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Cregontacion ce
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El gobierno de Tlajomuico ha side punta de lanza del.Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, ia 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 Gitimas dos administraciones de nuestro
municipio. o

En ese sentido, con la finalidad de se_gu?r.reforzandd y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrolic 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracién 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 mencr 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 desempeno de sus labores.
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| Objetives 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 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 contribuw a la division

del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informaciéon, comunicacion 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.

Fadilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaiuamon del control Y desempeno 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
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos anos; ademas, al
ser un gobiemo comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

ffision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsabie los recursos p(’ab!icos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando ia
participacion 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 impuisen 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 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 comtin en un ambiente sustentable. L e

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 Iiderazgd es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un cllma laboral de mejora;y asi
mismo, se |mpulsa la participacion democratlca el desarrollo social y econémico con una wsaon

de sustentabilidad. : e

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacién democratica sollda el desarrolio

sustentable, la rendicién 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 {os ciudadanos.
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Walores del Servidor Pablico

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

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lieva 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 iaw responsabilidad sccial de elevar la calidad de vida de ias
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado de! 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 administracién piblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y haceric eficiente.

Principios rectores ,
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcidon y la gestién puiblica de! Gobierno Municipal se sujetaran a los-principios

rectores siguientes:

Respelo a Ilas garanlias

Autonomia municipa - Gobernanza

. Transparencia y rendicion de

Eficacia y eficiencia en Ia
cuentas

gestion plblica

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga Pagina 6 de 26

Este es un documento oficial, autorizado 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 manual de organizacion vigente.

w’%{




" MANUAL DE ORGANIZACION T e

Direccién de Participacion Ciudadana

Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de

Participacién Ciudadana para la realizacién de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Estatal

Constitucién Politica de! Estado de Jalisco

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

Ley Estatal de Participacion Ciudadana

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Reglamento de Participacion para la- Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de Zafiga Jalisco
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrclio

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

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de Ia
adminisiracion publica.
Programa de réforestacion

Transversal | Politica de movilidad motorizada y no motorizada
i Promocion del consumo de productos organicos

C . Educacién ambiental

T!ajomuice sustentable 4 Preservacidn de las reservas ecologlcas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizaciérr-de los recursos d|3pon|bles al inferior

i del gobierno

Programas sociales
Servicios plblicos de calidad )
Combate al rezago Politica de infraestructura so_cial basica N
C Politica integral de salud: un enfoque de prevencién de
social enfermedades ‘
- Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos desceniralizados

Nueva forma de. organizacion sééfal

administracién publica

‘ GOblemo. de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones’
| abiertas ) Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
o " Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores

Mitigacion de inundaciones .
* Vision de suslentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integrai de ; Educacion y promocién artistica
cultura y recreacion Disciplinas deportivas

agua

Estfatégicos

. Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econgmico | Formacion de cooperativas
Promaocion de la inversidn

local Promocion dei turismo

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo | Prevencion »
Profesionalizacién de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
| Respefo de los derechos humanos

Gobiernc Municipal de Tiajomuice de Zdhiga P4gina & de 26

Este es un docurnento oficdal, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicabies al drea y al manual de organizacién vigente.




%%N UAL E @RGA?@EZACE 0% et el i Rewsmn EET—— .

Direccidn de Participacion Ciudadana

A la Direccion de Participacion Ciudadana le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Modernizacion de la Administracion Publica

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 comenzd a seguir esta ruta con la dignificacién del espacio de atencién a los
ciudadancs 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 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 permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovaciéon gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afigs~ es dar el paso definitivo hama la
homogenizacién de procesos y la eficlencia administrativa.

La actual administracion dei Gobierno m.ummpa! esta decidida a superar estos retos por ioc que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracion publica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién: de servidores publicos ‘en los ambitos de”su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnologica que incluye la implementacion de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes ios procesos al interior de

la Administracion Publica.

Mejora regulatoria
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental gue pretenda tener una adm;mstracmn

eficiente es la S|mpllf icacion de procesos. Es decir, procurar los mayores bencficios para la
socledad-con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas-de sus

ciudadanos, ha puesto especial atencion en este tema.

programa de certificacién de procesos, eI cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, |a confianza en la economia, el servicio oportuno, ia eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificacienes ISO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de cerificacion se
verd plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18000-91: 2014 para
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gobiernos locales confiables, de la que Tlajomuico seria el primer acreedor"*‘a nivel mundial.
Certificarse en esta norma implica un reconocimiento a fa cercania de este Gobierno con los
ciudadanos, a la transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién de la participacion
ciudadana que ha incentivadc desde hace varia Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracién Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de ios medios con el que la atencion a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro nico 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 4reas. que sean intermediarias-en-los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presen(:lal de
documentos, muchas veces innecesaria.

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

Profesionalizacion de los servidores piblicos

El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores publicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacion y compromiso contribuyen a brindar servicios'pﬂbficos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante aun existe un drea de oportunidad para impactar positvamente en el nivel de
atencioén y en seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello 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 recaicar 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 sensibilizacion acerca de su mision 1y VISIOn
para que entiendan [a importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez. '

Otra de los programas de capacitacion que.se. lievaran 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 atencién oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacién 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 Ios
servidores publicos puedan conciuir €l nivel basico o medio superior.
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la administracion publica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electronica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccién del 80 por ciento en el
uso de papel tan sélo durante su primer afio de utitizacién. |

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 [a operacién del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como pape! y gasolina en la entrega de oficios se
contard con mas inversion social en beneficio de os 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 ios procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencién mas eficiente.

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

En una primera fase la administracién 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 realizaren linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir pérsonalmente a ios centros administrativos. :

TR

Eje Estratégico: @obéerné de Puertas Ablerias

En Tlajomulco el gobierno es de tedos y cualquier ciudadano es bienvenido a participar en €l 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 gue
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 aqueffos

ciudadanes gue gjercieronsuvoto. =

El que los ciudadanos puedan incidir dlrectamente en la forma en que quieren ser gobernados es

sociedad esta involucrada en la toma de las decisiones gubernamentales.

Asi el municipio ha comenzado a transitar hacia fa construccién de una forma participativa de
gobernar en la que existe un dialogo permanente entre la sociedad civil y el gobierno gracias a
las politicas publicas que han permitido desarrollar lazos de corresponsabilidad y de trabajo.

conjunto entre los ciudadanos y sus representantes.
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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 gobierno es consolidar la evolucién de estos procescs de
participacion,. complementandolas poiiticas ya existentes con tres temas entre los que incluimos
una nueva forma de organizacion social, renovadas formas de participacion social y un nuevo
sistema de atencién ciudadana que ayudar mejorar en laTespuesta de las solicitudes ciudadanas.

Nueva forma de organizacién social
El objetivo del gobiermo en este tema es claro: consolidar la evolucidén de los procesos de

participacion democratica en Tlajomufco con nuevas formas de organizacion social en cada una
de las localidades del municipio.

Se tiene definida una estrategia para iograrlo, la cual consiste en la conformacién de consejos
ciudadanos en cada localidad. A fravés de estes consejos el Gobierno podra cenocer de primera
mano los problemas y las demandas de cada comunidad con el fin de encontrar una solucion

punfual y acorde a sus neces:dades

Los consejos de participacion e%abor‘arém un plan de trabajo en funcion de sus necesidades y
demandas, mismas que seran expuestas al presidente municipal en una sesidn realizada por lo
menos una vez cada tres meses. Con base en lo anterior se tendra una sociedad civil mas
participativa y organizada, capaz de asumir responsabilidades y trabajar de manera activa y
coordinada en favor de su comunidad en cada una de las localidades que conforman e}
municipio.

Ciudadancs en la toma de decisiones ‘
En Tlajomulco las acciones que serviran de plataforma para el Eargo plazo involucran activamente

a sus ciudadanos. El objetivo es lograr que los habitantes del municipio dispongan delos medios

‘para hacerse escuchar, lo que se lograra con los diferentes fipos de consulias populares ya

implementadas con anterioridad y que han propiciado el didlogo continuo entre la somedad y
Gobierno.

Una de cllas es la: realizacion de las consultas de -presupuesto  participativo para gue las
propuestas del Gobierno sean sometidas a votacién, bajo la justificacién de que los ciudadanos
tienen derecho a decidir en qué quieren que se gaste el dinero de sus impuestos recaudado por

concepto de predial y agua potable. S -

Ademas, este gobierno continuara con el gjercicio de la ratificacién 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 buscard consolidar el programa de eleccion de agentes y defegados, quienes
tienen la mision de ser un interlocutor entre las comunidades y sus gobernantes.
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MANUAL DE ORGANIZACION .

Ereccién da Participacion Ciudadana

Oftro de los mecanismos de participacion con los que se contara en esta Administracion es el de!
cabildo infantif, ejercicio con el que se dara oportunidad a los nifios y jovenes de expresar sus
propuestas, debafirlas, y llegar a puntos de acuerdo, lo que supone un aprendizaje de lo gue

significa vivir en democracia.

En la formulacion de este tema no podemos dejar de lado fa conformacién de fa nueva area de
censos y estadisticas municipales que ayudara a generar informacion al alcance de todos, util
tanto para la implementacion de politicas publicas por parte de la Administracién Publica
Municipal coma para la elzboracion de cemandas ciudadanas. :

Mejora en Ia solucion de demandas ciudadanas
La atencién precisa a las demandas de los ciudadanos es una funcién crucial para cualguier
entidad publica que pretenda lograr una verdadera relacion de proximidad con sus habitanies.

En este apartado se tiene el objetivo de agilizar la respuesta de las demandas y solicitudes en un
lapso menor ai normalmente establecido, accién que debera ser acorde con lo que cualquiera de
ios ciudadanos de aste municipio merece: un trabajo hecho en tiempo y forma, con amabilidad y

con la maxima atencion.

Para conseguir este tbjetivo se tiene la esirategia de desarrollar un sistema integral de atencion
ciudadana que se ha nombrado ciudadano Unico, el cual consiste en la simplificacion de los
tramites administrativos al tener un expediente personalizado para cada ciudadano en el cual se
integran todos los framites que realice ante la administracion. ste es un sistema confiabie y a3l
para la solucion de demandas y el monitoreo en el desempefio de los servideres pabiicos. '

Mas alla de la mera realizacion de tramiites, con este sistema la participacidn ciudadana se vera
fortalecida al contar con una plataforma de atencion 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 organizacién ciudadana,
basada en fos consejos que se formaran en cada comunidad con los cuales se podra interactuara
través de esta nueva herramienta, asi como conocer datos fundamentales de la administracicn
publica por medio de la oferta en formatos abiertos de los mismos gracias al nueva sistema de

- Administracion Abierta. , ; : :

Cabe mencionar que esta s una propuesta transversal que abarca distintos ambitos de la actual
plataforma de gobierno y no sélo supone una mejora en el émbito de la interaccion entre
ciudadanos y gobierngs, sino que también es un paso importante en la modernizacion de - ia

Administracion Puablica.
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Diraccidn de Participacion Ciudadana

Estructura organica

"De acuerdo a lo que establece el articulo 158 del Reglamento General del Municipioc de
Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco, para el desarrolio de sus facultades |a estructura aprobada para

la Dlreccmn de Participacion Ciudadana es la Slgwente

. Promover y difundir la organizacion, conformacién vy
Direccion de Participacion operacion delas organizaciones vecinales y organismos
Ciudadana ) - sociales del municipio. - Incentivando la participacion,

" ; capacitacion y el empoderamiento de los ciudadanos.

La Jefatura-de-Capacitacién Ciudadana tiene como farea |
fundamental ofrecer elementos tedrico y metodolégico a los
- funcionarids pablicos de la Coordinacion General de

'~ Participacion Ciudadana y Construccion dela Comunidad,
asi también a otros funcionarios del Ayuntamiento. Por igual
ofrecer capacitacion por medio de cursos y talleres a ios
- ciudadanos en general a través de los Consejos Sociales. La
* jefatura tendra la Tésponsabilidad de impartir cursos, taller y
conferencias para sus destinatarios.

 Vincular las decisionss, planes y d;agnost;ces de los
Jefa tura de Vinculacién - organismos sociales con _eE gprb!erpo de Tigjomulco a traves

.de los procesos de participacion ciudadana que establece el
' Reglamento para la Participacion Ciudadana dei municipio.

g _ Coordinar las acciones y supervisar las atribuciones de los
. . . - coordinadores sromotores  sociales. A r
Direccién Operativa y_pro © 0 'a! s. Asesorar a los
coordinadores sociales en temas relacionados con las figuras
de participacién ciudadana y erganizacion social.

Jefatura de Capacitacion
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-Direccién de Participacion Ciudadana

Crganigrama

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

. 1
r Coordinador de i

- Participacion Ciuda
Construccion de

Coordinador
Administrativo {2}

Promator (1} Aumhaa()?eneral Auxiliar

Especializado - {1}

- T — - -

Jefe de Vinculacién | ' Jefe de Capagcitacion e
- © Ciudadana (1} |
-Coordinador de .

Zona A (21)

Coérdinador-de ]
Zona B (3}

Auxiliar
Administrativo (7)
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Yireccion de Participacidn Ciudadana

- Atribucicnes

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Participacién Ciudadana se encuentran
establecidas en los articulos 157 el Reglamento General dei Municipio de Tlajomulco de
Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuaciéon se

mencionarn.

Articulo - La Direccion de Partrmpacnon Ciudadana tiene como tltular a un funcionario pubi!co

167 denominado Director de Participacion Ciudadana, el cual tiene las siguientes facultades.
Promover y difundir fa participacién, organizacion y capacitacién de los vecinos en la toma de
I | decisiones en los asuntos pablicos y en el disefio de las politicas del Gobierric Municipal que

_afecten a su fraccionamiento, colonia, barrio o condominio.

