte de todos los casos nuevos de
una determinada enfermedad de importancia epidemioldgica, por cualquier medio, en forma
inmediata y desde el lugar en que fue diagnosticada.

Examen socioecondmico; es un analisis de [a sitluacién econémica y social de una persona,
familia o un grupo social especifico. Este tipo de estudios se interesan por tanto en las
condiciones de vida concretas de la poblacion, tomando en cuenta, enire otras cosas, el lugar de
residencia, las caracteristicas familiares y de la vivienda, el ingreso promedio, las actividades
ocupacionales, la escolaridad, o los servicios con que cuentan. De esta manera, se trata de
elaborar una vision general y objetiva que permita caracterizar y ubicar dentro de aigun
parametro, previamente establecido, a la persona o grupo que se estudia.

Glucosa capilar: la glucemia capilar es una prueba para medir la cantidad de azucar en la
sangre a través de unapequefia muestra de sangre exiraida de los vasos capilares.
Generalmente se realiza en un dedo de la mano o en el I6bulo de la oreja.

Se suele realizar de forma sencilla utilizando un punzén o lanceta para extraer la sangre y
un glucometro que mide los niveles de la muestra.

Imagenologia: conjunto de técnicas y procedimientos que permiten obtener imagenes del cuerpo
humano con fines ¢linicos o cientificos, utilizados comunmente para el diagnéstico o confirmacion

de enfermedades.

Indicadores: son puntos de referencia, que brindan informacion cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, nimeros, hechos, opiniones o
medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evaluacion, y que deben

guardar relacion con el mismo.

Infraestructura: conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrolio de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

insumos: cualquier elemento que represente un producto, entiéndase como producto, todo
aquello que se produce para un determinado fin.

Medicamentos controlados: medicamentos que potencialmente crean dependencia y su uso
inadecuado conlleva al manejo ilicito por las sustancias que contienen, requieren de seguimiento,
vigilancia y control por parte las autoridades sanitarias.

Ministerio publico:(Ministerio  Fiscal, Fiscalia General o Procuraduria  General) es un
organismo publico, generalmente estatal, al que se atribuye, dentro de unEstado de
derecho dgmocrético, la representacion de los intereses de la sociedad, mediante el ejercicio de
las facultades de direccion de investigacion de delitos, de proteccion a las victimas y testigos, etc.
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Nebulizaciones: son una modalidad de tratamiento que se basa en la administracion de
sustancias en forma de aerosol por via inhalatoria. Un aerosol es una suspension estable de
particulas sdlidas o liquidas en aire u otro gas, como el oxigeno.

Norma oficial mexicana: las nonmas oficiales mexicanas (NOMs) son disposiciones generales
de tipo técnico expedidas por dependencias de la administracion publica federal. Su objetivo es
establecer reglas, especificaciones, directrices y caracteristicas aplicables a un producto, proceso

O Servicio,

Parte médico de lesiones: documento médico legal donde se describe las lesiones encontradas
en una persona, por causa traumatica determinado si pone en riesgo o no la vida y el tiempo

estimado para sanar.

Promocion a la salud: intervenciones sociales y ambientales destinadas a beneficiar y proteger
la salud y la calidad de vida individuales mediante la prevencion y solucion de las causas
primordiales de los problemas de salud.

Recursos humanos: se denomina recursos humanos a las personas con las que una
organizacién cuenta para desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades,

labores y tareas que deben realizarse.

Recursos materiales: son los bienes tangibles o concretos que disponen una empresa u
organizacion con el fin de cumplir y lograr sus objetivos como: instalaciones, materia prima,

equipos, herramientas, entre otros.

Requisiciones: una requisicién de compra es una autorizacién al departamento de compras con
el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es originada y aprobada por el Departamento
gue requiere los bienes o servicios.

Secretaria de salud: la Secretaria de Salud de México es una secretaria de estado del poder
gjecutivo federal, encargada de la salud del pueblo mexicano; asi como de su educacion, cuidado
a través de campafias de vacunacion y fomento a través de diversos programas de salud.
Ademads, se encarga del control de los silios privados y publicos, y la manutencién de los sitios
publicos (Centros de Salud, Hospitales, Sanatorios, Clinicas, Consultorios Médicos).

Signos vitales: conjunto de variables fisiologicas que se analizan para la valoracion de las
funciones orgéanicas elementales. Temperatura corporal, pulso, frecuencia respiratoria y presion

arterial.
Sistema eléctrico: es una serie de elementos o componentes eléctricos o electronicos, tales

como resistencias, inductancias, condensadores, fuentes, y/fo dispositivos electronicos
semiconductores, conectados eléctricamente entre si con el propdsilo de generar, fransportar o

modificar sefales electronicas o eléctricas.
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Sistema hidraulico: es un sistema que comprende un conjunto interconectado de componentes
que transporta liquido.

Sistema mecanico: es un sistema constituido por dispositivos o elementos que tienen como
funcion especifica transformar o transmitir el movimiento desde las fuentes que lo generan, al

transformar distintos tipos de energia.

Sistema neumatico: es un sistema que aprovecha la presién y volumen del aire y lo transforma
por medio de actuadores (cilindros y motores) en movimientos, que se usan para automatizar
magquinaria en casi todas las industrias.

Somatometria: es el conjunto de técnicas que se emplean para medir externamente la
constitucion, a través de la medicion de circunferencias y crecimiento lineal del individuo.

Stock: conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en espera de su uso.

Triage: proviene del Francés; Es el espacio fisico donde se clasifican y se priorizan las
atenciones de urgencia real o sentida.

Urgencia real: es aquella que pone en peligro la vida a muy corto plazo o riesgo inminente de
muerte.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobiermmo y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.
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El gobierno de Tiajomulco ha sido punta de ianza del Estado de Jalisco en la ejecucién de
politicas publicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas ptblicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrolio 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracién Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,

cuyo dbjetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacién presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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Obietivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion de las funciones es el manuai de
organizacion, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manuai de Organizacion son los siguientes:
Mostrar la organizacioén de la dependencia municipal:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diarioc 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, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Fiipsofiz InstHucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacidn ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioecondémico y sustentable.

Vision

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucidon de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comdn en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con fa

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes inferesadas en las dindmicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofiz
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacién democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera |
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos. /

H
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Valores dei Servidor Pabiico
Profesionalismo en la atencién a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficienta y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
empiearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza an los ciudadanos con
respecto al desemperio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracién publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Erincipios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zddiga, Jalisco, el

gjercicio de la funcién y ta gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos

. Gobernanza

Transparencia y rendicion de
cuentas

Eficacia y eficiencia en la
estion publica

Laicismo
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habrd de apegarse la Direccion de
Alumbrado Piblico para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
Ordenamiento de Alumbrado Publico

Demas disposiciones Normativas de Caracter General aplicables al Municipio
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La vision de Gobierno para los proximos anos esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrolio esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

. ! Mejora regulatoria

. Modemizacion de la ! Profesionalizacién de los servidores publicos

- administracion pliblica - Implementacidn de nuevas ftecnologias al interor de la
i administracién publica.

¢ Programa de refarestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocion del consumo de productos organicos

: : Educacion ambiental

- Tlajomulco sustentable Preservacion de las reservas ecolégicas

3 Tratamiento de residuos |
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior -
del gobierno

Programas sociales

: Servicios publicos de calidad

! Combate al rezago F’olitfca dfa infragstructura soT:ial basica 3

‘ . Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades

Inclusién de personas con discapacidad

Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

‘Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones

Transversal

Gg-biérhn-c-)-ae puertas

| abiertas Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
. | Potabilizacion y abastecimiento

Manejo integral del © Saneamiento y colectores

agua Mitigacion de inundaciones

| Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Estratégicos
| Politica integral de Educacion vy promocion artistica

| cultura y recreacion Disciplinas deportivas

| Desarrollo econémico Formacién de cooperativas
Promocion de la inversién

local . Promocitn del turismo
¢ Emprendurisimo y liderazgo para jévenes

Coordinacion metropolitana — /

Tlajomulco en el modelo ~ Prevencién -
Profesionalizacion de policias

- metropolitano de Procuraduria social

 seguridad Modernizacion del sistemna de justicia
! . Respeto de los derechos humanos

i :
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A la Direccion de Alumbrado Publico le corresponde lo siguiente:
Eje Estratégico: Combate ai Rezago Socis!

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquellos
que se encuentran en el sector de la poblacién mas separado de los beneficios de la vida en fa
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no sblo en torno a los programas de asistencia social de los tres
ordenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de la poblacién en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacion de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.
Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacién
- tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y
el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios piblicos de
calidad, la construccion de infraestructura social basica y la formulacion de politicas integrales en
salud e inclusidn social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este gje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones gue recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomuiquense y al Desarrcilo Integral de la

Familia.

Servicios publicos de calidad

Los ciudadanos del municipio de Tlajomulco merecen recibir servicios publicos de calidad que
cumplan con sus expectativas, por lo se trabajara en reforzar la calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provision de servicios publicos de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio. Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el
cumplimiento de este lineamiento y han enfocado sus esfuerzos en acciones encaminadas a
otros fines. No obstante, esta Administracion pondré el acento en el cumplimiento de este
mandato constitucional, por lo que las acciones dedicadas a la provisién y mejora de los servicios
publicos seran el eje central alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que
este Gobierno dejara una marca.

El objetivc que se tiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencién a las localidades que presentan un rezago mayor en la prestacion de

los mismos.
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Para lograr lo anterior se continuara con los programas ya desarrollados por cada una de las
direcciones de drea de los servicios publicos, asi como con la capacitacién del personal de cada

area operativa:

s Alumbrado ptblico: implementacién del programa cero luminarias fundidas, y extender el
servicio de cobertura, asi como la implementacion de nuevas tecnologias.

o Aseo publico: continuar y reforzar el programa Tlajomulco no se ensucia solo.
Seguimiento de las normas técnicas, ecolégicas vigentes para la recoleccion, tratamiento
y disposicion final de residuos y desechos no peligrosos.

o Imagen urbana: implementacién del programa de rescate de espacios publicos,
camellones, vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de
mantenimiento que garanticen una imagen urbana en optimas condiciones.

e Mercados y comercio en la via publica: empadronamiento de todos los comerciantes,
sobre todo los de la via piblica, y control del comercio en general, vigilando que los
servicios prestados por dichos comerciantes sean seguros y de calidad.

« Rastros: cumplimiento y seguimiento estricto de las normas de salubridad vigentes, para
garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

« - Cementerios: se proporcionara un servicio profesional a los habitantes del municipio, a
través del seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan
conservar en buen estado cada uno de ios panteones municipales.
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Direccién de Alumbrado Publico

Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 142 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Alumbrado Publico es la siguiente:

Brindar un servicio optimo de Alumbrado !
Publico a toda la comunidad, desarrollando E
una infraestructura eficiente para satisfacer
las necesidades del Municipio f

Brindar un servicio de Alumbrado Publico |
que otorgue seguridad y confianza en el
fransito de las vias publicas para el |
- Ciudadano. _
Brindar un servicio de Alumbrado Publico

que otorgue seguridad y confianza en el |

Direccién de Alumbrado Plblico

Jefatura de Zona 1

Jefatura de Zona 2 P P it :
transito de las vias pulblicas para el i
Ciudadano.
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Organigrama

El presente organigrama se realizd con base en la plantilla de personal autorizada.

Coordinador de
Servicios Publicos

ctor de Alumbrada:.

Auxiliar Técnico
Administrativa (3)

Secretaria de

. . s . Auxiliar
Direccion de area

Especializado (1}

(1)
Jefe de Zona 1) Jefe de Zona 2 (1) Jefe sz)eccic’:n
1 |
Coordinador (1}
I Coordinador (1)
I
Electricista Supervisor (2)
Especializado (10)
'—  Electricista (12)
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Direccion de Alumbrado Pdblico

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Alumbrado Pdblico se encuentran
establecidas en el articulo 141 del Regilamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuaciéon se

mencionan.

e tegla SENer; icipio de Tlaje

+ Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de la Direccion.
Evaluar el desempefic y cumplimiento de las funciones encomendadas a las
dependencias que conforman fa Direccidn.

. Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de
lii ' control que sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que
~ se llevan a cabo en la Direccion. : :
Coordinar las acciones para mantener en operacién el sistema de alumbrado
publico municipal, incluyendo parques, monumentos y cbras del Municipio.
Realizar y supervisar los proyectos y la instalacién de alumbrado pablico para ia
prestacion del servicio en el territorio municipat-
Emitir dictAmenes de las redes de alumbrado publico en las poblaciones y
Vi . fraccionamientos, asi como establecer los lineamientos para su servicio adecuado,
- de acuerdo a la normatividad establecida. '
Vil Orientar y apoyar a la poblacién en general interesada en la electrificacién de
colonias donde no exista ese servicio.
; Vil Tramitar y valorar los dafnos que por concepto de pago o indemnizacion deban
cubrirse al Municipio en materia de alumbrado publico.

: Coordinar acciones para actualizar los censos de alumbrado publico y en su caso
1X implementar programas de ahorro de energia y modemizacion de la infraestructura g
: destinada a la prestacién de dicho servicio publico.
 Las demas previstas en la normatividad aplicable o que ie instruya el Coordinador
. General de Servicios Municipales.

ik

v

X
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Direccidn de Alumbrado Publico

Funciones de las unidades organicas

idad -~
Director de —,Wl_r"ﬁ“p'léfhentémon del ﬂbfdé'ramé cero luminarias fundidas, y‘é_xtendermélws:érvicio de
Alumbrado : cobertura.

PGblico

Cumplir con las expectativas del municipio referentes a la iluminacion de las vias
Jefatura Zona1  publicas, generalizando en su totalidad un gran empefio para mejorar la calidad de

servicio hacia la ciudadania.

Regularizar y normalizar los sistemas de alumbrado plblico que se construyan y

JefaturaZona 2  operen en el municipio asi como estandarizar la calidad de los materfales y equipo
i utilizados facilitando con esto el dptimo funcionamiento de dichos sistemas.
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Direccion de Alumbrado Publico

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por Jefe de
Zona 2 o por quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo
delegatorio que emita el Presidente Municipal. E! servidor publico municipal que resulte
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular. ' :

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona gue designe el
Presidente Municipal. C

Quien supla las faitas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios © servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.

= = 13 ] b of | - E ] - ¥ esm
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Direccion de Alumbrado Publico

Tramites y servicios externos e internos

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

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Aiumbrado Publico brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

i1 i Atencion a fallas de Alumbrado Pablico.

 de reflectores para eventos pUblicos. o

| Aprobacion de proyectos y supervision de alumbrado en fraccionamientos (Publicos o privados).
| Obras de Alumbrado Publico y Electrificacién.

| Dafio a la Infraestructura de Alumbrado PUblico y Reubicacion de postes.

i BiW N

i Noaplica.
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Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra ios procedimientos que se realizan en la Direccion Alumbrado
Publico.

. Atencidn a fallas de Alumbrado Plblico. 2-Al-D01 . Si
 Peticiones Especiales (instalacion de

ref_lectores, fummanas nueva o en poste 2_AL-002 " No

. existente y préstamo de reflectores para !

eventos publicos.

Alumbrado : 3 — !

Plblico Aprobacion de proyecios y supervision de
alumbrado en fraccicnamientos (Publicos o 2-AL-003 | No

privados) .
- Obras de Alumbrado Publico y Electrificacion | 2-AL-004 | No

. i Dafio a la Infraestructura de Alumbrado !
: Publico y Reubicacién de postes. : 2-AL-005 ; No

' SGC se refiere al Sistema de Gestién de fa Calidad certificado bajo la Norma SO 9001 bajo el criterio 150 18091
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Direccién de Alumbrado Publico

Las solicitudes de reparacion de luminarias dafiadas en el municipio de Tlajomulco de Zaniga se
atenderan solo por oficio o reporte solicitado al area de Alumbrado Publico.

El almacen de material eléctrico de Alumbrado Publico de Tlajomulco de Zufiiga solo se entregara
a las cuadrillas materiales si presenta oficio o reportes oficiales del area.

Entrega de material a los jefes de cuadrilla siempre y cuando traigan su orden de trabajo
autorizados por los Coordinadores Operativo, Técnico, Administrative y/o Director del Area.

Deben firmar formato de salida y entrada el jefe de cuadrilla como compromiso de hacer un buen
uso de lo que se les entrega.

Entregar el formato de constancia de realizacion de trabajo firmado por el solicitante del servicio o
en su caso por el delegado y también la cuadrilla que realiza el trabajo.

Las solicitudes de nuevas luminarias por los ciudadanos deben tener los siguientes datos,
nombre completo, domicilio, ubicacion donde solicitan la nueva luminaria y teléfono.

En caso de ser factible la instalacion de una nueva luminaria y el solicitante esté de acuerdo, se
procedera a su instalacién en 15 dias habiles. —

Todas las solicitudes de guardia en cualquier evento, verbena o conferencia tendran que ser
solicitadas por oficio con 2 dias de anticipacién como minimo para dar tiempo a realizar proceso.

Todo mobiliario sera prestado durante el tiempo que dure el evento.

Para que la Direccion de Alumbrado Publico elabore el proyecto y presupuesto, el solicitante
debe especificar en el oficio la colonia, calles y lotes en que se hara el levantamiento y este
debera tener bien definidas las calles y los linderos bien definidos.

Una vez hecho el proyecto y presupuesto debera ser autorizado por el Director de Alumbrado
Publico a fin de que tenga validez oficial.

La solicitud de revision de proyectos debera realizarse por medio de oficio y anexando
documentacion. "

La revision de proyectos debera ser autorizada o avalada por el Director de Alumbrado Publico a
fin de continuar con la revision y aprobacion de proyectos.

Si el constructor no cuenta con proyecto aprobado por la Direccion de Alumbrado Pablico 0 no 4
exista documentacién en archivo el constructor debera iniciar el tramite de aprobacion de ;//
proyecto y asi continuar con el tramite de supervisién en campo.

- . - — - s /

. . . . i
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Si el constructor desarrolla la red fuera de lo establecido en proyecto sin autorizacién o visto
bueno de la dependencia de Alumbrado Publico debera realizar los cambios necesarios en
campo. ‘

Si el constructor realiza la obra sin algln proyecto aprobado por la dependencia debera apegarse
en su totalidad a las bases de disefio emitidas por esta dependencia y realizar los cambios
necesarios en campo para continuar con los tramites de entrega recepcién.

Ei contratista debera pagar por 2 afios el consumo de energia eléctrica de alumbrado publico a
partir de la fecha de entrega recepcién con la finalidad de solicitar el cambio de razdn social a la
del municipio de Tlajomulco de Zdniga.

El contratista debera cumplir con todos los requisitos necesarios asi como con los recibos de los
ultimos dos pagos ante Comisién Federal de Electricidad para comprobar que se han cubierto

todos los adeudos.

Verificar que todas las facturas estén a nombre del municipio, que sea la tarifa correspondiente.

La responsabilidad de! Supervisor de la obra publica, termina en el momento en que fa
Contraloria del Estado supervisa la obra. s

En caso en que la obra a supervisar comience en una fecha postericr a la planeada el Supervisor
deber anotar en la bitacora la justificacion del retraso.

E! tiempo de la supervision de la obra esta relacionada con {a magnitud de la misma, por lo que el
supervisor debe de acudir a la obra cuantas veces sea necesario mientras dure la obra
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Glosario

CFE: Comision Federal de Electricidad.

Luminaria: lampara de la red de Alumbrado Publico.
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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estade de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacién de la
Administracién Publica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un mencr tiempo y, desde luego, a un menor costo. '

terior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a

través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempeiio de sus labores.
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Direccidén de Aseo Publico

Objetivos del Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacioén y organizacion de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el andlisis y revisién de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

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 division
del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difisién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de j
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconomico y sustentable.

visien
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y

prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comiin en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
. administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracién publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubemamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion pablica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcion y la gestion publica del Gobiermno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

epeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos

‘del  medio |
to gt desarrollo.

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaihiga Pigina 6de20

“Fote es un documento oficial, autorizado por el Hitular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
nforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea v al manual de organizacion vigente.




Codigo 1-AP-OG

~MANUA GANIZACION——— "
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habré de apegarse la Direccién de Aseo
Publico para la realizacién de sus actividades.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y ta Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiga Pigina 7de20

stc es un documento oficial, autorizade por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
_conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manuat de organizacion vigente.




Cadigo 1-AP-001

o ST "

Direccién de Aseo Publico

Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los préximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
'Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Mejora regulatoria

Modernizacion de la Profesionalizacién de los servidores piblicos
administracion publica Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
adminisfracion pablica.

Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocion def consumo de productos organicos
. Educacion ambiental
Tlajomulco sustentable . Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos
Reenfogque en la utiizacién de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Combate al rezago Pol!’t!ca d_e infraestruciura so_cial basica L
. Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social ~ enfermedades
. Inclusion de personas con discapacidad
* Acciones coordinadas con organismos pdblicos descentralizados

. Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
L Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos ‘ Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Poiifica integral de Educacitn y promocion artistica

_. cultura y recreacion Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econémico | Formacion de cooperativas
Promocién de la inversién

local Promocion del turismo
Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo | Prevencion iy
Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccidén de Aseo Publico le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal de Tlajomuico Sustentabie

Segn los Objetivos del Desarrollo Sostenible ratificados por México en septiembre del afio 2015
en el marco de la Cumbre para la adopcién de una nueva Agenda de Desarrollo de la
Organizacion de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrollo
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacién se llego a la conclusién de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecolégicos del
Area Metropolitana de Guadalajara deben ser tratados con la seriedad y con la
corresponsabilidad que ello implica.

Este debe ser uno de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno, lo que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccién y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar |0s recursos
futuros para poder entregarle a las futuras generaciones una ciudad donde se puedan tener

mejores condiciones de vida.

Es necesario mencionar dentro de esta misma tematica que el Plan de Ordenamiento Ecolégico
Local, POEL, fue actualizado por dltima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su nimero de habitantes, vuelve necesaria la .
reedicion de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungira
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Teritorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

El gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacion actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, criginada en parte desde el crecimiento
demografico y econémico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econdmico no implica dejar de lado la
sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza. ~ :

La politica de medio ambiente para el municipio esta encausada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacidon, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocién del consumo de productos orgénicos, la implementacion de campanas
de educacién ambiental, la preservacion de las reservas ecoldgicas donde se incluye la zona \;
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos solidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacion de los recursos al interior del Gobierno. :

Tratamiento de Residuos

Segln los Objetivos del Desarrollo Sostenible ratificados por México en septiembre del afio 2015
en el marco de la Cumbre para la adopcién de una nueva Agenda de Desarrollo de la
Organizacién de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrollo
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sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacion se llegd a la conclusién de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecolégicos del
Area Metropolitana de Guadalajara deben ser tratados con la seriedad y con la

corresponsabilidad que ello implica.

Este debe ser uno de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno, o que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccion y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar los recursos
futuros para poder entregarle a las futuras generaciones una ciudad donde se puedan tener

mejores condiciones de vida.

Es necesario mencionar dentro de esta misma tematica que el Plan de Ordenamiento Ecologico
Local, POEL, fue actualizado por Gltima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su ntimero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicion de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungira
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Termitorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

El gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacién actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, originada en parte desde el crecimiento
demogréfico y economico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econémico no implica dejar de lado la
sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza.

La politica de medio ambiente para el municipio estd encausada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacion, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocién del consumo de productos organicos, la implementacion de campafas
de educacion ambiental, la preservacién de las reservas ecoldgicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sdlidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacion de los recursos al interior del Gobiemno. :

Manejo de residuos sélidos urbanos

N

El enorme crecimiento poblacional del Municipio ha acarreado problemas de la misma magnitudi
en lo que se refiere al manejo de los residuos urbanos.

Por lo anterior se ha considerado como una prioridad contar con un programa de manejo integral
de residuos en el que participen todos los grupos de la sociedad, y para que entre empresas,
sector publico y sociedad civil, se adopte un esquema de econom ia circular, en la que todo lo que
desechemos sirva de materia prima para la creacion de nuevos productos.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articuio 144 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direcciéon General de Ordenamiento Territorial es la siguiente:

I"Coordinar y regularizar las acciones conducentes al

. Direccion de Aseo Pablico | cumplimiento de los objetivos y a la ejecucion de los planes
| estratégicos y operativos de la direccion.
| Jefatura Operativa | Organizar y controlar funciones operativas en el area.
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El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Presidente Municipal

Coordinador General
de Servicios Publicos
Municipales

Publico

Jefe Operativo (2)

Coordinador (2)

-

Supervisor (4)

Auxiliar Especializado

{5)

Auxiliar Administrativo

(1)

Auxiliar Operativo (2)

Auxiliar General (12)
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Ordenamiento Termitoriales encuentran
establecidas en los articulos 143 y 144 del Reglamento General del Municipio de Tlajomuico
de Zufiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se

mencionar.