Intervenir en-la constitucién y renovacmn de. organos de’ dll‘eCCiOFI de las orgamzacmnes
vecinales y comités que sé integren de acuerdo a la normatividad a_pllcab!e

Proporcionar asesoria técnica, legal a las organizaciones vecinales en lo concerniente a su

S || constitucion, renovacion, reglamentacion interna y. administracién, asi como efectuar las

TP | revisiones que sefalan las normas juridicas aplicables. :

' Recibir y framitar las. solicitudes de recondcimiento de organizaciones vecinales -

v susceptibles de reconocer para su aprobacion por el Ayuntamiento, y administrar el Registro
' Municipai de Organismos. y Asociaciones Vinculadas con. los Procesos Cludadanos en fos

N termrnos del ordenamlento Mumcspal en la materia. :

7 Proponer a los vecinos Ia solucién de los conflicios gue se suscrten entre los mismos o con
Vv las entidades gubemamentales, mediante la utilizacion de mecanlsmos alternatlvos prewstos

: Con pleno respeto a Ia independencia de las organizaciones vecinales, asistir a- Ias
Vi asambleas y demds reuniones de vecinos, procurando Ia formahzamon de los acuerdos

tomados en ellas.
Las demas previstas en la normatividad apllcable © que mstruya el Coordlnador General de
Vil Participacién y Construccién de Comumdad :

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga Pagina 16 de 26

Este es un documento oficial, autorizado 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 manual de organizacian vi'gente.

tONIEATFE. Fo0.+dd +<<c:{/m.<§c’[+ gdq FeFK~»»8>HF >. 0%~~F<F8>,»8>% 0>>n’0%++<

en el ordenamiento municipal en fa materia. _ R R




S< 5o 304¥>< D-UAOOGPODAP-YPON-+°yDE06T" BEPAD® BS| PO >°:P0,5<0 - +>:-Hip

Cadigo - 1-PE-001

MANUAL DE CRGANIZACION ;

- Direccidn de Participacion Ciudadana

Ser el vinculo entre el c;udadano que habita en las localidades y su gobierno
- coordinar los tipos de organizacién ciudadana de las localidades en busca de
generacion de proyectos para mejorar su entomo y constituir mejores
; comunidades. , , o
" Garantizar que los vecinos del m'unii::ipio concreten una Organizacién Vecinal en

sus Ioca!adades y dar seguamlento alas actlwdades de los tonsejos ciudadanos.

l:lpuiu carias de estatus de .neXistenma de or org inizaciones vecinales, basado en
los regisiros exislentes y en la comuniczcién con los coordinadores sociales, de
forma gratuita y con un tiempe de resolucién del tramite de 15 dias habiles..
Recibir el expediente para el-reconocimienic y registro de Organizaciones
vecinales para derivarlo a la dependenc:a correspondiente, la cual sera la
-responsable de la resolucion del tramite, dicho tramite sera gratuito.

Direccion de Alender y dar seguimiento a peticiones de las, organizaciones vecinales y
Pa'_'.ﬁCIPEC.'O“ . ' organismos sociales, derivando las peticiones a la instancia ejecutora la cua!' ..
Ciudadana serd rasponsabfe de la resoluc on del tramlte '

“Generar las condiciones necesarias para que los consejos cnudadanos puedan
- realizar sus labores. —
Coordinar y orientar Ios esfuerzos de los ciudadanos en busca de generar auto-

empleo y proyectos de ingresos : auto-sustentables

‘ | Apovar & los vecinos que mediante la coopers 3CIGN busquen dignificar espacios
! pub?fcm y aprovechar de manera econémica estas labores.

Coordinar las actlwdades que tengan reIaCion con fas herramientas de parhc:pacmn
ciudadana. X
Coordinar las actlwdades que el goblerno lmpulse en beneficio de la partncrpacnon T
ciudadana. :

Conoter la situacion socioecondmica, politica .y geogréfica dei municipio.

| Coordinar las acciones y supervisar las atribuciones de los coordinadores 'y
promotores sociales. Atender reuniones sobre tematicamente especifica de los
ciudadanos. . :

3
3

| Conocer la normativa aplicable a las atribuciones de la d_i‘reccién. : e

Direccién |
- Operativa de Coordinar las acciones y superwsar las atrbuciones de 108 coordmadores y
Participacion proemotores sociales. o _ , ‘
Ciudadana

Asesorar a los coordinadores sociales en temas relacionados con las figuras de
participacién ciudadana y organizacion social. '

Atender y vincular coh otras dependencias del municipio y otros niveles de gobierno
u organizaciones ne gubernamentales proyecios de gestion, acc:ones de goblerno y
. problermatica vecinal de Ios ciudadanos. ) .
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MANUAL DE ORGANIZACION .

Direccién de Participacion Ciudadana

: Asegurar que los integrantes de los organismos sociales reciban capacitacion en
materia de participacion ciudadana, en derechos humanos 'y sobre los principios
y elementos basicos presentes en el Reglamento de Participacién Ciudadana
para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco (Art.28). .

' material impreso o digital para la difusion de la- cultura de la participacion

‘patrimonial de las entidades gubernamentales, asfi como los organigramas

Impartir cursos de capacitacién, asf como generar y disefiar contenidos, infografia,

ciudadana, el respeto a los derechos humanos, la gobernanza del Municipio como
principio rector para la toma de las ‘decisiones; sobre la responsabilidad

relativos al funcionamiento de los organismos sociales y del presente Reglamento
en general (Art.30).

-auxilios; La prevencion del delito; Los mecanismos alternativos de soluciér de -

Impartir las siguientes asignaturas en los cursos de capacitacion: Los derechos -
humanos, civiles y politicos de los ciudadanos; La participacion ciudadana y la
gobérnanza; La organizacion vecinal, sus ‘drganos de direccién, cargos y su
duracion; El gobierno y la administracién publica del Municipio; La gestion
ciudadana y la corresponsabilidad social; La proteccion civil y los primeros

controversias; La responsabilidad patrimonial de las entidades gubernamentales;
¥ los que la Coordinacion General de Participacion Cludadana y Construcmon de

Comunidad considere necesarios {(Art.33).

Corroborar la asistencia a los cursos que imparta, emitir-ias constancias y
reconocimientos a los ciudadanos y vecinos que hayan acreditado el minimo de
temas cursados, asi como a los pon_entes de los temas desarrollados (Ar1.34).

e

| Procurar que los cursos que programe |mpamrse desarrolfen acudlendo a los

barrios, colonias, poblaciones, fraccionamientos y condominios del Municipio -
con el objeto de facilitar a los‘ciudadanos y vecinos su participacion (Art.35).

“Gestionar para. que los cursos de capacrtacnon cuenten con validez oficial

(Art. 36) i

Jefatura de

Vinculacion

V:ncuiar las OSC S ios organismos sociales y los ciudadanos en los procesos de
Partlc:pacfon Ciudadana del Municipio, : B

Crientar capacitar y promover la inieraccion del ciudadano con las entidades
gubernamentales, creando fas condiciones para la discusion de los asuntos

publicos.

Aplicar Ja cultura y fomentar el ejercicio de los derechos humancs y garantias
sociales de los vecinos del Municipio, en el ambito det orden Juridico Municipat.-

Onentar y difundir el ejercicio de los derechos humanos y garantias sociales de los

:

- vecinos del Municipio frente a las distintas entidades gubernamentales. -
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" MANUAL DE ORGANIZACION :

Direccién de Participacion Ciudadana

. Unidad Orgdnic

TR

Promover, establecer y regular el funcionamiento de los organismos sociales para

la participacién ciudadana del municipio.

impuisar la participacién de los organismos sociales a través de proyectos y
acciones sociales.

Sistematizar la experiencia de participacion ciudadana del Municipio.

Planear, programar, dirigir y evaluar la actividad de los organismos sociales de
participacion ciudadanos del Municipio.

. Solicitar los recursos materiales y humanos para el desempefio de las funcionss y
su desarrolio. '

Mantener en permanente aciualizacién el archivo que contenga informacion
relacionada con las acciones tomadas en los consejos sociales.

Mantener reuniones de trabajo con los organismos socizles de participacion
ciudzdana, representaciones vecinzles.jyasociaciones civi%es. ’

Coordinar v realizar recorridos con el conseio Municipal de participacion
ciudadana.

Coordinar y realizar visitas periddicas 2 los organismos soclaies del municipio.

Brindar atencién en oficina a los organismos sociales, OSC'S y ciudadania en’
generai. ‘
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TMANUAL DE ORGANIZACION e :

Direccién de Participacion Ciudadana

Suplencias en casc de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccidn hasta por un mes, seran cubiertas por &l
Director Operativo de Participacion Ciudadana 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 efectue 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 Direccidn
deben ser cubiertas por quien designe su tituiar.

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

Quien supla las faltas témporales o .definiivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacién y la normatividad
aplicable, '

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

oo
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Direccion de Participacion Ciudadana

Tramites y servicies externos e internos

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

mantenerios actualizados.

Para efectos dei presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Participacion Ciudadana brinda a la ciudadania, de manera gratuita, asi como los servicios

internos.

Expednc:on de carta de status de inexistencia de organizacion vecmai aj Para framite de Iicenma
1 i de consfruccién o giro comercial b) Para el Ciudadano.

- Solicitud de reconccimiento a 'ias organizaciones vecﬂa{es. a) Reconocimiento de Asociaciones
P2 Civiles. b) Reconocimiento a Condominios. c¢) Reconocimiento a Federaciones. d)
. Reconocimiento a socnedades cooperativas.

Solicitar la conformacién y renovacion de organizaciones vecinales. a) ConformaCIon de una

i
| 3 asociacion vecinal. b) Conformacion de un comité vecma!
% 4 Solicitar la conformacion de un comité de wgﬂancua de proyectos de obra.
| Solicitar fa conformacién de comités por causa. M
, . Recepcion de solicitud para la Integracion de consejos somales
7 Solicitar la presencia de un coordinador social en las asambleas de asociaciones CIVJIE.‘S
condominios, cooperativas y federaciones. _ :
i 8  Procedimiento de declaracion de la extincion de una organizacion vecinal
9 Participar como observador ciudadano en el proceso de un mecanfsmo de participacién

8

10 | Solicitar la implementacién de un mecanismo de participacion ciudadana —

Asesorar a los consejos sociales enr la conformacion de proyectos en beneficio de su

1 P
comunidad.

12 Atencion y seguimiento a peticiones de las organizaciones vecinales y organismos sociales
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Rireccién de Participacion Ciudadana

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion de Participacion

Ciudadana.

5 integracion de consejos sociales.
¢ Solicitud-de reconocimiento a las organizaciones vecinales.
a} Reconocimiento de Asociaciones Civiles.

b} Reconacimiento a Condominios.

. ¢} Reconocimiento a Federaciones,

d} Reconocimiento a sociedades cooperativas.

“Solicitar fa conformacnon y renovacion de organlzauones

vecinaies. o  2-PC:003 No
. a) Conformacién de una asociacion vecinal. . :

- b) Conformacion de un comité vecinal.

' Participacion ggf(l)ctl;t;r ia cpnformacnon de un comilé de wgaEcna de proyectos z 2.PC-004 No

Ciudadana : : _
7 | 2-PC-005 | No

2-PC-002 No

Solicitar la conformacion de comités por causa.
- Expedicién de carta de status de inexistencia de organizacion

vecinal.
a) Para tramite de licencia de construccién o giro comercial. 2-PC-006 No

b} Para el Ciudadano,

- Solicitar fa presencia de.in coordinador social en las asambleas
2-PC-00Y | No
de asociaciones civiles, condominios, cooperativas y federaciones,
Procefilm[gnto dg declaracién de la extincion de una . 2-PC-008 No
organizacion vecinal.
" Participar como observador ciudadano en el procesc de un . ;
2-PC-008 ! No
mecanismo de participacion ciudadana directa. i :
! Solicitar fa implementacién de un‘mecanismo de parﬂcupamon 2-PC-010 'EE\JO
; ciudadana.
P Atencidn y seguimiento a peticiones de las organlzacmnes 2.PC-011 No

— vecinales y organismos sociales.
¢ Asesorar a los consejos sociales en la conformacion de ,
. proyectos en beneficio de su comunidad. L.

' 2PC-012 | No

1SGC se refiere ai Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 150 9001 bajo el criteric iSO 18091
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Direccidn de Participacion Ciudadana

Politicas Generales de Ia Unidad Orgdnica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion Participacion Ciudadana
deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco.

Los funcionarios y servideros .plflb“COS de Ia Direccién de Participaciéon Ciudadana en funcion
siempre portaran el gafete de la institucion y se conducirdn con calidez y cordialidad ante los

ciudadanos.

Los coordinadores sociales deben conocer la situacion geografica, politica, economica y social de
la zona que representan y ocuparan del 60 al 70% de su tiempo funcionai en campo.

Los coordinadores sociales agendarén sus actividades con tres dias de anticipacion.

Todo el personal dara el uso adecuado y optimizara el eqmpo mobiliario, vehiculos e insumos
de ia dependencia.

El.personal tomara 30 minutos de su tiempo laboral para desayunar o comer y no se consumiran
alimentos en la oficina. —

Todo el personal de la direccién que sea el primer contacto con el ciudadano le sa!udara y le
atendera o derivara al lugar que solicite. :

Los tramites que se realizan’ en la direccién de Participaciéon Ciudadana seran de forma
pres'encial

<A

Los organizaciones vecmales los organismos sociales y Ias figuras de part:clpamon ciudadana
son de naturaleza publica no se permite su uso para fines polltlc:os partidistas o de lucro.

Las solicitudes de los ciudadanos de tramites y servicios o asuntos vecmales gque se reciben en
la Direccion de Partlmpamon Ciudadana se atenderan y derivaran a las instancias ejecutoras v
en conjunto con los mudadanos se les dara segmm;ento y respuesta en un periodo de 10 dias

habiles.

Los ciudadanos que soliciten representar .cualquier forma de organizaciones vecinales u
organismos sociales tendran que viviren la localldad que representa. :

Podran ser integrantes de [as organizaciones vecinales u organismos sociales los czudadanos
que cumplan con los requisitos que la convocatoria establezca o la normativa aplicable.

Las organizaciones vecinales, organismos sociales o cualquier figura de participacién ciudadana
se conformaran en las fechas que la convocatoria determine respectiva o [a establecida en los

reglamentos. -
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Dircccion de Participacion Ciudadana

t os vecinos del municipio seran los encargados de presentar a los postulantes para integrar los
organismos sociales y organizaciones vecinales.

Solo se recibiran las postulaciones a integrantes de las organizaciones vecinales u organismos
sociales presentadas en formatos oficiales.

Aquellos documentos expedidos por la direccién de participacion ciudadana, con referencia a la
existencia o inexistencia de una organizacién vecinal tendran una vigencia de 6 meses y perdera
su vigencia al momento en el que se conforme o se dé de baja una organizacion vecinal.

La vigencia para el Reconocimiento y Registro de las Organizaciones Vecinales dependera de lo
establecido en sus Actas Constitutivas y/o de Conformacién.

El plazo de resolucién para la conformacién de comités de vigilancia de proyectos de obra, sera
de 15 dias habiles y ésta conformacion dependera deé la viabilidad de la obra.

El plazo de resociucion y prevencion para la conformacion de organizaciones vecinales, estara
sujeta a la convocatoria correspondiente y su v:genCIa dependera de la conformacion de una

nueva organizacion vecinal, . et
Para expedir una carta de estatus de inexistencia de organizacién vecinal que contara con una

vigencia de 3 meses una vez expedida, se solicitaran los siguientes documentos: Copia simple de
Identificacién oficial, formato de firmas de autorizacién de los vecinos.

Para comercio en locales fijos se solicitara dictamen de uso de suelo.

,,,,,

cuatro primeras hojas de las escrituras por ambos lados.
En caso de negocios en via publica, solicitud para comercio en via publica.

Las peticiones derivadas de las organizacicnes vecinales y organismos sociales podran ser por
oficio 0 de forma verbal a los coordinadores scciales, donde se exprese la problematica y la
necesidad a cubrir, quedando los requisitos sujetos a la instancia ejecutora.

En los casos en los que se brinda asesoria se requerird proporcionen la documentacién para-ia
cual se requiere la asesoria, los cuales podran ser en copia simple o de forma electrénica.

En caso de Conformacién de comités por causa e Integracion de consejos somales si los
solicitantes enfregan la documentacién completa se les oforgara un plazo de resolucion de 10
dias habiles, en caso de no contar cen la documentacion el ciudadane contara con cinco dias

habiles para complementar expediente.

Para solicitar fa presencia de un cocrdinador social en las asambleas de las organizaciones
vecinales, se requerira la solicitud por escrito y se otorgara un plazo de resolucion de cinco dias
habiles.
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Glosario

Asamblea Municipal: es la instancia de Participacion Ciudadana que aglutina a la
representacion de los consejos de zona del Municipio.

Consejo de Zona: forma de Organizacién Ciudadana conformada por representantes de los
consejos territoriales, los consejos consultivos y los OSCS que integran se integran en la
delimitacion territorial que delimite el Consejo Municipal para el desarrolio y fomento de la

participacion ciudadana.

Consejo Mdnicipal: el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana de Tlajomulco de Zufiga.

Consejo Territorial: forma de organizacion Ciudadana conformada por los consejos sociales, los
consejos consultivos, los OSCS vy la ciudadania en general que se integran en la delimitacion
territorial que delimite el Consejo Municipal para el desarrolio y fomento de la participacion

ciudadana.

Consejos Consultivos Ciudadanos: organismos colegiados de consulta permanente y de
naturaleza ciudadana cuya finalidad es la congregacion de ESpeCIBIIStaS e interesados en los

temas que son competencia del municipio.

Coordmacmn General: La Coord:nacxon General de Pamcrpac:on Ciudadana y Construccion de
Comunidad.

Coordinador Social: servidores publicos adscritos a la Direccién de Participacion Ciudadana
encargados de generar las condiciones para hacer efectivo el derecho de los ciudadanos a la
participacion ciudadana en los_términos del presente reglamento, asi como,_para desempenar la

funcién de secretanos técnicos delos organismos sociales. .

Gobernanza consensar la toma de decisiones de gobierno y la generacnon ‘de polltlcas publicas
con la sociedad en general, tomando en cuenta sus necesidades e |nqu1etudes ara buscar el

desarrollo sustentable y sostenldo y equitativo de la poblacion del Munielplo

Organismo -So_:_:_ial mstancna de pammpamon ciudadana, de gestion y garantes del plano
ejercicio de los deréchos establecidos en el orden juridico municipal. o
. E

Organismos de la Sociedad Civil: asociaciones civiles legalmente constituidas.

E
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizadd por el Titular de esta Dependencia {art. 45 de la Ley del
Gobiemo 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 actualizacion en la informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccidn de Planeacion institucional.
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EM
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Director de Participacion Ciudadana
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Héctor Guillermo Hernandez Aguayo Alberto Ramirez Martinez

Director de Innovacion Gubernamental Director de Planeacidn Institucional

Dirsccitn de Participacion Civdadana

Gobierno Murnicipal de Tigjomulce de Zifiige 2015-2018

Wanual de @rgan izacién










Presentacion del |

Llc. Alberto Uribe Camacho
Presidente E%ﬁumczpa%

EI 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 ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en ‘el ejercicio de las Ultimas dos admlnlstracsones de nuestro

mUﬂICIplO

, En ese sentido, con fa finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipa! de Desarrollc 2015-2018 contempla' la Modernizacion de la
'Admlnlstramon Publica, tema que engloba, entre oftras cosas, la SlmphflcaCIon administrativa,

"""" Guyo objetavo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los cmdadanos en

un menor tiempo Y. desde luego, a un"menor costo.

Por io 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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Jefatura de Administracion

Obﬁeti#as del Manual de O?ganizacién

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 atenciéon y serwmos con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.
Los objetivos especaflcos del Manual de Organlzacmn son los s:gu;entes
Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para flevar 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, capacﬁac:on y medtc:on de su desempeno

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las &reas que componen la
organizacion, asi como detectar om|S|ones y evitar duplicidad de funciories que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y dlfUSlon para apoyar la induccion de!
personal de nuevo ingreso al contexto de la mstltucpn asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamehtar 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. - '

Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zuhiga pagina 4 de19

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera condudrse
conforme a lo sefialado en fos reglamentos aplicables at drea y al manual de organizacion vigente.




MANUAL DE GRGANIZACION e

Jefatura de Administracion

Filesofia Instituciconal

El Gobsemo Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, visién y filosofia como parte de su
planeacaon 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.

M;snow : :
Servir con profesionalismo. y administrar de manera responsable los recursos publlcos 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..

Visidn : :
Ser el Gobierno Municipal lider a nlvel naC|onaI 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 Guadaiajara 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 comuin en un ambiente sustentable. .

Folitica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometldos con la

calidad en el servicioc hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobiemo; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. Ei liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son

01

“administrados con ‘honradez, transparencza y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi-

mismo, se impulsa la participacién-democratica, el desarrollo social y econémico con una V|S|on
de sustentabilidad. ' s '

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica solida, el desarrolio

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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Valcres 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 publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la réalizacion de las labores, QUe son hechas con total claridad y legalidad.

Suéténtébilidad entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente ei cuidado del medio ambiéente.

Sencillez para brindar tramités simples que ;ncrementen la confanza en los czudadanos 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 Genera[ del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, el

ejercicio de la funcién y la gestiéon publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes: '

Respeto a las  garantias
individuales y a los derechos

-‘Autonomia municipal Gobernanza

Transparencia y rendicion de

Eficacia y eficiencia en fa .
ont:

gestion publica Laicismo
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Jefatura c¢e Administracicn

Marco juridico

A continuaciéon se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Jefatura de
Administracion para la realizacion de sus actividades. .

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidc')s Mexicanos

Estatal

Con-stituc'i.én Politica del Estado de Jéﬁscb. |

Ley‘ del Gobierno y la Administracion. Publica Municipal de] Estado de Jalisco
Ley para los Servtdores Pudblicos del Estado de Jalisco y sus Mum(‘,lplos |

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacxones y Contratacson de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tiajdmulco de Zafiga, Jalisco
Reglamento de Control Vehicﬁular del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, .Jalisbo

Reglamento de Participacién Ciudadana para la Gobernanza del Mun|01p|o de Tiajomulco de
Zuniga, Jalisco .
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Cofn-tr'ibucién al Plan Municipal de Desarrolio

La visién 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 ios siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan. '

Mejora regulatoria
Modermizacién de la ‘Profesionalizacién de los servidores publicos
acdministracién puablica Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la
' “adrinistracién publica.

Programa de reforestacion
- Transversal - ' : : Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocion del consumo de productos orgénicos
. Educacién ambiéntal
Thajomuico sustentable . Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de-los recursos disponlbles al interior

" del gobierno

: Progra_mas sociales
¢ Servicios plbiicos de caiidad
Combate al rezago ‘ Pol'[tica dfs- infraestructura so_cial basica o

. . Politica integral de salud: un enfoque de prevencidon de
social ~enfermedades 4 o
inclusién de personas con discapacidad,
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

. Nueva forma de organizacion social

T ' : Gobierno_ ge puer_tas Ciudadanos en la toma de decisiones
abiertas Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
o : Potabilizacién y abastecimiento
~Manejo integral del  Saneamiento y colectores
agua ‘ Mitigacion de inundaciones
o Estratégicos : 7 ‘ Visién de sustentabilidad: uso eficiente'y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promacion artistica

cultura y recreacion Disciplinas déportivas

Fortalecimiento def campo y los sectores tradici_onalés

Desarrotio econoémico Formacion de cooperativas
Promocidn de la inversion

local Promocidn.del turismo
’ Emprendurismo v liderazgo para jovenes

Coordinacion metropohtana

Tlajomuico en el modelg = Prevencion
Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad ! Modemizacion del sistema de justicia
. Respeto de los derechos humanos
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Ala Jefatura defAdm'inistracién le c'orresponde lo siguiente:
Eje Transversak; Modemizacién de Ea Administracién Pablica

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

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dlgmﬁcamon dei espaCIo de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servrdores pubhcos graC|as ala construcmon del Centro

Administrativo de Tfajomuico.

Con este primer paso se logré erigir una obra que afberga mas de la mitad de los servicios de
atencién directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predialy
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
soio espacio permitid tener un mejor control de ios procesos al interior de la Administracion, lo
que le ha permmdo ser un referente en la innovacién gubernamenta!

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios ‘es dar e! paso definitivo hacia la
homogenzzaczon de procesos y la eficiencia admlmstrat:va - :

La actual administracion del Gebierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracion publica, 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 tecnolégica que incluye la lmplementac:on de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacéer mas eficientes !os procesos al interior de

ta Administracion Pubiica

Mejora Regulatorla : :
Uno de los objetivos de cualquier entzdad gubernamentai que pretenda tener una admlnlstrac:ion

eficiente es la simpiificacién 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 especaal atencién en este tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal traba;ara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla ia formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la Jnnovac:ion la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de ceftiﬁcaciones ISO en todos los procesos de la
administracién puablica al final del afio 2017. La culminacidén de este frabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tiajomulco 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 fa promocion de la partampacuon ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procésos de la" Administracion Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa ai ciudadano y posteriormente en aquelios que
son admmlstratlvos ode soporte ai gobierno. '

Otro de los medios con el que la atencion a los ciudadanos en sus tramites sera mas &gil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con

- el sistema de ciudadano Gnico. 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 ia duplicacion de exped;entes y [a entrega presencrai de
documentos muchas veces lnnecesana :

En el mismo animo de mejorar la fabor de esta admmlstrac ion, este nuevo srstema lntegra! esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos mov;!es desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio ptblico. ‘

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

desde las diversas dependencias que integran ssta administracion.

No obstante aun existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimienic de solicifudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera pos'terior a un diagndstico por area, se tiene el proposiic de formular un programa de
Capacitac;lones en funcién 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 misién y vision,
para queentiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacién que se llevaran 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 atencién oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y

demandas ciudadanas.

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 conciuir el nivel basico o medio superior.
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Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Piblica

Se impulsara a través de-un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende jograr una reduccién del 80 por ciento en el
uso de papel tan sdlo durante su primer afio de utilizacion. '

Con el uso de esfd 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
_-contara con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, 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 atencién mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteadd al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es eldela
disminucién de los desechos 'd'e'papei 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 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 podran realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electrénica
sin que tengan que acudir perso‘naémen‘te a los centros administrativos.
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Jefatura de Administracion

Estructura organica

g De acuerdo a lo que establece el articulo 150, _Fraccién XI del Reglamento General del
Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco, para el desarrofio de sus facultades la estructura
aprobada para la Jefatura de Administracion es la siguiente: ‘

No.

o Administrar ‘los recursos materiales, humanos yfinancieros
Jefatura de Administracion
- . que son propios de la Coordinacion General de Partsmpacson
i Ciudadana y Construccion de Comunidad.

Jefatura de Soporte Brindar apoyo directo en las diferentes tareas administrativas
Administrativo - que corresponden a la Jefatura de Administracion.
Gobierno Municipal de Tizjomuico de Ziniga Pigina 12 de1S
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Jefatura de Administracion

Organigrama

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

* Coordinador General de
Participacion Ciudadana y
Construccion de
Comunidad

|

Jefe de Soporte
Administrativo (1)
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Jefatura de Administracién |

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Administracién se encuentran establecidas en
el articulo 148 del Reglamento General del Municipio de Tlajomuico de Zafiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones comoe a confinuacion se mencionan.

omuico de Zuniga, Jalisco. 3.

unicipio’ ‘de Tiaj

e —;W'La Coordlnamon General de Partlmpamon “Ciudadana y "Construccion de Comunidad tiene
Articulo
como titular a un funcionario publico denominado Coordinador General de Participacion

148 . Ciudadana y Construccion de Comunidad; ef cual tiene las facultades siguientes:

. Las demas previstas en la Eeglslacron y normatwldad aphcable o que !e :nstruya el Presidente
X - Municipal. -

Funcionzs de las unidades organicas

ender las diversas solicitudes que se generen al interior de ia Coordinacion en
! refacién con la adquisicion y provision de bienes y servicios para el correcto
: desempeifio tanto de las diferentes actividades que le son propias a la Coordinacion
i como a sus diferentes Direcciones.,
Jefaturade © . Atender de manera directa Jas diferentes peticiones que solicite el Coordinador o su
Administracién | Secretario Técnico en funcién de gestionar dichas solicitudes y en la medida de lo
. posible darles una resolucion.