"Fo
Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependencias que
~conforman la Direccion. :

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los-mecanismos de control que sean
il necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
~Direccién.
| Llevar a cabo la limpia de las calles, vialidades y espacios publicos del Municipio.
Regular y vigilar, en el ambito de su competencia, la instalacion y operacién de los sistemas de '
v almacenamiento, recoleccion, transporte, transferencia, seleccion, reciclaje, tratamiento y
disposicion final de los residuos sélidos municipales, no peligrosos y especiales en el
Municipio. .
Vi Incorporar nuevas tecnologias para el manejo y tratamiento de residuos sdlidos, llevando a
cabo las gestiones necesarias ante las autoridades competentes para dicho objetivo.

Las demas previstas en la normatividad aplicable o que le instruya el Coordinador General de
Servicios Municipales.

<

Vil
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Direccion de Asec Publico

Funciones de las unidades orgéanicas

. Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de la Direccion.
" Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las
| dependencias que conforman la Direccion.

- Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de
. control que sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se
! lleven a cabo en la Direccion.

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

. Direccion de
Aseo Publico

Jefatura ‘ . . .
Operativa Elaborar y c;on_trolar las actividades semanales dentro de la direccion.

-
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Direccidn de Aseo Publico

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direcci6én hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
Operativo por quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo
delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico municipal que resuite
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectue la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

{ as faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislaciéon y la normatividad
aplicable. .

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores plUblicos en suplencia de los
respectivos fitulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran

remuneracién adicional por tal motivo.
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Direccién de Aseo Publico

Tramites y servicios externos e internos

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

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccién
de Aseo Publico brinda a la ciudadania de manera gratuita, asi como los servicios internos.

1 | Recoleccion de animales muertos.

2 Limpieza en caminos y puentes.

I 3 | Recoleccién de Bolsas por Limpiezas realizadas por ios ciudadanos.
4
5

' Atencion de reportes por falta de servicio.

! Programa de descacharrizacion. e

| | No aplica.
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MANUAL DE OF

Direccion de Aseo Publico

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en |a Direccion de Aseo Puablico.

Revision ) o

Aseo Publico

| Atencion de reportes por falta de servicio. 02-AP-001 Si
| Recoleccién de animales muertos. 02-AP-002 No
| Limpieza en caminos y puentes. 02-AP-003 "~ No
"Recoleccion de Bolsas por Limpiezas | 02-AP-004 |

| realizadas por los ciudadanos. | No
" Programa de descacharrizacion. ! 02-AP-005 . No

1 5GC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificade bajo la Norma ISO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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Direccidén de Aseo Publico

Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Aseo Plblico deberan
de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomuico de Zufiiga, Jalisco.

La Direccion de Aseo Publico no recolectara poda, ramas ni escombro.

La Direccion de Aseo Publico no recolectara animales muertos de granja (vacas, caballos,
puercos etc.)

La Direccidon de Aseo Pulblico recolectard animales muertos, Unicamente proporcionando la
ubicacioén del animal muerto, nombre y nimero telefénico de quien solicita la recoleccion.

[ a Direccion de Aseo Publico no brindara el servicio a los fraccionamientos que no estén
recepcionados en su fotalidad al municipio.
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Direccidén de Aseo Publico

Glosario

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

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga Pigina 19de20

iFste es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
onforme a lo sefiafado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un

documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la

Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracion y asesoria
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Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas pablicas, la
formulaciéon del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por.lo.anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a

través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempeiio de sus labores.
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Direccion de Cementerios

Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadanc y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

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 desempeno.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de frabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar |a labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Direccidén de Cementerios

Filosofiz Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos pubiicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Yisidn

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas vy
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demdas partes interesadas en las dindmicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgé es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos pUblicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un ¢lima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision

de suslentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacién democratica sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Yalores del Servidor Piablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sbélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion puablica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios reclores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Autonomia municipal Goebernanza

Eficacia y eficiencia en la

i L’ch Laicismao. .

. . . s .
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de
Cementerios para la realizaciéon de sus actividades.

Federal

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco

Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco

. . . . . -
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los proximos afios esté sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversaies y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

] i Mejora regulatoria

Modernizacibn dela  Profesionalizacion de los servidores piblicos
administracion pablica | Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
administracion pablica.

" Programa de reforestacion
Politica de movilidad motorizada y no moterizada
Promocion del consumo de productos organicos
Educacion ambiental
. Preservacion de las reservas ecoldgicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobietno

Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Combate al rezago ! Eo[[tfca _de infraestructurg social basica Ny
. olitica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos plblicos descentralizados

Transversal

Tlajomuico sustentable

Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas . Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas : Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
L. . Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del - Saneamiento y colectores
agua . Mitigacién de inundaciones
Estratégicos Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artistica

cultura y recreacion . Disciplinas deportivas

. Fortalecimiento del campo vy los sectores tradicionales
Desarrolio econdmico Formacién de cooperativas
Promocidn de la inversién
local Promocion del turismo
Emiprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo ~ Prevencion o
Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistemna de justicia
Respeto de los derechos humanos

. - i P
Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zdafiga Pégina 8de21

Este es un documento oficial, autorizade por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al &rea y al manual de organizacién vigente.




A,

Codigo 1-CM-001

MANUAL DE ORGANIZACION .

Direccidn de Cementerios

A la Direccion de Cementerios le corresponde lo siguiente:
Eje Estratégico: Combate al rezago social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquellos
que se encuentran en el sector de la poblacién més separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
6rdenes de gobierno, sinc que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de [a poblacién en el municipio. :

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacién de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcién de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y
el trabajo.

L os temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de
calidad, la construccion de infraestructura social basica y la formulacién de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrolio Integral de la
Familia.

Servicios publices de calidad
Los ciudadanos del municipio de Tlajomuico merecen recibir servicios publicos de calidad que
cumplan con sus expectativas, por lo se trabajara en reforzar la calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provisién de servicios publicos de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio. Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el
cumplimiento de este lineamiento y han enfocado sus esfuerzos en acciones encaminadas a
otros fines. No obstante, esta Administracion pondra el acento en el cumplimiento de este
mandato constitucional, por lo que las acciones dedicadas a la provision y mejora de los servicios
publicos seran el eje central alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que
este Gobierno dejara una marca. '

. . . s : e
Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zuniga Pagina 9de21

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por fo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacidn vigente.




Cédige N 1-CM-O01

MANUAL DE ORGANIZACION .

Direccion de Cementerios

El objetivo que se tiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayor en la prestacion de
los mismos.

Para lograr lo anterior se continuara con los programas ya desarrollados por cada una de las
direcciones de area de los servicios publicos, asi como con la capacitacion del personal de cada

«  drea operativa:

Cementerios: se proporcionard un servicio profesional a los habitantes del municipio, a través del
seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan conservar en buen
estado cada uno de los panteones municipales.

. - - N ;s
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 140 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

la Direccion de Cementerios es la siguiente:

- Coordinar, Supetvisar y controlar el manejo de

Direccién de Cementerios los servicips que se pr.egtgn en gada uno de los
| Cementerios del Municipio, verificando que se
i cumplan con los reglamentos aplicables:

. . s I
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Crganigrama

El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Coordinacién General
de Servicios
Municipales

Auxiliar
{ Administrative (1)

Supervisor(2)
Auxiliar General (22) Aux1llar((1);) erativo
. - S .
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Afribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Cementerios se encuentran establecidas en el
articulo 140 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se mencionan.

-r Regia G Municij ‘tajomnuic i
. Articulo  La Direccion de Cementerios tiene como titular a un funcionario publico d
140 de Cementerios, el cual tiene |as facultades siguientes:
| : Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de la Direccion.
Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que '
(H sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
| Direccion.
in - Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales. - 7 )
Administrar los espacios de los usuarios, tanto propios como rentados para servicios de
v inhumaciones, exhumaciones y re inhumaciones, gestionando la ampliacion y apertura de
. cementerios en el territorio del Municipio.
Controlar el registro oficial de datos generales de los servicios proporcionados, que contenga
v informacion de los propietarios, asi como de..las inhumaciones, exhumaciones y re
i inhumaciones. :
\, Proponer a la Tesoreria Municipal para su inclusién en el ante proyecto de la Ley de Ingresos
Vi del Municipio, las tarifas y costos de los servicios por concepto de derechos de uso por la
utilizacion de las fosas, criptas, nichos o bien por los servicios complementarios.
I Enterar a la Tesoreria Municipal los derechos que paguen los usuarios de los servicios que
Vil . se prestan en los cementerios municipales de conformidad a lo que establece la Ley de
- Ingresos del Municipio.
Vil - Las demas previstas en la legislacion normatividad aplicable, o que le instruya el Coordinador
' General de Serviciocs Municipales.
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Funcionas de las unidades organicas

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

‘ | Mantener el orden y limpieza en los cementerios Municipales.
? Verificar que los documentos de las Inhumaciones cumplan con las normas
. establecidas para la realizacién del servicio.
Emitir los permisos de construccion de gavetas, capillas o medias capillas,
. otorgando un plazo maximo de 22 dias para resolucion del tramite.

Verificar que se cumplan los procedimientos en las inhumaciones, exhumaciones y
" re inhumaciones.

Controlar y aplicar el presupuesto asignado al area.
! Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal, asi como ios
. procedimientos y procesos correspondientes a la Direccién.
~ Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se
| realizan, asi como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el drea
| de trabajo en buenas condiciones.

BDireccién de
Cementerios

H ot 1 H ] {175 %
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales dei titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el
Supervisor 0 en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El
servidor publico municipal que resulte designado estard habilitado para actuar como ftitular
durante el tiempo que efectue la suplencia. '

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las falias definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.

- . Tiai .-
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Tramites y servicios externos e intermos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacion, los trémites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de framites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad orgénica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Cementerios brinda a la ciudadania.

Adquisicion de terrenos en Cementerios Municipales.
Exhumacion de restos.

. Inhumacion de cadaveres.

. Mantenimiento de Cementerios Municipales.

BN

- No aplica.

. e Tiai .
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Listado General de los Procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Cementerios.

: Adql:||§|0|on de terrenos en Cementerios 2. CM-001 Si
i i Municipales
| ) Exhumacién de restos 2-CM-002 . No
5 Cementerios
; inhumacién de cadaveres 2-CM-003 No
| :
- Mantenimiento de Cementerios Municipales 2-CM-004 No

1SGC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo fa Norma ISO 8001 bajo el criterio SO 18091
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Politicas gensrales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Cementerios deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tiajomulco de Ziiiga, Jalisco.

La regularizacién de perscnal para la Direccién de Cementerios, asi como su remuneracion y
capacitacién debera de tener el visto bueno del Director de Cementerios y con base en las
politicas establecidas por la Direccién de Recursos Humanos.

La regularizacion de los terrenos en todos los Cementerios pertenecientes al municipio de
Tlajomulco de Ziifiga, se realizaran de acuerdo a los requisitos establecidos.

El cuidado, limpieza y acondicionamiento de los 16 Cementerios activos 1 cementerio inactivo,
debera realizarse por parte de cada uno de los encargados de los cementerios.

Los encargados del cementerio llevaran a cabo dentro de sus actividades los registros de ias
inhumaciones correspondientes, para asi posteriormente sean entregados a la Direccion de
Cementerios.

La Direccion de Cementerios deberd de asignar los trabajos al personal de Cementerios.

La Direccion de Cementerios deberé restringir las inhumaciones en caso de que no se cumpia
con la documentacion requerida, asi como con el permiso de inhumacion expedido por Registro

Civil.

Si la persona no fallecié en el Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, debera de presentar acta de
traslado y acta de defuncion. “ ‘

El ciudadano debera de presentar acta de defuncién, motivos de la exhumacion y copia del pago
mantenimiento de la gaveta y/o terreno de donde se pretende realizar la exhumacion.

Para poder realizar la exhumacion debera tener 6 afos el cuerpo inhumado.

Si el cuerpo serd cambiado de cementerio deberan de presentar el permiso por parte de
Secretaria de Salud para el traslado de los restos.

Para realizar el ceriificado de derecho el ciudadano deberd de entregar a la Direccién de
Cementerios la siguiente documentacion: Folio expedido por el encargado del cementerio,
constancia de propiedad expedida por el delegado, comprobante de pago expedido por la
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tesoreria, copia IFE o INE, copia comprobante de domicilic, Copia Acta de defuncién, 2
fotografias de la gaveta.