" Elaborar diferentes tlpos de reportes a peticién de lo que el Coordinador requiera
para contar con mformacuon propia de las actlwdades admmlstratwas de la

. Coordinacion.

Jefatura de ' Dar soporte directo a las diferentes tareas admmlstratlvas en cuestion de gestién de
Soporte recursos humanos, materiales y financieros que correspondan a las actividades que
Administrativo | realiza la Jefatura de Administracion.
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Jefatura de Administracion

Suplencias en casc de ausencias

Las faltas temporales del tifular de esta Jefatura hasta por un mes, seran cubiertas por quien se
" establezca en el reglamento interior, 0 en su caso mediante acuerdo deiegétorio que emita el
Presidente Municipal. El servidor pablico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como tituEar durante el tiempo que efectie la suplencia. ,

Las faltas de mas de un mes o deflnltivas del tltular de esta Jefatura, seran cubiertas por quien
nombre ei Presidente Munzczpal '

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores pubhcos adscrltos a esta Jefatura deben
ser cubiertas por. quien deS|gne su titular. :

Las faltas definitivas seran cublertas cuando asi se requiera, por Ia persona que designe el
Presidente MunICIpaI

Quien su‘pla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
reqwsdos para ocupar esos cargos segun lo estab[emdo 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 percibirdn
remuneracion adicional por tal motivo. ' :
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Jefatura de Administracion

Tramites y servicics externos e internos

A fin de contribuir a ia 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 que es responsabilidad de cada unidad orgénica el

mantenerios actualizados.

Para efectos del presente manual soio se mencionaran los tramites y servicios que la Jefatura de
Administracién brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos. :

: No aplica.

- Tramite de solicitudes para la adquisicion de productos y servicios, gestion de comprobacion de
1 gastos, pagos directos y cualquier ofra actividad que implique tareas administrativas para la
. gestion de recursos humanos, materiales yfmancaeros propios de la Coordinacion.

Listado general de los proce:m;entos ‘
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se reailzan en la Jefatura de

Admlmstrac:on.

i Tramite de solicitudes para la adquisici()h' de

Administracion productos y - servicios aI interior de la | 2-JA-001 No'_ :

Jefatura de

| Coordinacion.

L SGC se refiere al Sistema de Gestidn de'la Calidad certificado bajo la Norma SO 9001 bajo el eriterio 1SO 18091
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Jefatura de Administracion.

Politicas Generales de la Unidad Orgénica

Las funciones .y procedimientos que se realicen en la Jefatura de Administracion deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUiiiga, Jalisco.

El personal debera atender con amabilidad y prontitud las diferentes peticiones que se gestionen
al interior .de la Coordinacién y a- su vez en la medida de lo posible dar una rapida solucién a io
que se solicita y en caso contrario brindar una explicacién de los motivos por los cuales no

procedieron.
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~ Jefatura de Administracion

Glosario

CALIPSO: es un sofiware ERP implementado sobre el concepto de plataformizacién. Esto
permite manejar la empresa desde el principio hasta el fin de manera absolutamente integrada,
homogénea y en tiempo real; integrando los procesos administrativos, de manufactura, de

servicios, incluyendo la preventa y posventa.

Gasto a comprobar: requerimiento de gasto sujeto a comprobacion mediante las facturas -
-recabadas por el beneficiario de dicho gasto. :

Pago directo: pago_Qué se tramita mediante solicitud al area de Tesoreria y que se captura enel
sistema CALIPSO el cual incluye la captura de la factura que se desea pagar junto con el oficio
de peticion del pago y el soporte necesario para la comprobacion del mismo.

Requisicién: solicitud capturada en el sist_ema CALIPSO.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autarizado por el Titular de esta Dependencia (aﬁ-. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta. '

De requerlrse una actualizacién en la informacion |nclmda eh este manual se debe soI|C|tar ala
D1reccuon de Planeacion Institucional. ‘
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Preseniacion de! Manua

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presicdente Municipal

El gobierno de Tlajomuico 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 ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el selio 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, ia.

formulacion del Plan Municipal de Desarrollc 2015-201€ contempla la Modernizacion de la
Administracién Publica, tema que engloba, entre otras cosas, fa simplificacion administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de trdmite 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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<etatura dal Secretariado Técnico

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de frabajo, 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 Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacidon de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para ilevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a ia consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacion y medicion 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 informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién-asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y désempeﬁo de
la unidad administrativa. )

B -
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Filosofia institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misidn, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, fos cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometide 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 Tiajomulco 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 gque impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision -
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 toma de

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

Folitica 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. E! 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 desarrolio social y econdmico con una vision

de sustentabilidad.

Filosaofia
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 vaiores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pabilico
Profesionalismo en la atencién a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracién publica, lc que nos lleva a
emplearios de manera eficiente y sélo para io que fuercn asignados.

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

Sustentabilidad, entendida comc 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 desemperio gubernamental.

Innovacién comc una manera de fomentar y-trascender en la administracion piblica, creando
e implementandp técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Frincipios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el

ejercicio de la funcién y la gestion publica del Gat
rectores siguientes:

bierno Municipal se sujetaran a los principios

Autonomia municipal Gobernanza

humanos

Eficacia y eficiencia en la L
Y Laicisma

cuentas
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Marco juridico

A continuaciébn se presenta el marco juridico al que habrd de apegarse la Jefatura del
Secretariado Téchico para la realizacion de sus acfividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobiemno y la Administracién Plblica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Sewidofgg':i?’ﬂblicos del Estadc;de Jalisco y sus Municipios

Municipal .

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco

Reglamento de P“articipacién Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco
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Contribucidn al Plan Municipal de Desarrollo

La visién 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 continuacion se mencionan.

Transversal

Modernizacion de la
administracion publica

- Mejora regulatoria

Profesionalizacion de los servidores plblicos
Implementacion de nuevas técnologias al
administracion pablica.

inferior de la

Tlajomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocion del consumo de producios organicos

Educacion ambientaf

Preservacion de las reservas ecologicas™

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior

del gohierno :

Estratégicos

Combate al rezago
social

Programas sociales

Servicios pablicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Poliica integral de salud: un enfoque de prevencion de
enfermedades ‘

Inclusién de persconas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Gobierno de puertas
abiertas

Nueva forma de organizacion social
Ciudadancs en la toma de decisiones
Mejora en la solucion de demandas ciudadanas

Manejo integral del
agua

5

Potabilizacion y abastecimiento
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A la Jefatura del Secretariado Técnico le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal: Modernizacidn de ia Administracion Fibiica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracién 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 vy del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construcmon del Centro

Administrativo de Tlajomuico.

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 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 innovacion 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 est2 decidida a superar estos retcs por lo que en
este periodo se contempla avanzar en fres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracién publica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en los é@mbitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnoldgica qU& incluye la-implementacion de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas 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 simplificacién 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 tal prop6sito el Gobierno Municipal trabajaré en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacidn, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio plblico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accidn se traducen en el logro de certificaciones 1ISO en todos los procesos de la
administracién pulblica al final del aio 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma iSO 18081:2014 para gobiernos
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locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercanfa de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién 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 Administracién Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos gue

son administrativos o de soporte al gobiemo,

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanoes en sus tramites serd mas agit es la
creacion de un registro Gnico 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 {a duplicacion de expedientes y la enirega 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

reat la calidad del servicio publico.

Profésionalizacion de los Servidores Puablicos
Ef gobierno municipal tiene una plantilia de servidores publicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacién y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos mummpaies

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 elio que, de
manera posterior a un diagnéstico por area, se tiene el proposito de formular un programa de
capacitaciones en funcmn de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desa[rollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recaicar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial ‘en la
formacién de los servidores publicos consiste en la sensibilizacion acerca de su misién 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 llevaran 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 atencién oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes vy

demandas ciudadanas.

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
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convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que fos
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de fa Administracion Publica

Se impuisara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacicn de fa firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan s6lo durante su primer afio de utilizacién.

Con el uso de esta nueva tecniologia 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 ia entrega de oficios se
contara con mas inversién social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar fa 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 atencién 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 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 administracién municipal utilizar4 la firma electronica para dar validez a los
comunicados internos. y con el Gobierié™del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos trdmites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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Eje Transversal: Combate al Rezago Sociai

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.

Asl, el combate al rezago social serd una de las prioridades de este gobiemno. Esta politica
integral esta configurada no solo en torno a los programas de asistencia social de los tres
érdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y fa
solucion 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 ia reduccion de la
marginacién de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como Io son los nifios, fos 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 serdn capaces de abastecerse Je sus
necesidades basicas y de :ntegrase 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 distribucién de servicios publicos de
calidad, la construccién 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.ge.

~ 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 Desarrollo Integral de la

Familia.

Programas sociales
Una de las prioridades de la actual administracién es la atencién a la poblacion en condiciones de

pobreza, que en el municipio suman cerca de 147 mil individuos entre las personas en situacion
de pobreza extrema y moderada.

Una de las estrategias para abatir la marginacién y elevar la calidad de vida de estas personas
consiste en la implementacién de programas sociales, con lo que también se contribuira a
incrementar sus expectativas de una vida plena y sin carencias.

De manera concreta se continuara con la impiementacion de los programas federales como
Prospera, Vivienda Digna y Adultos mayores, asi como con los programas estatales y
municipales, como el programa de entrega de Utiles y uniformes escolares gratuitos, 60 y Mas,
Apoyo a Madres Cabeza de Famifia, becas a estudiantes de secundaria y ABC un movimiento por
la educacion, con el fin de erradicar el analfabetismo y reducir el rezago educativo.
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Asimismo, se han incorporado dos nuevos programas al catalogo de los ya existentes. Por un
lado se trata del programa de entrega gratuita de lentes a alumnos de primaria, buscando la
cobertura total en este nivel. Por otro lado se contara con el programa de becas para estudiantes
de secundaria, ideado para estimular a los alumnos con un promedio destacable evitando,
mediante un apoyo econdmico, la desercién de los alumnos de este nivel, el cual tiene el mayor

indice de abandono en educacién bdsica y media superior..

Eje Estratégico: Gobierno de puerias abiertas
En Tlajomulco el gobierno es de todos y cualquier ciudadano es bienvenido a participar en €l 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 ejercieron su voto.

El que los ciudadanos puedan incidir directamente en fa 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 estd involucrada en la toma de las decisiones gubernamentales.

Asi el municipio ha comenzado a transitar hacia la- construccién de una forma participativa de
gobernar en la que existe un didlogo permanente entre la sociedad civil y el gobierno gracias a
las politicas publicas que han permitido desarrollar lazos de corresponsabilidad y de trabajo

conjunto entre los ciudadanos y sus representantes.

Estas politicas han sido principalménte el présupuesto participativo, la ratificaciéon 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 gobierno es consolidar la evolucion de estos procesos de
participacién, complementando las politicas ya existentes con tres temas entre ios que incluimos
una nueva forma de organizacion social, renovadas formas de participacién social y un nuevo
sistema de atencion ciudadana que ayudar mejorar en la respuesta de las solicitudes ciudadanas.

Nueva forma de organizacién social
Ei objetivo del gobierno en este tema es claro: consolidar la evolucién de los procesos de

participacion democratica en Tlajomulco con nuevas formas de organizacién social en cada una
de las localidades del municipio. ‘

Se tiene definida una estrategia para lograrlo, la cual consiste en la conformacién de consejos
ciudadanos en cada localidad. A través de estos consejos el Gobierno podra conocer de primera
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mano los problemas y las demandas de cada comunidad con el fin de encontrar una solucion
puntual y acorde a sus necesidades.

Los consejos de participacion elaboraran un plan de trabajo en funcién de sus necesidades y
demandas, mismas que seran expuestas al presidente municipal en una sesion realizada por lo

menos una vez cada tres meses.

Con base en lo anterior se tendra una sociedad civil mas participativa y organizada, capaz de
asumir responsabilidades y trabajar de manera activa y coordinada en favor de su comunidad en

cada una de las localidades que conforman el municipio.

Ciudadanos en la toma de decisiones
En Tlajomulco las 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 los medios
para hacerse escuchar, lo que se lograra con los diferentes tipos de consultas populares ya
implementadas con anterioridad y que han propiciado el didlego continuo entre la sociedad y

oot 2

Gobierno.

Una de ellas es la realizacién de las consultas de presupuesto participativo para que las
propuestas del Gobierno sean sometidas a votacion, bajo la justificacién de que los ciudadanos
tienen derecho a decidir en qué quieren que se gaste el dinero de sus impuestos recaudado por

concepto de prédial y agua potable.

T

-7~ Ademas, este gobierno continuard con el ejercicio de la ratificacicn de mandato ya-que una
sociedad que no es capaz de evaluar y sancionar a sus gobemantes, es una sociedad que no

vive en una verdadera democracia.

Asi mismo se buscard consolidar el programa de eleccion de agentes y delegados, quienes
tienen la misién de ser un interlocutor entre las comunidades y sus gebernantes.

Otro de los mecanismos de participacion con los que se contard en esta Administracién 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 formulacion de este tema no podemos dejar de lado la conformacién de la nueva area de
censos y estadisticas municipales que ayudara a generar informacion al alcance de todos, util
tanto para la implementacion de politicas publicas por parte de la Administracion Publica
Municipal como para la elaboracion de demandas ciudadanas.
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Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
La atencién 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 ia respuesta de las demandas y soficitudes en un
lapso menor al normalmente establecido, accion que debera ser acorde con lo que cualquiera de
los ciudadanos de este municipio merece: un frabajo hecho en tiempo y forma, con amabilidad y

con la maxima atencion.