Para solicitar el Permiso de construccion para remodelacion de gavetas, el interesado debera
presentar la siguiente documentacion: 2 Copias del recibo de pago de terreno y/o mantenimiento
del afio en curso.

En caso de Prescripciones debera presentarse: Pago de terreno de la gaveta, en caso de no
contar con ningln pago se sciicita copia del acta de defuncion de alguna persona que alla sido
inhumada en la gaveta y/o terreno, asi como de que sea del afio 1999 hacia atras para
considerarla gaveta antigua, y copia de la IFE é INE de la persona que sera titular de la gaveta.

La adquisicién de espacios en cementerios Municipales esta restringida, Unicamente la Direccién
de Cementerios autorizara la venta en [os casos que se solicite €l servicio de la inhumacién.

El certificado de propiedad sera valido si cuenta con las siguientes firmas de autorizacion:
Coordinador General de Servicio Municipales, Director de Cementerios y del encargado del
cementerio.

. . — A
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Glosario

Acta de defuncién: Documento que expide el Registro Civil en el que se indica los datos de la
muerte de un individuo.

Exhumacion: Reubicacion de restos.

Inhumacion: Sepultura de un cuerpo.

. . . | . e
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacién en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracién y asesoria

N~
Sé:sdﬁ Gﬁﬁfic_&‘—s -t

Autorizd

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO, Director de Cementerios
DE ZUNEGA, JAL.

Asesoro

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovaciéon Gubernamental Director de Planeacién Institucional

Drireccitn de Cementerios
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Pregentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Prasidente Municipal

El gobiemo de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, jos programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las ultimas dos administraciones de nuestro
municipio. )

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la

formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Adm'i_r_listracién 'Pl]blica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificacion administrativa,

~Cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualguier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos &n
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacién presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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bietivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
arganizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en’la atencién y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

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 division

del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeno.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desem pefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, vision y filosofia como parte de su .
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Misidn

Servir con profesionalismo y adminisirar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobiemno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconomico y sustentable.

Visiop B

Ser el Gobiemno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comdn en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad )
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora;y asi
mismo, se impulsa la participacién democrética, el desarrollo social y econdmico con una vision

de sustentabilidad. e - B

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sélida, el desarrolio

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobiemo.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesionali, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablice

Profesionalismo en la atencién a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oporfuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion pablica, lo que ncs lleva a
emplearlos de manera eficiente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como fa responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado de!l medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la conflanza en los ciudadancs con
respecto al desempefo gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion publica, creando
e implementando técnicas de frabajo para mejorar el servicio pablico y hacerlo eficiente.

Principios rectores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcién y la gestion ptblica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias

Autonomia municipal Gobernanza individuales y a los derechos!
humanos J—

#

Eficacia y eficiencia en la .. Transparencia y rendicion de
e Laicismo
gestion publica cuentas
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Marco juridico

A continuacion, se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de
Movilidad para la realizacion de sus actividades. -

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano
Ley de Vias Generales de Comunicacion

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte General

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

[ey del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tiajomulco de Zufiga, Jalisco

Ordenamiento de Estacionamientos del Munigj__pj_q de Tlajomulco de Zdhiga, Jalisco
Reglamenio Municipal de Zonificacion de Tlajomulco de Zdniga, Jalisco

Normas Técnicas de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrolic

La vision de Gobierno para los préximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
pUblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan

Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y.seis
estratégicos, como a confinuacion se mencionan.

Mejora regulatoria
Profesionalizacion de los servidores publicos

Modernizacion de la

; administracion o ; - o
. Implementacion de huevas tecnologias al interior de la administracion
| publica piblica. o :
' Programa de reforestacion
Transversal Politica .c!e movilidad motorizada y no mot?n‘zada
Promocion del consumo de productos organicos
Tlajomulco Educacion ambiental
sustentable Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos .
Reenfoque en la utilizacién de los recursos disponibies al interior dei -
| gobiemo L ‘
| Programas sociales
Servicios piblicos de calidad
Combate al rezago Politica de infraestructura social basica
social Politica integral de salud: un enfoque de prevencién de enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
4 ) v o Acciones poq‘rdinadgvs con __Qwrg?nigmps pt’_J_ubI_icos__wdesqentralizagios
Gobiemo de puerﬁas NEJeva forma de organizacion s.o_cnai
biart Ciudadanos en la toma de decisiones
’ abierias ) Mejora en la solqcién de demapdas c[udadanas
| Potabilizacion y abastecimiento _
Manejo integral del Saneamiento y colectores ' .
agua Mitigacion de inundaciones
Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua '
Estratégicos Politica integral de Educaciéon y promocian artistica E
— culturay recreacién | Disciplinas deporivas .
Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales .
Desarrollo Formac_i_()_n de cooperativas
 ico local Promocion de la inversién
€ConomiIco loca Promocion del turismo
| Emprendurismo y liderazgo para jovenes
| Coordinacién metropolitana
Tiajomuico en el Prevencion
. Profesionalizacién de policias
modelo metropolitano . .
j Procuraduria social
de seguridad Modemizacién del sistema de justicia

Respeto de los derechos humanos
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A la Direccién de Movilidad ie corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Modernizacion de la Administracion Pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a fodas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenz6 a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanilias de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracién, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacién de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracion publica, que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnoidgica que incluye la implementacion de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer més eficientes los procesos al interior de

la Administracién Publica.

Mejora Regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificacidén de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus

ciudadanos, ha puesto especial atencion en este fema.

Para tal proposito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realiz&acion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
gue estimulen la innovacion, la confianza en_la_economia, el servicio oportuno, la eficiencia v la
competitividad del servicio pablico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de fa
adminisfracion publica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de ta norma ISO 18091: 2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
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transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
pfocesos de la Administracion Publica ya que la certificacion-de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en agquellos que

son administrativos o de soporte al gobierno.

Ofro de los medios con el que la atencion a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano (nico. Asi, la informacién generada por cada usuario podra ser
transmitica a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de

documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos moviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio pablico. :

Profesionalizacion de los servidores publicos —
El gobierno municipal tiene una plantilia de servidores publicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacién y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales

desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante, alin existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencion y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnostico por srea, se tiene el proposito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y fa
eficiencia en el desarrollo de sus funciones.

Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara de lado en estos cursos de profesionalizacidn
la premisa de que una parte esencial en la formacién de los servidores pUblicos consiste en'la
sensibilizacion acerca de su mision y vision, para que entiendan la importancia de su labor y por
qué debe ser hecha con calidez. _ '

Otra de 165 programas de capacitacion que se llevaran a cabo consiste en el uso dé nuevas
tecnologias de la informacion, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencién oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes. v

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores pubticos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacién el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la administracion pablica

Se impulsara a través de un convenio ¢on el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan sole.durante su primer afio de utilizacion. : R

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacién de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la enireéga de oficios se

contard con mas inversién social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadangs, reflejados en una atencién mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucién de los desechos de papel generados por la Administracién, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la-firma electronica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podrén realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.

Fie Transversal: Tlajomulco Susientable

Segiin los Objetivos del Desarrolio Sostenible ratificados por México en septiembre del afio 2015
en el marco de la Cumbre para la adopcion de una nueva Agenda de Desarrollo de la
Organizacion de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los’ principios del desarrollo
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la péerdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracion. g
Con el reconocimiento de esta observacion se llegd a la conclusion de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecologicos del
. Area Metropolitana de Guadalajara deben ser tratados con la seriedad y con la

corresponsabilidad que ello implica. o

Este debe ser unc de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno, lo que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccién y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar los recursos

futuros para poder eniregarle a las futuras generaciones una ciudad donde se puedan tener
mejores condiciones de vida.

Es necesario mencionar dentro de esta misma temética que el Plan de Ordenamiento Ecolbgico
Local, POEL, fue actualizado por Gitima vez en el afo 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su numero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicion de este documento. Entonces, impulsar 1os acuerdos necesarios para la aprobacion de
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este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungird
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Territorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

El gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacién actual de e
descuido del medio ambiente que aqusja a Tlajomuico, originada en parte desde el crecimiento
demografico y economico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econémico no implica dejar de lado la

sustentatilidad y el cuidado de la naturaleza.

La politica de medio ambiente para el municipio esta encausada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacién, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocion del consumo de productos organicos, la implementacion de campafias
de educacién ambiental, la preservacién de las reservas ecologicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sdiidos urbanos v el reenfoque
en la utilizacién de los recursos al interior del Gobierno.

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Construir una serie de politicas dirigidas a la movilidad es una prioridad para este Gobierno, por
io que se propondra a las instancias competentes un estudio de movilidad de las condiciones del
Municipio con el que se disefara un Plan integral del Movilidad que contenga un plan de
reordenamiento de rutas de transporte pdblico, ademas de un plan de conectividad que involucre
la intervencion de otras instancias de gobierno, académicos y expertos con el fin de mejorar la
calidad y eficiencia del transporte publico, asi como el ordenamiente municipal en la materia y los
mecanismos para propiciar la movilidad no motorizada y la conectividad en el sur de la ciudad.

Considerando el rol que juega el municipio para la zona metropolitana por su ubicacion
geogréfica y sus caracteristicas, es necesario que la estrategia de desarrollo en materia de
movilidad prevea los siguientes puntos estratégicos.

El primer apartado es el de la mejora de vialidades y trénsito. Las acciones en este rubrg van
orientadas a endurecer la aplicacion de operativos con el fin de desincentivar la circulacién de
automdviles, establecer un programa de halizamiento anual y ejecutar medidas puntuales para
agilizar ef flujo vehicular en las vialidades principales. o
.
El segurido punto se refiere a la mejora en el transporte publico. En este apartado se busca
gestionar la ampliacion del sistema de transporte masivo de pasajercs de la Zona Metropolitana
de Guadalajara en Carretera a Chapala y Camino Real a Colima, incrementar la cobertura de
rutas de transporte publico a fraves de su reordenamiento, asi como establecer programas para
la mejora de las unidades de servicio y la capacitacion de los operadores.

En tercer lugar se tienen las acciones encaminadas a la movilidad no motorizada, tanto en el
entorno urbano, como en el rural y turistico. En torno el primero se ha propuesto establecer un
programa de mantenimiento de ciclo vias en vialidades compartidas, incrementar el nimero de
kilmetros de ciclo vias en el municipio, fortalecer el programa de bicicletas piblicas “Muévete en
bici” e implementar operativos para fomentar la cultura de respeto al ciclista y al peaton.
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En el entorno turistico y rural se van a construir ciclo vias que conecten a las comunidades

rurales con la ciudad, se estableceran y promocionaran ciclo senderos ecoturisticos en las areas

naturales del municipio y se mejoraran las condiciones de la ruta franciscana.

Los resultados seran claros y estaran a la vista de todos: La reduccién del tiempo de traslado
— interno y una mejora sustancial en la conexion con la Zona.Metropolitana de Guadalajara.

Eje Estratégico: Combate al Rezago Social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquellos
aue se encueniran en el sector de la poblacién més separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobiemo. Esta nolitica
integral estd configurada no sodlo en tormo a los programas de asistencia social de los tres
érdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el

crecimiento exponencial de la poblacion en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en esie gje es contribuir a la reduccion de la
marginacién de fos grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los joévenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcién de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde més personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a fa sociedad de maneras productivas a través del estudio y

el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucién de servicios plblicos de
calidad, la construccion de infraestructura social bésica y la formulacién de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por ofra parte este gje e
trabajaré también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen accicnes que recaen en este apartado en forma de temas
propics. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tiajomulguense y al Desarrolio Integral de la

Familia.

s
&

Servicios publicos de calidad
Los ciudadanos del municipio de Tlajomulco merecen recibir servicios publicos de calidad que

cumplan con sus expectativas, por o se trabajara en reforzar la calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provisién de servicios pUblices de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio.

Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el cumplimiento de este lineamiento y
han enfocado sus esfuerzos en accicnes encaminadas a otros fines. No obstante, esta
Administracion pondra el acento en el cumplimiento de este mandato constitucional, por lo que
las acciones dedicadas a la provision y mejora de los servicios publicos seran el eje central
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alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que este Gobierno dejara una
marca.

El objetivo que se fiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayok en la prestacion de

los mismos.

Para lograr lo anterior se continuara con los programas ya desarroliados por cada una de las
direcciones de area de los servicios piblicos, asi como con la capacitacién del personal de cada

Area operativa:

sAlumbrado piiblico: implementacion del programa cero luminarias fundidas, y extender el servicio
de cobertura.

«Aseo publico: continuar y reforzar el programa Tlajomuico no se ensucia solo. Seguimiento de
las normas técnicas, ecoldgicas vigenies para la recoleccion, iratamiento_ y disposicion final de
residuos y desechos no peligroses.

ojmagen urbana: implementacion del programa de rescate de espacios publicos, camellones,
vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de mantenimienio que garanticen
una imagen urbana en optimas condiciones.

-Mercados y comercio en la via publica: empadronamiento de todos los comerciantes, sobre todo
los de la via publica, y control del comercio en general, vigitando que los servicios prestados por
dichos comerciantes sean seguros y de calidad.

-Rastros: cumplimiento y seguimiento estrictc de las normas de salubridad vigentes, para
garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

-Cementerios: se proporcionara un servicio profesional a los habitantes del municipio, a través del
seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan conservar en buen
estado cada uno de los panteones municipales.

Inciusién de personas con discapacidad

Segln ta Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad publicada en el afo
2011 y de aplicacién general a todas la entidades de la Republica, los individuos con capacidades
diferentes tienen derecho a la inclusion social ¥ a la estabilidad econémica, lo que implica el
acceso a un nivel de vida decoroso y 1a obtencidn y a conservacion de un empleo uiil, productivo
y remunerado. Asi, este gobierno continuara desarrollando mecanismos que aseguren la
aplicacion de los derechos de las personas con discapacidad y el reforzamiento en sus

capacidades de integracion.

+

e

Bajo esta premisa, desde diciembre del 2012 el Gobiemo de Tlajomulco puso en marcha_el
programa Movimiento Incluyente, presidido por el DIF, el cual reforzaremos y seguiremos
impulsando para apoyar a personas con discapacidad y grupos vulnerables, con el objetivo de
transformar la percepcion que se tiene sobre la discapacidad y las acciones que deben ser
promovidas en apoyo a las personas en estas condiciones.

Asi mismo, comprometidos con Ia sensibilizacién de los ciudadanos, se continuara actuando en la
capacitacion de la poblacion en esta materia.
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Al seguir con la orientacién de una serie de politicas publicas incluyentes, hace tres afios se inicio
con la construccion de un espacio destinado a la atencion integral para personas con

discapacidad intelectual.

Este espacio es el Centro de Estimulacion para Personas con Discapacidad Intelectual (CENDBD.
inaugurado en el 2014, actualmente cuenta con tres de sus cuatro etapas construidas, en las
cuales se atienden a mas de doscientos ninos que requieren una atencion integral que favorezca
el desarrollo de sus habilidades y competencias para mejorar su calidad de vida y que propicie

una posible inclusion laboral.

En Tlajomulco, existen 784 psrsonas con discapacidad intelectual concentradas en su mayoria en
la zona valle del municipio, por lo que el gran reto para esta administracion es ampliar [a
cobertura de atencion mediante fa construccion, equipamiento y operacion de la cuarta etapa de
CENDI, lo cual permitira atender a mas de cuatrocientas personas con discapacidad intelectual,
bajo un modelo integral Gnico en el Estado.

Asi mismo, se buscara consolidar ol Centro mediante los servicios de estimulacion temprana,
sensorial, psicomotricidad, terapia fisica, estimulacion cognitiva, psicologfa, atencion grupal e
individual y lenguaje, talleres deportivos y recreativos incluyentes, ademas del desarrolio de
habilidades productivas, de las cuales se buscara la certificacion por competencias.

Con todo lo anterior, la politica pablica de inclusion social para las personas con discapacidad
intelectual, fendra un enfoque que abarca todas las etapas del desarrolio, desde los primeros dias

de nacidos hasta la etapa adulta.

Acciones coordinadas con Organismos Piblicos Descentralizados

Las politicas para combatir el rezago social encuentran un importante gestor en dos de los
Organismos Publicos Descentralizados consagrados a atender a dos de los sectores de la
poblacién mas vulnerables: las mujeres, con el Instituto de la Mujer Tlajomulquense, y los adultos
mayores y los nifios con el Desarrollo Integral de la Familia, DIF.

Eje estratégico: Gobierno de Puertas Abiertas

En Tlajomulco el gobierno es de todos y cualquier ciudadano es bienvenido a participar en éf a
través de distintos mecanismos con la garantia de que su voz sera escuchada, acciones que
cobran especial relevancia cuando nos percatamos de lo plural que es la sociedad en la que
vivimos. Para muestra de ello tenemos la serie de consultas populares aplicadas desde hace dos
administraciones, las cuales se sometieron por iniciativa propia a la aprobacion popular a la mitad
de sus periodos de mandato constitucional y_en ambos casos resultaron aprobadas por aquellos
ciudadanos que sjercieron su voto.

El gue los ciudadanos puedan incidir directamente en la forma en que quieren ser gobernados es
uno de los factores que han dado un estilo propio a la forma de gobernar en Tlajomulco, donde la
sociedad esta involucrada en la toma de !as decisiones gubernamentales.

Asi el municipio ha comenzado a transitar hacia la construccion de una forma participativa de
gobernar en la que existe un dialogo permanente entre la sociedad civil y el gobierno gracias a
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las politicas publicas que han permitido desarrollar iazos de corresponsabilidad y de trabajo
conjunto entre los ciudadanos y sus representantes.

Estas politicas han sido principaimente el presupuesto participativo, la ratificacion de mandato, y
una serie de consultas populares que han dado-legitimidad al ejercicio gubernamental, ademas
de que permitieron sentar las bases para delinear un nuevo Reglamento de Participacion

Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco.

El objetivo de este primer eje de gobiemo es consolidar la evolucion de estos procesos de
participacion, complementando las politicas ya existentes con fres temas entre los que incluimos
una nueva forma de organizacion sogcial, renovadas formas de participacién social y un nuevo
sistema de atencion ciudadana gue ayudar mejorar en la respuesta de las solicitudes ciudadanas.

Ciudadanos en la toma de decisiones

En Tlajomulco fas acciones que serviran de plataforma para el largo plazo involucran activamente
a sus ciudadanos.

El objetivo es lograr que los habitantes del municipio dispongan de ios medios para hacerse
escuchar, lo que se lograré con los diferentes tipos de consultas populares ya implementadas con
‘anterioridad y que han propiciado el dialogo continuo entre la sociedad y Gobierno.

Una de ellas es la realizaciéon de las consultas de presupuesto participativo para que las
propuestas del Gobierno sean sometidas a votacién, bajo la justificacion de que los ciudadanos
tienen derecho a decidir en qué quieren que se gaste e! dinero de sus impuestos recaudado por

concepto de predial y agua potable.

Ademas, este gobierno continuara con el gjercicio de la ratificacion de mandato ya que una
sociedad que no es capaz de evaluar y sancionar a sus gobernantes, es una sociedad que no

vive en una verdadera democracia.

Asi mismo se buscara consolidar el programa de eleccion de agentes y delegados, quienes
tienen la misién de ser un interlocutor entre las comunidades y sus gobemanites.

Otro de los mecanismos de participacion con los que se contara en esta Administracion es el del
cabildo infantil, ejercicio con el que se dara oportunidad a los nifios y jovenes de expresar sus
propuestas, debatirlas, y llegar a puntos de acuerdo, lo que supone un aprendizaje de lo que

significa vivir en democracia.
. :

En la forifiulacion de este tema no podemos dejar de lado la conformacion de la nueva area de
censos v estadisticas municipales que ayudara a generar informacién al alcance de todos, Uil
tanto para la implementacién de politicas “publicas por parte de la Administracién Publica
Municipal como para la elaboracién de demandas ciudadanas.

Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
La atencion precisa a las demandas de los ciudadanos es una funcién crucial para cualquier

entidad publica que pretenda lograr una verdadera relacién de proximidad con sus habitantes.

En este apartado se tiene el objetivo de agilizar la respuesta de las demandas y solicitudes en un
lapso menor al normaimente establecido, accidn que debera ser acorde con lo gue cualquiera de
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los ciudadanos de este municipio merece: un trabajo hecho en tiempo y forma, con amabilidad y
con la maxima atencion.

Para conseguir este objetivo se tiene la estrategia de desarrollar un sistema integral de atencion
ciudadana que se ha nombrado ciudadano Gnico, el cual consiste-en Ia simplificacién de los
tramites administrativos al tener un expediente personalizado para cada ciudadano en el cual se
integran todos los tramites que realice ante la adminisiracion. Este es un sistema confiable y 4gil
para la solucién de demandas y el monitoree en el desempeio de los servidores publicos.

Mas alla de la mera realizacion de tramites, con este sistema la participacion ciudadana se vera
fortalecida al contar con una plataforma de atencidn ciudadana mas amigable, desde la que
podra consultar las decisiones que haya tomado el pleno del Ayuntamiento, con el sistema de
Cabildo Abierto, participar de manera activa en la nueva forma de organizacion ciudadana,
hasada en los consejos que se formaran en cada comunidad con los cuales se podra interactuar
a través de esta nueva herramienta, asi como conocer datos fundamentales de la administracion
publica por medio de la cferta en formatos abiertos de los mismos gracias al nueva sistema de

Administracion Abierta.

Cabe mencionar que esta es una propuesta transversal que abarca distintos ambitos de la actual
plataforma de gobiermno y no solo supone una mejora en €l ambito de la interaccion entre
ciudadanos y gobiernos, sino gue también es un paso-importante en la modemizacion de la

Administracion Publica.

Coordinacién metropolitana

Ante el inusitado crecimiento del municipio resolver los problemas de seguridad se vuelve cada
vez mas complejo. Hoy mas que nunca la ciudad esta unida a los otros municipios de la Zona
Metropolitana de Guadalajara y abatir los problemas de inseguridad es una labor de conjunio que
debe resolverse de manera coordinada y con una misma visién y objetivos. En esta
Administracién existe el consenso de que para lograr la reduccion del crimen en el corto plazo
hay que emplearse a fondo en la definicién de una agenda metropolitana, suscrita por una Mesa
de Coordinacién Policial que aglutine a los municipios vecinos y sirva para desarroliar ios
acuerdos adoptados en la misma y llevar a cabo el seguimienio de los planes conjuntos de

: §

actuacion policial.

Asi mismo es importante comprender que para que se tenga una plena coordinacién

intergubérmamental es fundamental establecer los sistemas tecnoldgicos necesarios para la
mejora de la comunicacion y coordinacion de los cuerpos y fuerzas de seguridad que actian en el

municipio. e

En el mismo sentido de avanzar en la coordinacion con ofras instancias gubernamentales se
creard una Junta de Seguridad para que ejerza como un drgano de colaboracion entre el
Gobierno del Estado y el Municipio, donde se estableceran los criterios estratégicos en la politica
de seguridad y las prioridades de atencién a los problemas del municipio.

Estamos convencidos de que al enfocarnos en llevar a cabo un verdadero modelo de
coordinacién metropolitana experimentaremos un aumento de la seguridad en el corto plazo.
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Estructura orgénica

De acuerdo a lo que establece el articulo 139 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

Eeaomasn’

la Direccion de Moviliddd es la siguiente:

No.

Disefiar y coordinar la implementacién y el
control de acciones que tiendan a mejorar la
movilidad para todos los habitantes en el
municipio.

Direccion de Movilidad

Jefatura de Movilidad el sistema de movilidad y vialidades dei -
municipio en lo concerniente al flujo de transito. '

Coordinar y realizar acciones que mejoren la

‘accesibilidad de personas con alguna
 discapacidad en el dmbito de la movilidad
urbana.

Jefatura de Accesibilidad Universal

Realizar y coordinar las acciones necesarias
para mejorar fas condiciones de seguridad de
los usuarios de la movilidad no motorizada y
promover ef uso de vehiculos no motorizados.

Jefatura de Moviiidad no Motorizada
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Organigrama

El presente organigrama se realizo con base en la plantilla de personal autorizada.

Coordinador General de
Servicios Municipales

Auxiliar Técnico

(M
Jefe de -
Jefe de Movilidad (1) Accesibilidad Jefe de Mov|||dad
i No Motorizada (1}
Universal (1)
Inspector (2) :
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&igibuéiones

_ Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Movilidad se encuentran establecidas en el
articulo 138 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se mencionan.