Para conseguir este objetivo se tiene fa estrategia de desarrollar un sistema integral de atencién
ciudadana que se ha nombrado ciudadano dnico, el cual consiste en la simpiificacion de los
tramites administrativos al tener un expediente personalizado para cada ciudadano en el cual se
integran todos los tramites gue realice ante la administracion. Este es un sistema confiable y agil
para la solucién de demandas y el monitoreo en el desempefio 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 atencion ciudadana mdas amigable, desde la que
Cabildo Abierto, participar de manera activa en la nugva forma de organizacion ciudadana,
basada 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 [a administracién
plblica por medio de la oferta en formatos abiertos de los mismos gracias al nueva sistema de

Administracion Abierta.
Cabe mencionar que esta es una propuesta transyersal que abarca distintos ambitos de la actual

plataforma de gobierno y no sdlo supone una mejora en el ambito de la interaccion entre
ciudadanos y gobiemnos, sino que también es un paso importante en la modernizacion de la

Administracion Pablica.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 150 Fraccion X del Reglamento General del Municipio
de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada

para la Jefatura del Secretariado Técnico es la siguiente:

Enlazar, dirgit vy supervisar de manera coordinada la
Jefatura del Secretariado operacion de las diferentes actividades programadas tanto por

la Coordinacién como sus diferentes areas, ya sea hacia el
- interior como al exterior de la Dependencia.

Dirigir y supervisar las diferentes actividades que refieran a
temas de comunicacion que son propios de la Coordinacion y
sSus areas.

Técnico

Jefatura de Comunicacion

s
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Organigrama

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

Coordinador General de
Participacion Ciudadana y
Construccion de
Comiunidad

{1} Jefe de Comunicacién
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura del Secretariado Técnico se encuentran
establecidas en el articulo 148 del Reglamento General del Municipio -de Tlajomulco de
Zaiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se

mencionan.

S glamen er ICip!

Articulo La Coo.rdinacién Gener_al de_ Padicipacién Ciudadana y Cpnstruccién de Comunid_aq tigr,me

148 como titular a un funcionario puablico denominado Coordinador General de Participacion
Ciudadana y Construccion de Comunidad, el cual tiene las facultades siguientes:

' Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya el Presidente

Xl " Municipal. ’

Y
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Funciones de las unidades organicas

Apoyar a la Coordinacién General de Participacion Ciudadana y Construccion de Comunidad
! en el seguimicnto de los proyectos de las diferentes direcciones que la integran.

. Dar seguimiento a los temas que maneja la Coordinacion General de Participacion
i Ciudadana y Construccién de Comunidad.
TCoordinar Ia infegracion de planes de frabajo con la Jefatura de Administracion y la Jefatura

Jefatura del . de Comuinicacion.
Secceta.rlado . Planear estrategias para desarrollar nuevos proyectos.
Técnico

Promover el trabajo en equipo creando personal laboral con campos de accion y desempefic
: mas amplio y eficiente. .
- Cotizar y tomar decisicnes en la adquisicion de diferentes insumos. _
Dar apoyo logistico en los diferentes eventos que realiza la Coordinacién General de
Participacion Ciudadana y Construccion de Comunidad.
“Elaborar fichas de comunicacion de todos los eventos de la Coordinacion General de
. Participacion Ciudadana y Construccién de Comunidad.

T Solicitar las herramientas necesarias para comunicar las actividades de la Coordinacion
General de Parficipacién Ciudadana y Construccion de Comunidad tanto en tierra como en

E : redes sociales.
Planear las estrategias de comunicacién de la Coordinacion General de Participacion
Ciudadana y Construccién de Comunidad.

" Recibir y dar seguimiento a las peticiones de herramientas de las dependencias de la
Coordinacion General de Participacion Ciudadana y Construccién de Comunidad.

| Dar seguimiento a la agenda de la Coordinacién General de Participacion Ciudadana y

¢ Construccion de Comunidad.

. Colaborar con la Coordinacion de Asesores en diferentes proyectos.

Jefatura de=+
Comunicacién

— eF T
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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
Coordinador General de Participacion Ciudadana y Construccién de Comunidad o por quien se
establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el
Presidente Municipal. E! servidor plblico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como titular durante el tiempo que efectide la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, serén 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 serén 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 [os
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable. o

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores puUblicos en suplencia de los

respectivos titulares se entenderdn inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran

remuneracion adicional por tal motivo.
R ANEET
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Tramites y servicios externos e interncs

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacién, los trdmites 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 Jefatura
del Secretariado Técnico brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

i No aplica.

1 " Soporte y Seguimiento a la Coeordinacién General de Participacion Ciudadana y Construccion
[ de Comunidad

Listadc generzi de los precedimientos
La siguiente tabla-muestrasios procedimientos que se realizan en la Jefatura del Secretariado

Técnico.

Soporte y Seguimiento a la Coordinacién

: Secretariado Técnico General de Participacion Ciudadana y 2-SE-001 No
E - - Construccion de Comunidad e

1 5GC se refiere al Sistema de Gestién de a Calidad certificado bajo la Norma iSO 9001 bajo el criterio 150 18091
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Politicas Generales de la Unidad Crganica

No aplica.
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Jefatura el Secretariado Técnico

Codigo 1-87-001

Gicsario

No aplica.
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Autorizaciéon

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del

Gobierno 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 informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacién Institucional.

Julio Cesar Torres Arciniega

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO,

DE‘zUﬁtGA,JP-‘_*- . Secretario Técnico .. . A w-”
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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 fa ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion 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 dltimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas pablicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrolo 2015-2018 contempla la Modernizacion de ia
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 vy, 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 nermativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual 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 ahjetivos especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:
Mostrar la organizacién 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 informacidn, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de [a 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 evaluacion del control y desempefio 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 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 funcidon del contexto iocal y metropolitano, fomentando Ia
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

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, 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 Tlajomuico 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 faboral 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 consolidacion de una participacion democratica solida, el desarrollo

sustentable, |a rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobiermno.
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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Yalores 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 sdlo para io que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, gque 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 plblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente. '

Principios rectores

Con fundamento en el Reglamento General def Municipio de Tlajomulco de Zdiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcion y la gestién piblica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias
Gobernanza individuales y a fos derechos

h

ia y eficiencia en la Laicismo Transparencia y rendicion de
gestion pGblica : cuentas
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Sindicatura Municipal

Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse de la Sindicatura y de la
Direccion General Juridica que se deriva de ella, para la realizacion de sus actividades

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Ampro

Ley de Aguas Nacionales

Cadigo Civil Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Ley Federal del Trabajo

Codigo Federal de Procedimientos Penales

Estatai

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

Ley de Responsabilidad para los Servidores Pliblicos del Estado de Jalisco
Caodigo Civil de Estado de Jalisco

Cadigo de Procedimientos Civil para el estado de Jalisco

Caddigo Penal del Estado de Jalisco _
Cddigo Urbano del Estado de Jalisco

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Jalisco

Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos para el Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco
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Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zidiga, Jalisco
Reglamento Interior del Municipio de Tlajomuico de Zufiga, Jalisco
Reglamento de Construccicn

Reglamento para el funcionamiento de giros comerciales, industriales y de prestacion de servicios
en el Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco

Reglamentos de Zonificacion
Reglamento Municipal de Desarrollo Urbano
Planes Parciales de Urbanizacién de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco

Reglamento de Catastro
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Sindicatura Municipal

Contribucién al Plan Municipal de Desarrolio

La vision de Gobierno para los préximos 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 Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Transversal

Meodernizacion de fa
administracion publica

Mejora reguiatoria
Profesicnalizacién de los servidores publicos

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la
administracion publica.

Tlajomulco sustentable

Programa de reforestacién

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocion del consumo de productos organicos

Educacién ambiental

Preservacion de las reservas ecoldgicas

Tratarmiento de residuos

Reenfoque en la uiilizacidn de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Estratégicos

Combate al rezago
social

Programas sociales

Servicios plbiicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfoque de prevencién de
enfermedades

Inclusién de personas con discapacidad

Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Gobierno de puertas
abiertas

Nueva forma de organizacién social
Ciudadanos en la foma de decisiones
Mejora en la solucion de demandas ciudadanas

Manejo integral dei
agua

. Potabilizacion y abastecimiento

Saneamiento y colectores
Mitigacién de inundaciones .
Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de
cuitura y recreacion

Educacidn y promocién artistica
Disciplinas deportivas

Desarroflo econémico
jocal

Fortalecimiento del campo vy los sectores tradicionales
Formacién de cooperativas

Promocion de la inversién

Promocién del turismo -
Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Tiajomuico en el
modelo metropolitano
de seguridad

- Coordinacion metropolitana

Prevencién

Profesionalizacion de policias
Procuraduria social

Modernizacién del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

A [a Sindicatura Municipal le corresponde lo siguiente:

Gobierno Municipal de Tigjomulco de Zifiga
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Eje Transversal: Modernizacion de la Administracién Publica

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 afo 2010 se comenzo a sequir esta ruta con la dignificacién del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a fa 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 conciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
solo espacio permitio tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, lo
que e ha permitido ser un referente en la innovacion 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 administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por io gue en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracion publica, que contempla la Certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnoldgica que incluye la implementacién de ia fima electrénica como medida
para erradicar pauiatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes ios procesos al interior de
la Administracion Publica.

Mejora regulatoria
Uno de fos objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificacién 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 tal proposito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacién 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.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones 1ISO en todos los procesos de la
administracion pdblica al final del afio 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma 1SO 18000-91: 2014 para
gobiernos locales confiables, de la que Tlajomuico seria el primer acreedor a nivel mundial.
Certificarse en esta norma implica un reconocimiento a la cercanfa de este Gobierno con los
ciudadanos, a la transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién de la participacion
ciudadana que ha incentivado desde hace varias Administraciones.
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Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquelios que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con &l que la atencién a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personailizado 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 gue sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo &l uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presenciai de
documentos, muchas veces innescesaria.

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos moéviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real ia calidad dal servicio publico.
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Estructura organica
De acuerdo a lo que establece el articulc 78 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

la Sindicatura es la siguiente:

| No.

Es la dependencia administrativa municipal encargada de
auxiliar y asesorar al Sindico en el ejercicio de sus funciones
que se encuentran sefialadas en la ley del gobierno y la
administracién ptdblica municipal del Estado de Jalisco e en
este ordenamiento, asi como la atencién y seguimiento de
cualquier otra atencién y seguimiento de cualquier otra
cuestion de caracter juridica en que el sindico requiera su
intervencion especializada para cumplir las obligaciones y
facultades que detenta como defensor de los intereses
municipales.

Representar y defender los intereses del municipio ante las
autoridades laborales y el tribunal de lo administrativo en los
. litigios en lo que tome parte, implementando analisis
Jefatura de lo Contencioso 1glos € 9 - parte, imp ’
- : diagndsticos, estrategias y criterios adecuados actuales
Administrativo . o
buscando que sean acordes a la tendencia de los criterios de
la resolucion empleados por las autoridades jurisdiccionales y
auxiliar en los temas legales a la direccién general laboral.

Llevar a cabo las investigaciones de manera detallada de
cada uno de los temas legales que se ventilen en la direccion
general, asi como llevar el procedimiento de los recursos,
Jefatura de lo Consultivo peticiones y juicios en materia administrativa conforme a la ley
de la materia, implementando estrategias y criterios actuales
de acuerdo a las resoluciones emitidas por autoridades
jurisdiccionales.

Representar y defender los intereses del municipio ante las
autoridades vy el tribunal de lo administrativo en los litigios en
Jefatura de lo contencioso que tome parte, implementando analisis, diagndsticos,

laboral estrategias y criterios, adecuados y actuales, buscando que
sean acordes a la tendencia de los criterios de resolucion
- empleados por las autoridades jurisdiccionales.

Fungir' como enlace con las dependencias municipales y
estatales en los temas del anteproyecto de presupuesto y de
Jefatura de enlace transparencia; asi como elaborar Ias convocatorias y minutas

Administrativo de la Comisiones Edilicias de Catastro, Desarrollo Urbano,
Hacienda Publica y Presupuesto, Medalla al Mérito Civil, de
Reglamentos y de Proyectos de Asociacion Pablica y Privada.

Direccion Generat Juridica
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Sindicatura Municipal

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

Sindico Municipal

Coordinador (1)
Analista (1)
Auxiliar
Administrativo (2)
Jefe de lo Jefedelo
Contencioso Co‘:gfl t?\?olo( 1) Contencioso Aéefg d? Eplace1
Administrative (1) Laboral (1) ministrativo (1)
I | Goordinador (1}
Abogado {3 Abogado (3
Abogado (3) gado (3) | Abogado (1) g (3)
Analista (1) Secretaria de
Direccion (1)
Auxiliar Técnico
—  Administrativo
(1)
— Auxiliar
Administrativo (2} - i
L i Soporte Técnico
M -
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Sindicatura Municipal

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Sindicatura se encuentran establecidas en el articulo77 del
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco; asimismo, de éstas se
derivan sus funciones como a continuacién se mencionan.

. La Sindicatura Municipal tiene como titular a un funcionario publico denominado Sindico
Municipal el cual es encargado de vigilar y protegeros intereses y bienes piiblicos de!
municipio, ademas de representarlo legalmente en os contratos y convenios que suscriba, en
todo acto que el Ayuntamiento ordene su intervencion, en los litigios de los que sea parte asi
como procurar y defender los intereses municipales, teniendo las facultades siguientes.
Elercitar las acciones judiciales que competen al Municipio, asi como representarlo en las
controversias o litigios de carécter constitucional, administrativo, fiscal, laboral, civil, mercantil,
| penal agrario y demas en los que sea parte, pudiendo allanarse y transigir en los mismos
cuando sea la parte demandada, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento para
designar apoderados o procuradores especiales.