Articulo  La Direccion de Movilidad tiene como titular a un funcionario publico denominado
138 Movilidad, el cual tiene las facultades siguientes:

I  Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de Ia Dlreccmn _ B

Evaluar el desempefio y cumplimiento de Ias funciones encomendadas a las dependencnas que |

conforman la Dlreccmn
Disefiar, |mplementar ¥ promover con cahdad y eﬂcuenc:a ios mecanlsmos de contro[ que sean

fil
necesarlos - para aglllzar y 51mpllflcar los tramites que se lleven & cabo enla Dlrecclon
Supervisar en coordinacion con fas demas autoridades, que la via publica se encuentre

v sefializada, sin obstaculios que impidan el libre transito de personas y vehiculos, asi como el
estacaonamlento de estos ultlmos

v Realizar estudios necesarios para conservar y mejorar [a v1ahdad y trans&to en el MUI’]EClpIO

Vi Comunicar y gestionar ante las autoridades competentes las soluciones que se requiera para
agilizar la movmdad y fransito en el Municipio.

Vil Las demas previstas en la legislacion y normatl\ndad apllcabte 0 que Ie |nstruya el Coordmador :

| General de Servicios Municipales.

:
t
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Funciones de las unidades organicas

Direccion de
Movilidad

Ejecutar y d[l"lgll‘ Ias polltlcas publlcas mumcnpales en materia de Movilidad plantea as
en los planes de Desarrol!o !Vlunlczpal aS| como fas mstruccmnes del Presidente.

Coordinar los proyectos municipales en materia de movnlldad

Coordmar la participacion entre dependencias municipales e instltumones externas
para la realizacion de proyectos de mowlldad

Acatar las d:sposwlones Iegales apllcables en Eeyes reglamentos y normas v:gentes

chtar y vigilar la aplicacion de acciones encammadas auna mowlsdad sustentable en
el mummpio

Jefatura de
Movilidad

Atender las denunc:las de la cnudadanla al respecto de obstaculos en via pubhca

conflictos vi viales por- falta s de |nfraestructura de forma gratuita.

Dirigir las acciones necesarias para ordenar y mejorar la mrculac:lon por Ias walldades

en eI mum(:lplo procurando 1a segundad de sus habitantes

Jefatura de

Coordmar proyectos, hacer estudios de conteos ciclistas, ongen y destmo ¥ los que

Movilidad No resulten necesarios para el desarrollo de proyectos a favor de la movilidad no
Motqrizada ‘ Motorizada. -

| Jefatura de Vigilar las acciones urbanlstlcas publlcas y prlvadas por e] I|bre acceso de Ios usuarios
Accesibilidad con capacidades fisiolégicas y mentales diferentes, y proveer de las facilidades que
Universal asf lo demanden de forma gratuita.

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por [o anterior, su funcionamiento debera conducirse
corforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del fitular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el por el
Jefe de Movilidad No Motorizada, o por quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su
caso mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico
municipal que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que

efectie la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del fitular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por guien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberdn reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacién y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios © servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran

remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y servicios al ciudadano

A fin de contribuir a la transparencia y difusion .de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.geb.mx), por lo que es responsabilidlad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados. :

Para efectos del presente manual solo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Movilidad brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

| Permiso para cajon de estacionamiento exclusivo en la via publica (Particular, Taxi y Uso comercial
.y Discapacidad).

2| Solicitud de afencién a conflictos viales (Gratuito).

773 Reiro de Obstaculos en la Via Publica (Gratuito). "~

4 . Dictamen técnico para fa instalacion de reductores de velocidad {Gratuito).

~ Noaplica.
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Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Movilidad.

Emision de Dictamen técnico para la 2-M0-001 Si
__ instalacidn dgi[ed_u_ct_ores _glg____\{elociqa_q.____

Permiso para cajon de estacionamiento

exclusivo en la via publica (Particular, Taxi, 2-MO-002 No

o Uso comercial y Discapacidad).
Mov|Eldad - — . . e s . K B . o }
Solicitud de atencion a conflictos viales. 2-M0-003 " No
2-MQ-004 No

Retiro de Obstaculos en la Via Pablica.

1¢GC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 150 9001 bajo el criterio 1S0 18091
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Politicas generales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Movilidad deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco.

Todos los servidores adjuntos a la Direccion de Movilidad deberan portar su Gafete durante su
jornada de trabajo.

Todos los servidores de la Direccion de Movilidad estan sujetos a ejercer funciones y actividades
de campo cuando asi se les requiera por el Director de Movilidad.

Los elementos operativos en campo deberan utilizar el uniforme que se les entregd mientras
realizan sus actividades.

Los periodos vacacionales son de intensa actividad para la direccion, por lo que se agendaran los
horarios y turnos de guardia considerando a todo el personal.

El horario de trabajo sera sujeto a las actividades en campo fuera del horario de oficina para el
personal operativo y mixto, por o que se realizara el llenado correspondiente al formato de

bitacora que designe la Direccién de Recursos Humanos.

Es indispensable atender todas las demandas y solicitudes de la ciudadania con amabilidad,
respeto y honestidad, tanto en oficina como en las labores de campo.

Toda atencion a denuncias y solicitudes de la ciudadania quedara sujeta a disponibilidad de
personal y equipo necesario y se atenderan unicamenie cuando se cumplan los requisitos de
acuerdo a la solicitud o se proporcione la informacion que se les solicite.

La vigencia de los permisos y dictamenes expedidos por la direccién de Movilidad estard indicada

H

en el mismo documento. )
4 H

Para solicitud de cajon de estacionamiento en la via publica se solicitard la siguiente

i documentacion:

Para las modalidades de particular y para carga y descarga o uso comercial se solicitara: Copia
simple de Identificacién oficial, Copia simple.de comprobante de domicilio y Cuenta predial

corriente.
Para personas con discapacidad: Tarjeton de movilidad o DIF y copia simple de comprobante de
domicilio.

Para sitio de taxi: Acta constitutiva del sitio, copia simple de Identificacion oficial, copia simple de
comprobante de domicilic y concesion de sitio de taxi vigente. '
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Glosario

Accesibilidad: es el derecho que tienen los sujetos de la movilidad de llegar en condiciones
adecuadas a los lugares de residencia, trabajo, formacién, servicios de salud, interés social,
prestacién de servicios u ocio,.desde el punto de vista de la calidad y disponibilidad de las
infraastruciuras, redes de movilidad y servicios de "transporte.

Accesibilidad preferencial: este concepto garantiza el acceso de personas en mayores
condicicnes de riesgo y vulnerabilidad tales como: adultos mayores, personas con discapacidad;

mujeres embarazadas, ciclistas y usuarios del transporte publico.
Arterias: vias publicas de circulacién, destinadas al transito de vehiculos y peatones.

Avenidas: las calles con amplitud de veinte metros o mas o las asi definidas por la autoridad
Municipal.

Base de servicio: los espacios fisicos en la via pablica o en el lugar autorizado por la Secretaria,
donde permanezcan temporalmente estacionados los vehiculos destinados en la prestacion del

JE—

transporte publico, mientras inician el servicio y que permite el ascenso y descenso de pasajeros.

Bahia: espacio exclusivo dentro de la vialidad fuera del carril de circulacion, para realizar sblo
labores de ascenso y descenso de pasajeros.

Base o Bahia de servicio: es la modalidad que se otorga mediante permiso, a los prestadores
del servicio publico de transporte colectivo de pasajeros o de carga, para el ascenso, descenso,
transferencia de los usuarios, carga y descarga de mercancia y en su caso contratacion del

servicio.

Bici publica: es el sistema de bicicletas compartidas para que sean utilizadas temporalmente
como medio de transporte, que permita recoger una bicicleta y devolverla en un punto diferente,
para que el usuario solo necesite tener la bicicleta en su posesion durante el desplazamiento.

i Calles: las superficies de terreno, que en forma lineal son destinadas dentro de una poblacién
para la circulacion de peatones y vehiculos. ; :

Calzadas: las calles con amplitud de avenidas, en las que existe camellon o jardin separador.de
los sentidos de la circulacion o las asi definidas por la autoridad Municipal.

Carreteras y autopistas: son las superficies de ferreno y sus estructuras que en forma lineal son
destinadas para el rodamiento y acotamiento de vehiculos y fa intercomunicacion de poblaciones

o centros de objeto publico.

Carril: es la banda longitudinal de una via pablica, en la que puede estar dividida la via destinada
al fransito de una sola fila de vehiculos.
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Carril Exclusivo y Confinado: via publica sobre la que circulan vehiculos de transporte publico
colectiva o masivo de pasajeros, sobre un sentido de la via, con dispositivos de delimitacion en el
perimetro del carril que no permiten el transito de otro tipo de vehiculos, con excepcion de fos
vehiculos de seguridad en caso de emergencias, '

Carril preferencial: es el espacio de circulacion, debidamente sefializado donde la preferencia la
tiene el sistema de transporte colectivo y eventualmente el transporte de seguridad y emergencia
o proteccion civil, en servicio y con ¢ddigos sonoros y luminosos encendidos.

Transferencia Modal: espacio fisico fuera de la via puabiica, con infraestructura y equipamiento
auxiliar de transporte, que sirve como conexion de los usuarios entre dos o mas rutas o modos de

transporte.
Ciclista: usuario de un vehiculo denominado bicicleta.

Ciclo-puerto: es un espacio de uso publico para el resguardo de bicicletas, que forma parte de la
infraestructura de transporte no motorizado.

Ciclo via: infraestructura publica, destinada para la circulacion de bicicletas, pueden ser
segregadas o de banda, delimitadas o separadas por elementos fisicos, que aseguran su uso
exclusivo para la circulacion de ciclistas o delimitada solo con sefialética horizontal y vertical.

Conductor: toda persona que requiere de una capacitacion y de una licencia especifica, para
operar o conducir un vehiculo, cuando asi lo sefale la Ley de la materia.

Crucero o interseccién: superficie coman donde convergen dos o mas arterias en donde se
realizan los movimienios direccionales del transito en forma directa o canalizados por isletas.

Derivacién o Ala: lugar en que estd permitido que los vehiculos de transporte publico en su
modalidad de taxis, radiotaxi y carga se detengan y es autorizado como una derivacién del sitio.,

H
Derrotero: descripcién de un recorrido de origen y destino autorizado para la prestacion de
servicio publico de transporte colectivo y masivo.

Dictamen: es una resolucion, emitida por la autoridad competente en el ejercicio.-de sus
atribuciones respecto de una de una cuestion que se someta a su consideracion.

Dictamen téchico: es un acto administrativo, definitivo y declarativo que solo reconoce,
modificar, una situacion juridica del administrado, que resulta necesario para la realizacion de
algln tramite o acto administrativo ante diversa autoridad.

Dispositivo para el control de transito: conjunio de elementos que procuran el ordenamiento
de los movimientos del transito, previenen y proporcionan informacién a los usuarios de la via
para garantizar su seguridad, permitiendo una operacion efectiva del flujo vehicular, peatonal y no

motorizado.
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Estacién de Sistema de Bici Pablica: infraestructura colocada en la via publica que cuenta con
puertos de anclaje, terminal y bicicletas de uso publico.

Estacionamiento: espacio, lugar o recinto utilizado para ocupar, dejar o guardar un vehiculo por
un tiempo determinado, ya sea en la via publica o propiedad privada. ' o

Estudio de impacto vial: es el conjunto de estudios para determinar como la utilizacion del suelo
puede afectar el sistema vial y de transporte, asi como los requerimientos que deban aplicarse
para mantener-o mejorar el nivel de servicio de estos sistemas y garantizar la seguridad vial.

Estudio vial: es un estudio de ingenieria vial en general que se integra con datos fisicos
operacionaies y estadisticos, tomando en consideracion las condicionantes del desarrollo urbano,
y demas elementos técnico legales necesarios para su desarrolio, con la finalidad de elaborar
alternativas de solucion y la evaluacién de estas, para seleccionar la mas favorable para su
apiicacic’)n ya en un proyecto o ya en un confiicto existente en materia de movilidad.

Estudio de Impacto al transito: es un estudio de ingenierfa que determina el impacto potencial
de transito de algin proyecto de desarrollo por obra de edificacién o obra de urbanizacion,
determinando las necesidades de cualquier mejora al sistema, a los sistemas de transporte
adyacentes o cercano, con el fin de mantener un nivel se servicio satisfactorio y la previsién de

accesos apropiados para los desarrollos propuestos.

‘Estudio de integracién a la vialidad: es un estudio cuyo objeto sera el regular y establecer el
disefio de las entradas, salidas y ubicacién de todos aquellos predios de caracter publico o}
privado que por las necesidades de su giro requieran un analisis de factibilidad, asi como la
relacién de estos con el espacio pablico con el fin de minimizar los problemas que se causan al

transito de paso sobre la via publica afectada.