Recibir y resolver las denuncias hechas ante el Municipio sobre la ocupacion |rreguiar de
predios, fincas y espacios publicos de propiedad municipal.

| [} . Vigilar que en la enajenacién de bienes municipales, se cumpla la normatividad aplicable.
Representar al Municipio en los contratos y convenios que suscriba y en todo acto en que sea -
v indispensable su intervencién, ajustandose a las drdenes e instrucciones que en cada caso
reciba del Ayuntamiento.

Coordinar sus actividades con las dependencias competentes, para la recuperacién y
defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del Municipio.

Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad por parte del
Vi Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén involucrados en
cualquier accidente.

Presidir o ser parte de la Comisién de Hacienda Publica y Presupuesto.

Asesorar en la elaboracién de los anteproyectos de modificaciones a la Ley de Ingresos,
Presupuesto de Egresos y demas ordenamientos de caracter municipal, a las autoridades de
la administracion pablica municipal, a fin de que sus disposiciones se encuentren apegadas a
derecho.

{ X Asesorar juridicamente a las dependencias del Municipio.

Resolver el recurso de revisién previsto en la Ley de Catastro Municipal del Estade de
Jalisco, conforme a las disposiciones de la misma. . e

Proponer, en los juicios de amparo, los términos en los que deben rendirse los informes
previos y justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les sefiale como
autoridades responsables, y en su caso, rendirlos; apersonarse cuando las autoridades
municipales tengan el caracter de terceros perjudicados; interponer los recursos que
procedan y actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su caso, designar a
quienes fungen como tales.

Ejercitar las acciones legales en todas sus etapas procesales, ante las instancias
jurisdiccionales competentes, en contra de leyes o actos que invadan el ambito de
Xin competencia def Municipio, asi como en contra de actos que vulneren el interés jurfdico del
Municipio 0 que estime antijuridicos, infundados o faltos de motivacién.

Articulo
77

| VI

Vil

Xil
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Sindicatura Municipal

Representar al Mum(:lplo en Ia formulacion de denuncias y querellas ante el Ministerio
Puablico.

Analizar los formatos administrativos empleados por las dependencias municipales para la
ejecucion de las actividades que tiene encomendadas, y en su caso, proponer las enmiendas
que considere necesarias.

Xvi

Elaborar, y en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones Nacional y Estatal
de los Derechos Humanos a los servidores pubficos de las dependencias municipales.

Xvil

Organizar cursos de capacitacion juridica a las diversas dependencias municipales; asi como
proponer la coordinacién con diversas universidades, para celebrar conjuntamente
seminarios, conferencias, falleres y diplomados sobre temas juridicos que sean de
trascendencia para el quehacer municipal.

XVHi

Proponer la realizacion de monografias y estudios juridicos; asi como la elaboraciéon de
antologias, compilaciones y manuales sobre temas juridicos que facifiten las actividades de
las dependencias municipales vy el fortalecimiento de la estructura orgénica.

Llevar la representacion lega! de todas [as autoridades municipales, ya sea como
demandante, demandada o tercero perjudicado; o sustituyéndolas en cualquier instancia
jurisdiccional o administrativa, en la formulacion de demandas, contestaciones, denuncias,
querelias y demds actos en que sea necesario hacer prevaiecer los intereses del Municipio.

Resolver, con participacién del coordinador del Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal, en caso de duda, para efectos administrativos en el ambito municipal, sobre la
interpretacion de las disposiciones de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios y de los ordenamientos municipales de la materia.

xXXxi

Dar tramite a las solicitudes hechas por particulares, respecto de las solicitudes de Consulta
Administrativa y de Indemnizacién por Responsabilidad Patrimonial.

XX

Proponer al Presidente Municipal el nombramiento del Director General Juridico.

XXIH

Indicar a la Direccién General Juridica, ejercitar, las acciones judiciales ante las autoridades
jurisdiccionales competentes para la proteccion y recuperacién de los bienes patrimonio
municipal.

XXiv

Indicar a la Direccién General Juridica, promover, ias acciones correspondientes para solicitar
fa nulidad de los actos administrativos que sean previamente dictaminados gcomo
irregularmente expedidos.

Indicar a la Direccidon General Juridica, llevar a cabo las acciones en la tramitacién de las
denuncias y querellas penales, de los incidentes de devolucién y de otorgamtento del perdon,
asi como para la defensa de los intereses municipales. :

XXVi

Notificar los acuerdos de framite, resoluciones, oficios y determinaciones emltldas en los
asuntos de su competencia, asi como aquellos actos o resoluciones que le sean
encomendados.

XXvH

Requerir y recibir oportunamente de las dependencias municipales la documentacion e
informacion solicitada, para la defensa de los intereses juridicos del Municipio.

XxXvii

Mantener la refacion juridica y establecer los canales de comunicacién formal con los
Sindicatos del Gobierno Municipal.

Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los Regidores para que ajusten su
actividad al marco de legalidad.

Coordinar a las éreas juridicas de las dependencias municipales, para la alencion de los
asuntos juridicos de su competencia.
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n que este sea parte, ademas de |

Representar legaimente al Municipio en

xxxi proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para su representacion.

YOXXI Coadyuvar con las dependencias competentes para que la Cuenta P(blica Municipal se
integre en la forma y términos previstos en la normatividad aplicable.

YOUXIN Informar a la sociedad de sus actividades a través de los mecanismos que se establezcan en
los ordenamientos municipales.

YOOV Las demas previstas en la legisiacién y la normatividad aplicable, asi como aquellas que le

instruyan el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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Sindicatura Municipal

Funciones de las unidades organicas

P

Representar legalmente a Municipio.
Proteger el patrimonio del Municipio.

- Representar legalmente en los contratos y convenios que se suscriba y en todo
acto que el Ayuntamiento ordene su intervencién en ios litigios de los que sea parte
Sindicatura asi como procurar y defender los intereses municipales.

Municipal Presentar denuncias y querellas ante la Fiscalia del Estado de Jalisco.

implementar mecanismos de negociacién que prevengan la existencia de actos
juridicos.

Dar tramite a las solicitudes hechas por particulares, respecto de las solicitudes de
Consulta Administrativa y de Indemnizacién por Responsabilidad Patrimonial.
Atender las instrucciones del Sindico Municipal en la defensa de los intereses
municipales ante los organos jurisdiccionales de cualquier indole.

Fungir como ¢rgano de control disciplinario, en la instauracién del procedimiento
administrativo de responsabilidades [aboral.

Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir el Ayuntamiento y las

Direccién Autoridades municipales en juicio de amparo.

General Juridica | A Instruccion del Ayuntamiento o el Sindico, elaborar los contratos de concesion de -
bienes y servicios municipales.
Proponer fos informes que con motivo de quejas y reguerimientos, se solicitan en
matena de derechos humanos.
Coordinar y supervisar las Jefaturas correspondientes de la Dependencia y su
monitoreo de sus labores.
Evaluar y realizar las acciones legales correspondientes a las conductas delictivas.

Tramitar las denuncias y querellas penales.
Revisar los procedimientos lahorales.
Realizar funciones conciliatorias entre los particulares y el Municipio.

Realizar fas reclamaciones para obtener las reparacion del dafio o dejando a salvo
los derechos del Municipio.

Promover ias acciones correspondientes en contra de las demandas, de los
particulares ante el Tribunal de lo Administrativo.

Estudiar las acciones, como de las excepciones que se interpongan en contra de!
patrimonio del municipio.

Dar debido seguimiento a los procedimientos de Queja.
Auxiliar en {os temas legales a la Direccion General Juridica.
Investigar de manera detallada los temas legales que se ventilen en la Direccion
General Juridica.

Vigilar los procedimientos de recurso de peticiones y juicios en materia
administrativa.

Jefatura de lo
Contencioso
Administrativo

Jefatura de io

Consultivo - : -
Elaboracién de anteproyectos de contratos respecto a la enajenacion, comodato,
arrendamiento, permutas, donaciones y demas actos juridicos relacionados con los
bienes inmuebles municipaies.

. Jefaturadelo | Representar y defender los intereses del municipio ante las autoridades y el tribunal
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3 de Ic administrativo en los litigios en que tome parte.

. Implementar analisis, diagndsticos, estrategias y criterios, adecuados y actuales,
buscando que sean acordes a la tendencia de los criterios de resolucién empleados
por las autoridades jurisdiccionales.

Realizar el dialogo para llegar a un acuerdo para el término de la relacién iaboral
entre el Ayuntamiento y sus servidores publicos.

Monitorear los juicios laborales ante el Tribunal de Arbitraje y Escaiafén.
Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la Sindicatura.

. Fungir como enlace con las Direcciones de Transparencia, la Coordinacion General
de Administracion e Innovacién Gubernamental y la Tesoreria Municipal.

Jefatura de Elaborar un Plan de Actividades acorde a los requerimientos dei Sindico, para
Enlace lograr el funcionamiento y la organizacion de las actividades.

Administrativo Acatar los lineamientos dictados por fas dependencias competéntes, para la
atencion de los asuntos propios del Sindico.

Realizar el proyecto de Informe anual de Comisiones que preside El Sindico
Dar seguimiento a las solicitudes de informacion y su respectiva contestacién.

Laboral

pic|

1
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas definitivas y temporales del Sindico en funciones, se suplen conforme a lo dispuesto
por la Ley Estatal en Materia Electoral, de acuerdo con el articulo 72 de la Ley de Gobierno y de
la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

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

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores piblicos 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 temporaies o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por fa 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 gque 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 difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en [a “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad orgédnica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Sindicatura
Municipal brinda a la ciudadania de forma gratuita, asi como los servicios internos.

Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial.
Recurso de Revision.

Dafto al Patrimonic Municipal.

Revocacién de Licencia.

PN -

Recibir y resoiver las denuncias hechas ante el Municipio sebre la ocupacion irregular de predios,
fincas y espacios publicos de propiedad municipal.

- Rendir informes previos y justificados por parte de autoridades municipales cuando se sefiale
autoridades responsables.

Procedimientos Civiles.

—

w

Procedimientos Administrativos.
Rendir informes a la comisién Nacional y estatat de derechos humano.

. Juicios Agrarios

{ Juicios de Amparos.

¢ Procedimientos Penales.

| Procedimientos de Responsabilidad Laboral. .
Contratos.

{ 12 | Procedimientos de Demolicion

(=3
(=]

-
—h

Gobierno Municipal de Tiajemulco de ZGiiga pagina 20de24

Este es un documento oficial, autorizado por el titufar de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionam deberd conducirse

conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




T

Codigo 1:5D-001

MANUAL DE ORGANIZACION o
Sindicatura Municipal

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Sindicatura Municipal.

2-SD-001 Y

¢ Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial. :
i Recurso de Revision. 2-SD-002 i No
- Dario al Patrimonio Municipal. 2-SD-003 i No
| Revocacion de Licencia. 2-SD-004 i No
Recibir y resolver las denuncias hechas ante el |
Municipio sobre la ocupacién irregular de 2-5SD-005 ’ N
R ; e . = o}
predios, fincas y espacios publicos de propiedad
municipal. - :
Rendir informes previos y justificados por parte | 2-SD-006
- de autoridades municipales cuando se sefiale No
Sindicatura ! :
autoridades responsables. :
i Procedimientos Civiles. | 2-SD-007 § No
Procedimientos Administrativos. 2-SD-008 i No
i Rendir informes a la comision Nacional y estatal | 2-SD-009
; : : No
i de derechos humano. :
i Juicios Agrarios 2-8D-010 I No
i Juicios de Amparos. 2-SD-011 . No
: Procedimientos Penales. ; 2-SD-012 i No
. Procedimientos de Responsabilidad Laboral. 2-5D-013 No
| Contratos. 2-SD-014 | No
. Procedimientos de Demolicién. 2-8D-015 . No

1 SGC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 150 9001 bajo el criterio 1S0 18091
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Politicas Generales de Ia Unidad Orgénica
Las funciones y procedimientos que se realicen en la Sindicatura deberan de estar apegados al
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.

Las funciones en la Sindicatura Municipal deberan garantizarse con legalidad, eficiencia y
personalismo, los asuntos juridicos que el Municipio sea parte y deben realizarse de manera
exacta y con apegado a derecho.

Las funciones en la Sindicatura Municipal deben realizarse en el menor tiempo posible.
La atencién a los Ciudadanos debe de ser amable y profesional.

El uso de recursos materiales y suministro que se utilizan en la Sindicatura Municipal se estable
por regia el ahorro y reducirse al minimo indispensabie en caso de papeleria, Utiles de escritorio y

fotocopiado.
Garantizar la armonia y confianza en el personal que integra la Sindicatura Municipal.

Por Regla General de la Politica de Municipio todo el personal que labora en la Sindicatura
debera portar su gafete.

En la Sindicatura Municipal como norma es la puntualidad y la asistencia de los servidores
Puablicos de esta dependencia.

Para el Procedimientos de Revocacion de Licencias de Giros Comerciales, la peticion sera por
escrito, el cual debera ser dirigido al Presidente Municipal en el que se narraran los hechos e
irregutaridades de manera clara y sucinta.

El costo a dafio al Patrimonio municipal, estara sujeto ai avalto correspondiente emitido por la
dependencia municipal. '
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Glosario

Contrato: acuerdo de voluntades, por la cual una o mas personas se obligan para con otra u
otras a dar, hacer o dejar de hacer alguna cosa.

Cuando varias personas se ponen de acuerdo sobre una declaracién de voluntades comun
destinada a reglar sus derechos.

Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transferir, modificar o
extinguir una obligacion.

El Concierto de voluntades expresados en convencién, pacto, contrato, tratando ajuste// Acuerdo
// También puede referirse al pacto con acuerdos entre el ejército a nivel internacional y con
estados extranjeros.

Daifo: pérdida o menoscabo sufrido en el patrimonio por ia falta de cumplimiento en una
obligacién.

Notificacién: la notificacion es un recurso que se utiliza en los procesos y este es la via en la
cual se le informa a las partes las novedades del proceso que se lleva acabo.

Querella: Discordia, pendencia, Acto por el que el fiscal o un particular ejercen ante un juez o un
tribunal accién penal contra quienes se estimen responsables de un delito.