Faja separadora o isleta: superficie pintada en el piso o a diferente nivel que sirve para refugio
de peatones y para separar las trayectorias del transito. f

- . . r - . . . - . i
Glorieta: interseccion de varias vias donde ef movimiento vehicular es rotatorio alrededor de una
isleta central. :

Infraestructura urbana: conjunio de elementos con que cuentan las.vialidades, que tienen una
finalidad de beneficio general, y permiten su mejor funcionamiento o imagen visual.

Infraestructura vial: es el conjunto de elementos que permiten el desplazamiento de vehiculos
motorizados, no motorizados y de personas en forma confortable y segura de un punto a otro.

Inspeccion: es la revision fisica de los conductores, asi como mecanica y de seguridad de las
unidades del servicio de transporte publico en cualquiera de sus modalidades, a fin de comprobar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de instalaciones, equipo, aditamentos, sistemas y
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en general, las condiciones de operacion y cumplimiento de las normas técnicas, para la optima
prestacion del servicio.

Matriz o sitio: lugar en que esta permitido que ios vehiculos de transporte pablico en modalidad
de taxi, radiotaxi y carga se detengan:—

Medio de transporte: conjunto de tecnicas, instrumentos y dispositivos de caracteristicas
homogéneas en cuanto a la tecnologia que se utilizan para el transporte de personas o

mercancias.

Motociclistas: es el conductor de vehiculos con motor eléctrico de combustion interna u otros
modos de propulsion, siempre y cuando su fabricante asi lo considere.

Movilidad: forma en que el ser humano se mueve o traslada de un lugar a otro, puede ser por si
mismo ¢ empleando algiin medio de fransporte motorizado o no motorizado.

Obra de Urbanizacién: todas aquellas acciones técnicas realizadas con la finalidad de
transformar el suelo rustico en Urbano; o bien, adecuar, conservar o mejorar los predios dominio
publico, redes de infraestructura y equipamiento destinado a la prestacion de servicios Urbanos.

pasajeros.

Parque Vehicular de transporte plblico: es el conjunto de unidades destinadas a prestar el
servicio publico de transporte.

Peaton: toda persona que se desplaza de un lugar a ofro por las vias publicas, ya sea a pie o
mediante equipo auxiliar para personas con discapacidad.

Persona con Discapacidad: todo ser humano que tiene ausencia o disminucién congénita o
) . 0 - - N - - 3

adquirida de alguna aptitud o capacidad fisica, mental, intelectual o sensorial, de manera parcial o

total, que le impida o dificulte su pleno desarrollo o integracion efectiva al medio que lo rodea, de

manera temporal 0 permanenie.

¥

Periférico; vialidad primaria con separacion central, fisica o pintada, o con camellon qu&circunda
la periferia de una zona urbana, ‘
Rebasar; maniobra que realiza el conductor de un vehiculo adelantando al vehiculo que le
precede misma que solo se permite por la izquierda.

Retorno o despacho: estacion temporal para el ajuste de la frecuencia de paso y revision de los
puntos de seguridad de los autobuses.

Reversa: movimiento que se da en refroceso al de la circulacion normal de un vehiculo.

Secretaria: la Secretarfa de Movilidad del Estado.
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Semaforo: dispositivo eléctrico para regular el transito, mediante juegos de luces.

Sentido contrario: circulacion de un vehiculo en contra del sentido establecido en las vias
publicas.

Sefial: son los dispositivos o elementos oficiales que se instalan previo un estudio de ingenieria
de transito que tienen como finalidad de regular prevenir o informar a los usuarios en transito son
elementos visuales o auditivos gque mediante sonidos, simbolos o leyendas tienen por objeto
prevenir a los usuarios sobre la existencia de peligros y su naturaleza, determinar las
restricciones o prohibiciones que limiten sus movimientos sobre la vialidad, reguiaciones sobre la
superficie de rodamiento asi como proporcionarles las informacién necesaria para facilitar sus

desplazamientos.

Sefalizacion Vial: conjunto de elementos y objetos visuales de contenido informativo, indicativo,
restrictivo, preventivo, prohibitivo o de cualquier otro caracter que se colocan en la vialidad, con el
objeto de brindar mayor seguridad a todos los sujetos de la movilidad.

Servicio Plblico de Transporte: actividad regulada, confrolada y dirigida por el Estado
consistente en la prestacion del servicio de traslado de personas y cosas en las vias publicas de
jurisdiccion Estatal y municipal a traves del uso de vehiculos.

Sistema de bicicletas publicas: sistema de transporte que consiste en la oferta de renta de
bicicletas por corta duracion, en autoservicio, que ofrece la posibilidad de trayectos
unidireccionales en la via publica y con caracteristicas de red.

Taxi: transporte publico que se presta en vehiculos definidos por la norma técnica
correspondiente, solicitado a peticién de un usuario y con derecho a percibir el pago de un precio
con tarifa determinada mediante el uso de un dispositivo electrénico o mecanico o por zona de

acuerdo a la tarifa autorizada.
N 3

H

Terminal: espacio fisico en el cual terminan y comienzan las rutas.
Transito: accion o efecto de trasladarse de un lugar a otro por la via publica.

Vehiculo: medio de transporte terrestre que funciona a base de motor o cuaiquier otra forma de
propulsion destinado a la transportacion de personas o cosas. '

s

Viaducto: las calles con amplitud de avenidas, con o sin camellon o faja separadora y sin
cruceros a nivel.

Vialidad: conjunto de servicios relacionados con las vias publicas, asi como las infraestructuras
que fas componen, que son utilizados por vehiculos o personas para trasladar de un lugar a otro.

Vialidad Primaria: aquella via principal para el movimiento de grandes volimenes de transito,
entre las dreas que forman parte del sistema de red vial en un centro de poblacion.
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Vialidad Secundaria: son las que permiten el movimiento del transito entre areas o partes de la
ciudad y que dan servicio directo a las vias primarias. ' '

Via Rapida: vialidad que permite la libre circulacién de vehiculos con intersecciones a desnivel

con otras vias de circulacion.

Vias Pablicas: superficies del dominio publico que se utilizan para el transito de los sujetos de la
movilidad.

Usuario: persona fisica o juridica que hace uso del servicio publico de transporte de pasajeros o
de carga, en cualquiera de sus modalidades del equipamiento auxiliar de éstos y de las

vialidades.

Zona 30: es el area de accesibilidad preferencial determinada con sefialamientos, para reducir la
velocidad a un maximo de treinta kilémetros por hora, otorgando a peatones, ciclistas y usuarios
del transporte publico, preferencia permanente sobre automéviles, motocicletas y cualquier otro

tipo de vehiculo motorizado.

Zona Prohibida: los lugares en donde se encuentren sehalamientos prohibitivos de circulacion.

Zona prohibida para vehiculos pesados: es ¢l area en las vias publicas por donde se restringe
el paso de vehiculos pesados y que esencialmente lo constitljyen, los carriles centrales de las
avenidas, el tercer carril del lado izquierdo, el segundo carril cuando no sea usado
exclusivamente para rebasar y los lugares en donde se encuentren sefalamientos prohibitivos de

circulacion a vehiculos pesados.

PR
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Autorizacion

-El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Puablica Municipal dei Estade de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consuita.

De requerirse una actualizacién en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.
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Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicic de las dltimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, Ia
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla ia Modernizacién de la

Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia Ios ciudadanos en

un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizaciéon presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desemperio de sus labores.




Tadme 1-RM-001
MANUAL DE ORGANIZACION Revision ‘o
Jefatura de Rastro Municipal
_ Contenido

Objetivos del Manual de OrganiZacion..... ..o e B
Filosofia INSHEUCIONG e eeeeres s eessreessacerressns eerrenereenieas s 5
VTESTY, oot e et e s s 5

R T | (OO OO OO OOUP PP 5
PONICA 8 CAlIAU . ...........ooeeoooeoeeeeressesereceseeesesseesesereseseces s ses st sams s e s 5
FIOSOFA 1o soeeesseeseeseeeeeseesesees s eee e esesses e 24 R iR .5
Valores del Servidor PUbICO ...coovvovrivveeve.. e eeteebeisseeseseessesessestesseseeeceeseeseeceseesisbrsreniisreineirerenristraesasireas 6
Principios rectores ..o, i eeereeteeneeeeeeaeismeesieesasesaatesbeeseeereireeraeesreraaniane e rns 6
Marco JUMAICO ..ot renteenee et ee et r e e SRR 4
Contribucién al Plan Municipal de DESAMTONO e siereeereeeeeeerensese e ereeveresernrenrerteeanenrans _ ............... 8
EStructura organica............reoe... et et e rne e e 13
Organigrama........c.c.eeveeeererereenes SR IO ettt s S 14
Atribuciones............. eeeeetererreseartaneateerrianrneee e eeeeeeeeareens riembereiesresannenatensieeneeebtesaaressrerniannes 15
Funciones de las unidades orgénicas .........cc...... e eeeeeeeeeeeeeeee e S deereearsanrasnnnteerenas 17
Suplencias ©11 CASO Q8 AUSENCIBS .. eeeeoeeerevesessestestesesesssesisssssessonsaeesseese e sessebesseeseesssess erssanssscensracsee 18
Tramites y servicios al ciudadano ...................................................... 19
Listado general de los procedimientos....... ................ 20
Politicas generales de la unidad organica ........ccoceomericninaes veeerenneeeean e -l
€1 [oT=T= e Y O U et e 22
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga Pagina 3de23

Este es un documento oficial, autorizado par el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




LCodigo 1-RM-001

MANUAL DE ORGANIZACION Revisicn 0

Jefatura de Rastro Municipal

Objetivos del Manual de Organizacién _ : ‘

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacio
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:
Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de jos. objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacidn y mediciéon de su desempeno.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacién, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
usc indebido de los recursos. :

Actuar como medio de informacion, comuniéapic’)n y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de Ia auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

E! Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos anos; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Mision , :
Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos dei
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de fodas las partes interesadas en las dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Visitn

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicién de cuentas y
préstaci()n de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parie medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dindmicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision
de sustentabilidad.

Filosofia .
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democrética sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gaobierno.

é
£
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Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Yalores del Servidor Pablico

Profesionalisme en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracién publica, lo que nos lleva a
emplearios de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y iegalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples gue incrementen la confianza en los ciudadanos con
_respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion pUblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerle eficiente.

Principios recloves ,
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuaiga, Jalisce, el
ejercicio de la funcién y la gestion piblica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

_ Respetloc a las garantias
Autonomia municipal Gaobernanza individuales y a los derechos

humanos .

icacia y eficiencia en la - Transparencia y rendicion de
O Laicismo
estidn publica : cuentas

i
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Marco juridico

A confinuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Jefatura de Rastro
Municipal de la dependencia municipal para la realizacion de sus actividades.

Federal
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de Sanidad Animal

Ley General de Salud

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal de! Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jali-scq y sus Municipios

Ley de forento y Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y su reglamento
Ley de Responsabilidad de Ioé Servidores Puablicos

Ley de Procedimientos Administrativos de Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco
Reglamento de Rastros

Ley de Hacienda del Municipio de Tlajomulco de Zdniga
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
plblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por fo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan. '

Modernizacion de la
administracion publica

Mejora regulaioria
Profesionalizacion de los servidores pablicos

implementaciéon de nuevas tecnoiogias al interior de la
administracion pablica. '

| Transversal

Tlajomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocitn del consumo de produétos organicos
Educacién ambiental

. Preservacidii de las reservas ecoldgicas

Tratamiento de residuos :
Reenfoque en la utilizacidn de los recursos disponibles al interior
del gobiemo :

Combate al rezago
social

Programas sociales

Servicios publicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfogue de prevencién de
enfermedades

i Inclusién de personas con discapacidad
. Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

. Gobierno de puertas
: abiertas

Nueva forma de organizacién social
Ciudadanos en la toma de decisiones

" Mejora en la solucién de demandas ciudadanas

Manejo integral del
i agua

Potabilizacion y abastecimiento

Saneamiento y colectores
Mitigacién de inundaciones
Visidn de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Estratégicos :
. | Politica integral de

cultura y recreacion

Educacidn y promocion artistica
Disciplinas deportivas

Desarrollo econémico
local

- Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Formacion de cooperativas

Promocion de la inversidn

Promocion del turismo

Emprendurismo y liderazgo para jévenes

Tiajomulco en el modelo
metropolitano de
seguridad

Coordinacion metropolitana
Prevencion

Profesionalizacién de policias
Procuraduria social

Modernizacion del sistema de jusficia
Respeto de los derechos humanos
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Fie Transversal: Modernizacién de la Administracién Pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
‘respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores pablicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomulco. :

Con este primer paso se logro erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitid tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, fo
gue le ha permitido ser un referente en la innovaciéon gubernamental.