Recurso: es un proceso especial de impugnacion en el que se critica y revisa el resultado
procesal obtenlendo en la tramitacion de un proceso principal.En este sentido, el recurso tiende a
garantizar Ia correccton de cualquier procedimiento. -

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga . Pégina 23de24
Este es un documento oficial, autorizado por el titular de estz Dependencia; por lo anterior, su funcionami ﬁw
conforme a o sefialado en los reglamentos aplicables al érea y al manual de organizacion vigente.

debera conducirse




et

Codiga 1-80-001

MANUAL DE ORGANIZACION 0

Sindicatura Municipal

Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno 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 actualizacién en fa informacion incluida en este manuai, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional,

Elaboracidn y asesoris

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO,
DE ZUMIGAwtorizd  /
SINDICATIRA . 4
Carlos Jaramillo

Sindico M
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Presentacidén c¢el 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 publicas. La {ransparencia, la participacién 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 senlido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas plblicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2015-28618 contempla la Modernizacion de la
Administracion Pdblica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificacién administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menar tiempo y, desde luego, a un menor cosfo.

Por lo anterior, ! Manual de Organizacién presenta una relevancia significaliva, 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 desemperfio de sus labores.
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Procuraduriz Sociz!

Objativos del Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién 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 impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivas especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacién 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 desempenio.

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

usq indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion 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 desempeno de
la unidad administrativa.
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Procuraduria Socizl

Filosofia Institucionat

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los préximos 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 plblicos 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 dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Visian .
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicién de cuentas y
prestacién de servicios con calidad certificada. Asi mismo, aciuar 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 comtn en un ambiente sustentable.

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

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dindmicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos vy 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 clitma laboral de mejora,. y as:
mismo, se impulsa la participacién democrética, el desarrollo social y' econdmico con una visién

de sustentabilidad. " .

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

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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=rocuraduria Social

Revisidn b]

Valoros del Servidor Pablico

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

Austeridad en el uso de los recursos de iz administracién plblica, lo que nos lleva a
aemplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacién 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 cuidade del medic ambiente.

Sencillez para brindar trdmites simples gue incrementen la confianza en los ciudadanos con
respectc al desempefio gubernamental.

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

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Munlmp:o de Tlajomulco de ZUiiga, Jalisco, el

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

Transparencia y rendicién de
cuentas
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Procuraduria Social

Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Procuraduria Social
para |a realizacién de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal

ONU: Declaracion y Programa de Accién sobre una Cultura de Paz 53/243 (6 de octubre de
1999).

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracidn Ptiblica Municipal del Estado de Jalisco

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

Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco

Céadigo Civil del Estado de Jalisco = ;

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Municipal-

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco

Reglamento de Participacién Ciudadana para la (Gobernanza del Municipio de Tlajomulco de
Zaiiiga, Jalisco.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco
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Procuraduria Social

Contribucién al Plan Municipal de Desarroile

l.a vision de Gobierno para los proximos afos estd sustentada en el establecimientc de politicas
plblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipa! de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan.

Mejora regulatoria
Modernizacion da fa Profesionalizacién de ios servidores publicos

administracién publica Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la
administracion publica.

Programa de reforestacién

Palitica de movilidad motorizada y no metorizada

Promocion del consumo de producies organicos

: Educacidon ambiental

Tlajomulco sustentable Preservacion de fas reservas ecologicas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizacion de fos recursos disponibles al interior
del gobiernc

Transversal

Programas sociales
Servicios piblicos de calidad
Combata al rezage Eol{t?ca dfa infraestructura so_cial basica 3
. olitica integral de salud: un enfoque de prevencidn de
social enfermedades
Inclusion de perscnas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos pablicos descentralizados

Nueva forma de organizacién social

Gobierno de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
o Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integrai de! Saneamiento y colectores
agua Mitigacién de inundaciones ' ;
Estratégicos Vls!on de susteniabilidad: usc eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacién y promocién artistica

cultura y recreacion Disciplinas deportivas

R A i Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
" Desarrollo econémico | Formacion de cooperativas
Promocion de la inversion
local Promaocion del turismo
Empréndurismo y liderazgo para jovenes

{

Coaordinacién metropelitana

- Tlajomulco en el modelo | Prevencion o
Profesionalizacién de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacién del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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Procuraduriaz Social

A la Procuraduria Social le correspende [o siguiente:
Eje estratégico: Tlajomulce en of madelo metropelitans de seguridad

Ante el gran reto que representa la seguridad publica para el pais y todas sus regiones es
necesario actuar de manera contundente en el abatimiento del crimen en todas sus formas, ya
que sin medidas decisivas en el érea de seguridad es imposible garantizer la estabilidad de la
ciudad y el pleno desarrollo de quienes |a habitan. ‘

Se tiene el objetivo de seguir impulsando el modelo metropclitano de seguridad, del cual se
deriva el Plan Integral de Seguridad para Tlajomulco, un documento estratégico que recoge
distintas propuestas poniendo el acento sobre la necesidad dz la participacion de todas las Zreas
y la sociedad civil en el combate al crimen. Este decumento preiende ejercer su influencia en
cinco areas de vital importancia para el municipio a través de diez ejes de accion, todos ellos
coincidentes z los del modelo metropolitano pero adaptados a las caracteristicas especificas de
Tlajomulco. Por lo anterior, las ideas emanadas de este plan también se incluyen a largo de esta
seccién, dedicada a la seguridad en el contexto més amplio de la Zona Metropolitana de

Guadalajara.

El reto mas grande al que el municipio se enfrenta en este tema es la disminucién de los indices
delictivos, lo que toma su forma mas concreta en el combate a los delitos del fuero comun los
cuales incluyen, principalmente, el secuestro, lcs homicidios dolosos, la lesion dolosa con arma
blanca, la extorsién, el roba con y sin viclencia y le robo con y sin violencia a vehicuios. La
urgencia de implementar estrategias novedosas que estén incorporadas en el Plan Integral de
Seguridad, es més visible cuando se aprecia que durante el afio 2015 hubo un incremento con
respecto afio 2014 en los delitos del fuero comin, al pasar de 11 delitos expresados en
averiguaciones previas por cada mil habitantes en el municipio a 13, lo que se traduce en un
cambio en nimero absolutos de 5,748 en el afio 2014 averiguaciones previas a 6,807 en el afio
2015, el siete por ciento del total de todo Jalisco.

Al final, se pretende que su disminucién en general impacte en el indice de percepcion de
seguridad a nival estatal, el cual establece que solo el 30 por ciento de los habitantes mayores de
dieciocho afios en Jalisce se sienten seguros en su integridad personal y material.

De este modo se podréd deveolver la tranquilidad a la poblacién, pasicionando a Tlajomulco como
un municipio seguro, donde la poblacion no esté atemorizada y donde puede salir libremente a’la
calle, inveértir y trabajar. e

El modelo metropolitano de seguridad al que_se apega la estrategia del Gobierno municipal esta
configurado a partir de siete temas: la coordinacion metropalitana, el trabajo en la prevencion, la
profesionalizacion de elementos, el fortalecimiento de la precuraduria social, ia modernizacion del
sistema de justicia y el respeto de los derechos humanos.
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Procuraduria Social

Procuraduria Social
Es indispensable entender que no todos los procesos de resolucion de conflictos deben de pasar

por las instancias del sistema judicial y que en cambio pueden ser resueltos a través del didlogo
pacifico entre ciudadanos, mediados por un representante del Gobierno.

Al avanzar en esta direccion se pretende desahogar el sistema de justicia, lleno de casos con una
posible solucion externa, para que asi pueda enfocarse en la resolucion de los delitos mas
graves. Mas alld de este resultado inmediato, al llevar a cabo esta estrategia se impactard
positivamente en el nivel de cohesion social, en las relaciones vecinales y, de manera generat, en

la convivencia entre ciudadanos.

El modo de llegar a estos objetivos es la generacién y el impulso de mecanismos alternativos
para la solucion de conflictos y medidas de justicia civica, asi como la simplificacién de
procedimientos mediante la promocion de [a cultura de la legalidad v la reparacién del dario a las

victimas.

Lamentablemente los beneficios de estos métodos alternos de reparticion de justicia no son del
todo conocidos en el municipio, ya que no siempre las partes afectadas aceptan llevar sus casos
las 1,235 asesorias que se impartieron el afio 2015, sdlo fueron flevadas a audiencia con ambas
partes 612, alrededor del 50 por ciento. Es claro entonces que su promocion y difusion, tanto para
dar a conocer este método a un publico mas extenso como para exponer sus beneficios, es de
vital importancia en el sentido de incrementar su demanda y elevar el porcentaje de soluciones.
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Precuraduria Seocial

Estructura orgénica

De acuerdo a lo que establece el articulo 153 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de ZuGfiga, Jalisco, para el desarrolio de sus facultades [a estructura aprobada para
la Procuraduria Social es la siguiente:

haviAn L ilidaBah CaRG .

Lo

romover la culiura de paz, por medio de la solucién de
controversias y conflictos que surjan enire dos o mas
personas y la sociedad en general, a través del didlogo
. . adecuado, mediante procedimientos de los Métados Alternos,
Procuraduria Social . L

hasados en la voluntad de las partes, la confidencialidad, la
oralidad vy la econamia procesal. Reconociendo el derecho
que tiene todo habitante del Municipio de disfrutar de un
ambiente social armonice y pacifice

Coordinar ] trabajo del personal técnico y administrative del
Centro, can estricto apego a los procedimientos que establece
la normatividad vigente, validando internamente los convenios

Jefatura de la que emanen de los procedimienfos de Métodos Alternos.
Subprocuraduria Realizar las gestiones y acuerdos de cooperacidn necesarios
con instancias de los tres niveles de gobierno y sociedad civil
para la realizacién de programas y proyectos conjuntas y en
su caso suplir las ausencias del directar.
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Procuraduria Social

Drganigrama

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

Goordinador General de
Participacién Giudadana y
Construcgion de
Comunidad

Secretaria (1)

Jefe de la Subprocuraduria

m

-

Abogado (2) Inspector (1) Supervisor (1)

Secretaria {1} Auxiliar General (1)

*E| personai del centro en algunos casos se encuentran realizando funciones de acuerdo a su profesion pero diferente a los
puestes que tienen designado en su nombramiento. De jgual forma &l personal sefialado se encuentra distribuido en las tres sedes
de la direccién de Procuraduria Social. Que son {1) Cabecera Municipal; (2) Agaves; y (3) Encinos.
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Frocuraduria Social

Atribucicnes

Las obligaciones y atribuciones de la Procuraduria Social se encuentran establecidas en los
articulos 167 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se mencionan.

Articulo | La Procuraduna Social tiene como |tular a un funcionario pablico denominado Director de la

167 | Procuraduria Sacial, el cual tiene las facultades siguientes:

intervenir a peticién de parte en la solucidn del conflicto de cardcter vecinal, personal o

| familiar con ef fin de conciliar sus diferencias, siempre que no sean constitutivas de delito, ni

- de la competencia de los 6érganocs judictales o de otras autoridades.

H | Mediar en la conciliacion para la reparacion del dafio.

It Remitir al juez municipal la existencia de un posible delito durante el desahogoe o término de la
diligencia.

v Girar los citatorios y las invitaciones correspondientes a los quejosos y a los sefialados, previa

solicitud firmada.
v " Facilitar copias del expediente a solicitud de alguna de las partes que tenga interés juridico
Canalizar tode asunte gue para su solucién integral involucre a otra dependencia municipal

VI : !
que apoye dicha resolucicn.
Vi | Guardar reserva de los asuntos gue por su funcién le competen.
VI Validar con su firma y selio la documentacion que procese en el desempefio de sus
funciones. _
X . Recibir y resolver sin demora los asuntos que le derive el Coordinador General de
. Participacién Ciudadana y Construccién de Comunidad.
X ~ Vincularse con ofras dependencias muntmpales y estatales que coadyuven al fortalecimiento
- de la Procuraduria Social.
X " Actualizar un directorio que apoye la labor de gestion en las diferentes actividades que
s . proponga Procuraduria Sccial en la profesionalizacion de su funcion.
X . Brindar asesoria a las personas que acudan a Procuraduria Social.
X1l | Las demas previstas en la legislacién y la normatividad aplicable, o que le instruya el
. Coordinador General de Participacion Ciudadana y Construccion de Comunidad.
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Procuraduria Social

Funciones de las unidades organicas

Asesoria y orientacién juridica a las personas que acuden a solicitar el servicio a
centro, con base a las necesidades que reguiere el ciudadano.

Canalizar a las personas a la (s) Instituciones Publicas o Privadas que corresponda.
Brindar el apoyo inmediato con aulorizacién del Procurader Social, en casos
relevantes o de suma urgencia a criterio del asesor.

Dar seguimiento juridico a los asuntos planteados denfro del ambito de la
competencia de Procuraduria Social, en casos de que por [a naturaleza del asunto
planteado corresponda.

Orientacién y atencién Psicolégica a las personas que acudan a salicitar el servicio
al centro.

Canalizar por medio de oficio, en caso de detectarse que las personas requieren
atencién especializada o infernarse en un centro.

| Llevar una agenda de atencién psicoldgica.

Realizar las intervenciones psicologicas necesarias que le sefale la normatividad
vigente de los procedimientos de métodos alternativos para la solucion de

conflictos. -

Recibir solicitudes de servicio, para la prestacion de servicio de métodos alternos y
validar su procedencia.

Integrar expediente y desarrollar el procedimiento de Métodos Alternos.

Realizar solicitud de servicio de mediacion, sujeto a los requerimientos del
ciudadano.

. Realizar los convenios celebrados por las partes.

. Entregar en el domicilio sefialado las invitaciones a las partes interesadas.

. Llevar registro de los asuntos atendidos en el centro.

Cooerdinar el trabajo del personal técnico y administrative del Centro, con estricto
apego a los procedimientos que establece la normatividad vigente.

Validar internamente los cofivenios que emanen de los procedimientos de Métodos
Alternos.