Ei reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este perfodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de foda la
administracion pulblica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infragstructura tecnolégica que incluye la implementacion de la firma elecirnica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer més eficientes los procesos al interior de
la Administracion Pubilica.

La jefatura de Rastros participa con cuatro tramites como son Orden de Sacrificio, Registro de
Marca de Herrar, Solicitud de Tarjeta de Trénsito Pecuario y Credencial Agroalimentaria.

Mejora Regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracién
eficiente es la simplificacién de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para ia
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus
ciudadanos, ha puesto especial atencidn en este tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a fa realizacion del
programa de certificacién de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, ta confianza en la economia, el servicio oportuno, Ia eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadanfa.

Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afio 2017. La culminacién de este frabajo de certificacion se
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vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que gjerce sus acciones y a la promocwn de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracidn Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus trdmites sera mas agil es la
creacion de un registro Gnico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano dnico. Asi, la informacion generada por cada usuario podrd ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria. '

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafado de una aplicacion para teléfonos moviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacion de los Servidores Puablicos

El gobiemno municipal tiene una plantilla de servidores plblicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacion y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales
‘desde las diversas dépendencias que integran esta administracion,

No obstante alin existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por elio que, de
manera posterior a un diagnostico por area, se tiene el propdsito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se'dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacién acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacién que se llevarén a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacién, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y

demandas ciudadanas.
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De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Publica
Se impulsara a través de un convenio con el Gobiemo del Estado ia implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan sélo durante su primer ano de utilizacion. '

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacion de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la entrega de oficios se
contard con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara-en vias de agilizar la comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracion, con lo gue estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electronica para dar validez a los
comunicados intermos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.

Tlajomulco Sustentable

Segun los Objetivos del Desarrollo Sostenible ratificados por México en septiembre del afio 2015
en el marco de la Cumbre para la adopcion de una nueva Agenda de Desarrolio de la
Organizacion de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrollo
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracion.

Con el reconocimiento de esta observacion se llegé a la conclusion de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecologicos del
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Area Metropolitana de Guadaiajéra deben ser tratados con la seriedad y con la
corresponsabilidad que eilo implica.

Este debe ser uno de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno; lo que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccion y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar los recursos
futuros para poder entregarle a las futuras generaciones una ciudad donde se puedan tener
mejores condiciones de vida. : ‘

Es necesario mencionar dentro de esta misma teméatica que el Plan de Ordenamiento Ecologico
Local, POEL, fue actualizado por ultima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de ‘su nimero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicion de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungira
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Territorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

El gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacion actual de
descuido del medio ambiente que aqueja a Tlajomulco, originada en parte desde el crecimiento
demografico y econdmico sin precedentes que experimentados en el pasado lustro. Esta ciudad
debe de poner el ejemplo y demostrar que el desarrollo econémico no implica dejar de lado la
sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza. :

La politica de medio ambiente para el municipio estd encauzada principalmente a siete temas,

. entre los que se encuentran el programa de reforestacion, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocién del consumo de productos organicos, la implementacién de campanas
de educacion ambiental, la preservacion de las reservas ecologicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sélidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacién de los recursos al interior del Gobierno. :

Tratamiento de Residuos ‘
El enorme crecimiento poblacional del Municipic ha acarreado problemas de la misma magnitud

en lo que se refiere al manejo de los residuos urbanos.

Por lo anterior se ha considerado como una prioridad contar con un programa de manejo integral
de residuos en el que participen todos los grupos de la sociedad, y para que entre empresas,
sector publico y sociedad civil, se adopte un esquema de economia circular, en la que fodo lo que
desechemos sirva de materia prima para la creacion de nuevos productos. , 4
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 145 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuadiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Rastro Municipal es la siguiente:

' Establecer el procedimiento para asegurar que

i las actividades de sacrificio de bovinos y
. porcinos con la mejor calidad con el propésito
. de satisfacer los requerimiento de los clientes,
. usuarios y de la- normatividad aplicable a los
| rastros municipales del municipio de Tlajomulco
i de ZOniga.

| Elaborar padron de usuarios, examinar la
| documentacion asi como avalar la legitima
_propiedad y procedencia del ganado, vigilar los
. sacrificios y estar al peridiente del estado de las
. instalaciones, corroborar que todas las carnes
. destinadas para el consumo humaho presenten
los sellos indicativos de aprobacion sanitaria
autorizados por el médico veterinario, verificar
que no se permitan cantidad sacrificios superior
al nimero de animales manifestados.

~ Coadyuvar en las funciones de la jefatura con el
control de documentos y el cuidado de las
. instalaciones y equipo par que se mantengan

: en condiciones de funcionamiento.

Direccion de Rastros Municipales

Jefatura de Departamento

Jefatura Administrativa
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Crganigrama

El presente organigrama se realiz6 con base en la plantila de personal autorizada.

Jefe de Rastros
Municipales

()

Velador

{n

Jefe de Departamento Jefe Adminisirativo

) (1
1

— Médico (3)

— Coordinador (1}

Inspector de Ganaderia

S}

Matancero

]

Guarda Rastros

2}

Auxiliar Operativo

(1)

j
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Atribucionss

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Rastros se encuentran establecidas en el
" articulo 145 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuaiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funcionas como a continuacién se mencionan.

Artlculo ‘'La Jefatura de Rastro Mum(;ipal tiene como tltular a un funcionario publlco denomihado Jefe
145 de Rastro Municipal, el cual tiene las facultades siguientes: :

! . Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de la Direccion.

Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependencias

que conforman fa Direccion.

- | Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarics para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la

Direccion; Administrar los rastros municipales dando cumphmlento a las normas en materia

de sanidad e inocuidad animal.

Planear anualmente las operaciones y proyectos del area, asi como la capacutamon

v permanente del personal de los rastros municipales para la mejora continua de sus
actividades. o
- N - - S
v Participar en los remates de ganado mostrenco organizado por ia SEDE.; !
" Proponer en coordinacién con sus superiores, las necesidades de construccion,

Vi - remodelacion, reparacion y los que corresponda a las necesidades materiales para la

© correcta operacién de los rastros municipales.
Formular anuaimente el proyecto de presupuesto administrative y operativo necesario para la

Vi 9 ) ¢ am
. adecuada prestacién de los servicios de la dependencia a su cargo.
viit i Coadyuvar con las autoridades federales y estatales, en el cumplimiento de las leyes,
| reglamentos y las normas oficiales mexicanas. :
IX - Las demas que se establezcan en este Reglamento y otras disposiciones aplicables a la
' materia.
v Supervisar la prestacion de los servicios de refrigeracion. ‘
: i
v . Examinar la documentacion exhibida de fa propiedad v procedencia de ganado destmado al |
" . sacrificio. §
Vi Verificar que no se permita el sacrificio sin la debida inspeccién ante-mortem por el Médico
| Veterinario e informar al Director de'Rastros la cantidad de ganado sacrificado.
Vil Vigilar que el introductor y tablajero no sacrifiquen mayor nimero de animales que los
manifestados, debiéndose sujetar estrictamente al turno de sacrificio.
Vill . Verificar que estén cubiertos ante fa Tesoreria Municipal todos los pagos por concepto de
i derechos y servicios que presten los rastros municipales.
iX | Prohibir la entrada a apersonas ajenas al érea de sacrificio y de inspeccion sanitaria.
é Enviar a la planta de rendimiento, desnaturalizacion o a el proceso de elaboracion de
X | composta las carnes y demés productos que por dictamen de inspeccion sanitaria del Médico

| Veterinario Municipal no sean aptas para el consumo humano.
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Corroborar que todas las carnes destinadas al consumo humano presenten los sellos

Xi | indicativos de aprobacién sanitaria por el Médico Veterinario Municipal de los rastros
l municipales. .
Mantener en buen estado de conservacion y funcionamiento todas las instalaciones y
XN © utensilios del rastro municipal, cuidar el orden general de limpieza antes, durante y después
. de las actividades de sacrificio.
Vigilar que todo el personal que labora en el rastro municipal respete las normas de higiene,
X las conductas reglamentarias, y desempefien satisfactoriamente sus funciones, informando a
| su inmediato superior cualquier anomalia o desviacion del cumplimiento de este Reglamento.
XV ; Disponer de esquilmos y desperdicios para su fratamiento correspondiente.
XVi Comunicar a los tablajeros las politicas de distribucion de carne de ganado y aves para su
consumo.
XVl "Dotar de los materiales y herramientas de trabajo a los empleados de las diferentes areas y |
- asi asegurar
XVHlI | La prestacion adecuada de los servicios de los rastros municipales.
XIX | Las demas que determine el Director de Rastros.

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo seflalado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.
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Funciones de las unidades organicas

Jefatura de Superwsar y elaborar proyectos que eficiente la funcnon de la ;efatura y ‘sean
Rastros fa_vor.ables para los mtrqductores, de lgga[ manera elaporar ellpresupuc?sto anual
' considerando las necesidades y requerimiento de las instalaciones, asi como la

vigilar las funciones de cada elemento a su cargo. '
Jefatura Vigilar que el personal cumpla con su funcion, elaborar padrén de usuarios estar al
operativa pendiente de las instalaciones asi como informar a la jefatura cualquier anomalia que

_ se detecte, ademas de supervisar funcionamiento del equipo de trabajo.
Jefatura Apovar en la funcién_a_la jefatura dg igual manera sgpgrvisar el grchivo revi;ando que
L . se cumplan los requisitos establecidos para el sacrificio de bovinos y porcinos como
Administrativa - gy ) R o
son orden de sacrificio, factura de propiedad y guia de transito.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por El Jefe
de Departamento o por quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso mediante
acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor piblico municipal que resulte
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas dei titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal. '

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su fitular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

)

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios ¢ servidores pulblicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracién adicional por tal motivo.
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Tramites y servicios al ciudadano

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www tlajomulco.gob.mx), por lo gue es responsabilidad de cada unidad orgénica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Jefatura de
Rastro Municipal brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

1 Orden de sacrificio.
2 ' Registro de marca de herrar.

3 " Solicitud de tarjeta de transito pecuario.
4 ' Credencial agroalimentaria.

i No aplica.

=
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Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en Ia Jefatura de Rastro

Municipal.

Orden de sacrificio. 2-RM-001 z
Munici | Registro de marca de herrar. 2-RM-002 , No
| RastroMuniclpal < icitud de tarjeta de transito pecuario. T 2RM003 TNo
- Credencial agroalimentaria. ' i 2-RM-004 No

1 $GC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio ISO 18091
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Politicas generales de la unidad organica

~Las funciones y procedimientos que se realicen en la Jefatura de rastros municipal deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.

El personal del rastro municipal cumplira con la sanidad del proceso de sacrificio conforme a las
instrucciones del Médico Veterinario Municipal.

Debe manipular los canales con responsabilidad, considerando que es para consumo humano y
asi evitar contaminacion.

Usar equipo de seguridad limpio no portar anillos, relojes, pulseras, aretes y mufequeras asi
como un corte de pelo moderado no se permite bigote abundante y barba.

No hacer mal uso de materiales y equipo v las propias instalaciones.

Réspetar a sus jefes y compaiieros.

El personal deberéa presentarse a sus actividades cotidianas en buen estado de salud y no podran
desarrollar sus labores en estado de ebriedad o bajo ios efectos de drogas o psicotropicos.

Los permisos o licencias que se otorguen con la finalidad de faltar a las labores deberan darse a
conocer a la administracién del rastro.
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Glosario

Examen Post mortem: es el que se realiza el médico veterinario Sanitarista aprobado y
" acreditado anta la Secretaria de Agricultura, Ganaderia Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion a
los canales y sus érganos.

Inspector de Ganaderia Municipal: persona contratada por el Ayuntamiento y designada por la
Secretaria para realizar funciones establecidas en la Ley y en el Reglamento. :

Introductor: persona que se dedica a la compra-venta habitual de las especies domésticas
productivas e introduccién de las mismas a los rastros. :
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los regfamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizade para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracion

MU0 0
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oF 2N, —

Julian Rodriguez Rodriguez

S Jefe de Rastro Municipal
MUNICIFO DE TLMOMULCO,
DE ZUN‘GA JAL

" Asesord

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubemamental Director de Planeacion Institucional

Jefatura de Rasiro Municipal
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