Realizar las gestiones y acuerdos de cooperacion necesarios con instancias de los
tres niveles de gobierno y sociedad civil para la realizacion de programas y
proyectos conjuntos y en su caso suplir las ausencias del director. )
Brindar apoyo al personal administrativo cuando sea necesaric en cuanto a
actividades de la oficina. ™"

. Promover y coordinar las capacitacicnes al personal.

Difundir la informacién necesaria en cuanto a métodos alternos de seolucion de
conflictos.

Procuraduria
Social

Jefatura-de fa
Subprocuraduria

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga psgina 14de20

Este es un documento oficial, autorizado por & titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en fos reglamentos aplicables al drea y al manual de arganizacidn vigente.




cadiga 1-PS-001

ANUAL DE ORGANRIZACION )

Procuraduria Social

e

ik

Suplencias en caso de ausaencias

Las faltas temporates del titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
de la Subprocuraduria o por quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso
mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor pablico municipal
gue 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, serdn cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal. '

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores piblicos 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 segtn lo establecido por la legislacion vy la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores pablicos 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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Procuraduria Social

Tramites y servicios externos e internos

A fin de confribuir 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.tlajomuico.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sdlo se mencicnharan los tramites y servicios que la
Procuraduria Social brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

Asesoria Juridica y Psicologica. (Gratuito)
Solicitud y Tramite de Procedimientos de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos.

2
i (Gratuito)

No aplica.
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Procuraduria Social

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Procuraduria Social.

" Asesoria Juridica y Psicologica. | 2-PS-001 No
" procuraduria Social  Solicitud 'y Tramite de Procedimientos de ! .
‘ . Métodos  Alternos para la Solucicn de | 2-PS-002 i No
| | Conflictos. ;

16GC se refiere al Sisterna de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma IS0 9001 bajo el criterio ISC 18091

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zuniga pégina 17de20

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamien{o debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.

.



Cadiga 1-P5-001

B =

MANUAL DE ORGANIZACION .

Procuraduria Social

Peoiiticas Generales de ia Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Procuradurta Social deberan de ajustarse
al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.

Las asesorias y atencién en general seran presenciales.
Se atendera Unicamente en las instalaciones de la dependencia.

Se proporcionara asesoria juridica y psicolégica inmediata a todo ciudadanc que se presente
ante las oficinas de la procuraduria social municipal.

Se recibirdn las solicitudes de servicio de métodos alternos a las personas debidamente
identificadas con un documento oficial con fotografia.

Se recibiran solicitudes de métodos alternos Unicamente cuando se presenten los datos
completos de la parte complementaria.

La resolucion de métodos alternos se llevara a cabo en un plazo maximo de 2 meses.

Los procedimientos de métodos alternativos de solucién de conflictos sera como lo sefiala la Ley
de Justicia Alternativa en el Estado de Jalisco.

Se determinara la viabilidad de las solicitudes de metodos alternos.
Se atenderan personas Unicamente en los horarios establecidos.

No se atenderan personas en estado de ebriedad o aparentemente bajo el infiujo de alguna droga
0 enervante. '

Se guardara la confidencialidad de todos los asuntos gue se reciban en ia dependencia.

E
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Glosario

Conciliacién: método alternativo mediante el cual uno o varios conciliadores intervienen
facilitando la comunicacion entre los participantes en el conflicto, proponiendo recomendaciones
o sugerencias que ayuden a lograr un convenio que proponga fin al conflicto total o parcial.

Conciliador: persona imparcial que interviene en el procedimiento alterno para la solucién de
conflictos con el fin de orientar y ayudar a que las partes resuelvan sus controversias
proponiéndoles soluciones a las mismas y asesorandolas en la implementacion del convenio

respectivo.

Conflicto: desavenencia entre dos o mas personas que defienden intereses juridicos
contradictorios.

Controversia: discusion reiterada entre dos o mas personas que defiendan opiniones contrarias.

Convenio final del métedo alternativo: es el documento suscrito por las partes que contiene el
convenio que previene o dirime en forma parcial o total un conflicto.

Mediacion: método alternative no adversarial para la solucion de conflictos mediante el cual uno
o mas mediadores, quienes no tienen facultades de proponer soluciones, intervienen tnicamente
facilitando la comunicacién entre los mediados en conflicto, con el propdsito de que ellos
acuerden voluntariamente un solucién que ponga fin al mismo total o parcialmente.

Mediador: persona imparcial frente a las partes y al conflicto que interviene en la mediacion
facilitando Ja comunicacién entre los mediados atreves de [a aplicacion de |as técnicas

adecuadas.

Método alternativo: el tramite convencional y voluntario que permite prevenir conflictos o en su
casa, lograr la solucion de los mismo, sin necesidad de intervencion de los 6rganos :

jurisdiccionales, salvo para su cumpiimiento forzoso. !

Negociacién: el ejercicio metddico de comunicacién desarrollado por las partes, por si o afreves
de un legitimo representante, para obtener de la otra su consentimientq para el arreglo déel™

conflicto.

:

Parte o participante: las personas en conflicto que deciden someter la desavenencia existente
entre ellas a un método alternativo.

Prestador del servicio: se considera el mediador, conciliador, o arbitro que interviene en los
procedimientos de métodos alternos.

y
#
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El presente manual ha sido autorizado por ¢l Titular de esta Dependencia (art. 45 de [a Ley del
Gobierno y la Administracidn Piblica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un
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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

E! 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 Udltimas dos administraciones de nuestro

municipio.
En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas pablicas, la

formulacion del Plan Municipal de Desarrolio 2015-2018 contempla la Modermizacion de la
Administracion 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 menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacioén 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 desempefic de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacicn

E! Manual es una herramienta que contribuye a la planeacién y conformacion de las funciones de
una organizacién, ademas de ser (til para la revisién de los métodos y sistemas de trabajo que
contribuyen al logro de una mejora sustancial en la atencién y los servicios que se brindan al

ciudadano.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

a) Mostrar ia organizacion y estructura del Instituto.

b) Fungir como una guia para las labores ordinarias de cada area, orientada a la consecucion de
fos objetivos del organismo.

c) Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, asf como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones.

d) Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar en la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

e) Contribuir a ia institucionalizacién de los programas de trabajo y del presupuesto del Instituto.

f) Facilitar la labor de la auditoria administrativa mediante la evaluacién del control y el
desempefio de la unidad administrativa.
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Filosofia 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 préximos afios; ademas, al
ser un gobiemo 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
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentailes para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicién de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto de los municipios 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 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 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 participacidn democratica, el desarrollo social y econdémico con una vision

de sustentabilidad.

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

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

Valores del Servidor Pidblico

Profesionalismo: en la atencién 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 realizacién 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 de ios ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién: como una manera de fomentar y trascender en la administraciéon 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 Tiajomuico de Zufiiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcion y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los siguientes

principios rectores:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
h

Autonomia municipal

Transparencia y rendicién de

. Eficacia y eficiencia en la
cuentas

estion publica
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Warco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse el Instituto de Cuitura,
Recreacion y Deporte para la realizaciéon de sus actividades.

#Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

*Constitucién Politica del Estado de Jalisco

eLey del Gobierno y la Administracién Puablica Municipal del Estado de
Jalisco

sLey para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

o

sReglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco

*Reglamento Interior del Ayuntamierito del Municipio de Tlajomulco de
Zuiiiga, Jalisco

eReglamento del instituto de Cultura Recreacién y Deporte del Municipio
de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco Aﬁ
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Confribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La visién 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 esta integrado por dos ejes transversales y seis estratégicos.

- Modernizacién de la
| administracion pablica

Mejora regulatoria

Profesionalizacion de los servidores publicos
implementacion de nuevas tecnologias al
administracion publica.

interior de la

é

Transversal |

Tlajomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocion def consumo de productos organicos

Educacion ambiental

Preservacion de las reservas ecologicas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Combate al rezago
social

Programas sociales

Servicios pablicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un énfoque de prevencidén de

enfermedades

- Inclusion de personas con discapacidad
i 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
agua

Estratégicos

" Potabilizacién y Abastecimientos
. Saneamiento y colectores

Mitigacién de inundaciones
Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de
cultura y recreacion |

Educacion y promocion artistica
Disciplinas deportivas

Desarrolio econdmico
local

, Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales

Formacién de cooperativas

Promocion de la inversién

Promocion del turismo

Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Tlajomuicc en el
modelo metropolitano
de seguridad

Coordinacidn metropolitana
Prevencion
Profesionalizacion de policias

. Procuraduria social
i Modernizacion del sistema de justicia
! Respeto de los derechos humanos

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga
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Eie Transversal: Politica Integral de Cultura v Recreacisn

El Instituto de Cultura, Recreacién y Deporte de Tlajomulco de Zufiga es un organismo publico
descentralizado, depositario de las responsabilidades que guarda el Municipio hacia sus
gobernados en materia cultural y artistica. Principalmente centra sus esfuerzos en el desarrollo de
talentos emergentes desde ias etapas tempranas de formacion hasta sus primeras inmersiones

en la practica artistica y cultural de alto alcance.

En este marco, el Institutc ofrece talleres y cursos de ajedrez, grabado, danza folkldrica,
contemporanea y clasica, pintura, cartoneria, barro, titeres, musica, actividades de fomento a la

lectura, entre otros.

En todos los casos el organismo propicia un circulo virtuoso, en el que los asistentes a las
academias tienen la oportunidad de demostrar su talento en exhibiciones y eventos publicos, de
los cuales se benefician y enriquecen los asistentes, quienes a su vez reciben la motivacién
necesaria para sumarse al proceso, extendiendo los beneficios culturales a una cantidad de

habitantes sistematicamente superior.

Ademas de las academias, el Instituto organiza certamenes de fotografia, escultura y literatura,
despertando entre la pobiacién la inquietud por incursionar en las artes y acercando los
beneficios de la cultura a todos los estratos, perfiles y rincones de Tlajomulco, bajo el absoluto
convencimiento de que cualquier persona puede ser un artista.
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Estructura organica

De acuerdo a lo establecido en el articulo 44 del Reglamento de! instituto de Cultura,
Recreacion y Deporte del Municipio de Tlajomulco de Zdiiga, la estructura organica del
mismo es la siguiente.

No.

Direccion Generai

- Corresponde a [a Direccidn General la administracion,

' conduccién y la funcion ejecutiva del Institufo, asi como

i coordinar y supeivisar la ejecucion de sus proyectos

. estratégicos de acuerdo a lo que establezca el Plan Municipal

. de Desarrolio, el Programa Municipal de Cultura, Recreaciény
Deporte del Municipio, y los programas. operativos anuales,

sujeto a su capacidad presupuestaria y a las disposiciones .
legales y normatividad aplicables.

Jefatura de Proyectos
Especiales

La Jefatura de Proyectos Especiales consiste en hacer
intervenciones y propuestas sistematicamente elaboradas con
base en conocimientos preestablecidos y valiéndose de
procesos creativos, de herramientas de disefic y de
planificacién para ser presentadas como soluciones |
novedosas e innovadoras ante necesidades ¢ problemas
determinados que hacen posibles mejores condiciones para
los seres humanos.

Jefatura de Uso y
Convivencia

La Jefatura de Uso y Convivencia es la responsable de
coordinar, prestar y revisar los servicios, proyectos y acciones |
que ofrece el instituto en los espacios publicos del Municipio.

Jefatura Administrativa

. La Jefatura Administrativa es la encargada de la organizacién

administrativa del Instituto, la que a su vez tiene a su cargo
para el desarrollo de sus facultades a la Jefatura de |
Abastecimientos y Logistica. '

Jefatura de Abastecimientos
y Logistica

| Cuidar, organizar y controlar eficientemente el flujo de

insumos materiales y bienes, ademas de lo relacionado a la |
atencion de eventos que realice el Instituto. :

Direccion de Cultura

La Direccion de Cultura es la encargada de organizar las
actividades artisticas y sus distinfas disciplinas de tal indole. |

Jefatura de Miisica

‘La Jefatura de Mdisica tiene como propésito ayudar a

desarrollar la expresion, [a concentracion y la creatividad,
ademas tiene la obligacidon de potenciar las relaciones .
sociales y fomentar que los nifios y nifias experimenten su
capacidad para relacionarse con el entorno a traves de la |

. musica, asi como desarrollar su personalidad y habilidades.

Jefatura de Bibliotecas

Reunir, organizar y ofrecer al publico una coleccion
equilibrada de materiales bibliograficos, graficos y .
. audiovisuales que permitan a todos los ciudadanos mejorar su
formacion cultural y educativa.
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Atribuciones

. El Instituto de Cultura, Recreacion y Deporte del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga, es un Organismo
Articulo Publico Auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual forma parte de la
. Administracién Piblica Municipal como un Organismo Descentralizado del Ayuntamiento, tenienda a su

5 1’ n Pu :
! cargo las atribuciones que le encomiende el presente Reglamento, los acuerdos y decretos que el
. propio Ayuntamiento expida, asi como los convenios que en su ¢aso se suscriban.
. "El Instituto haré las veces de drgano técnico y adminisirativo en materia de fomento a la cultura y de
Articuio . o .
5 . érgano municipal del deporte para los efectos de las leyes estatales en materias de cultura, cultura

: fisica y deporte, y le corresponde realizar las siguientes funciones.
Formular e implementar el Programa Municipal de Cultura, Recreacién y Deporte del Municipio que
apruebe el Ayuntamiento, asi como estrategias para garantizar la conservacion y enriquecimiento de las
expresiones culturales propias del Municipio, diversas en su conformacion étnica, socio culturat e
histérica.
Fomentar, estimular, promover, coordinar, pianificar, proteger, y desarrollar las actividades fisicas,

deportivas, culturales, de recreacion y la lectura para la poblacién de! Municipio.
m Gestionar y proveer los recursos econémicos e infraestructura que permitan masificar las actividades

i fisicas, deportivas, culturales y de recreacion para la poblacion del Municipio.
Formular programas para lograr la participacion de los ciudadanos en programas recreativos y
v deportivos en desarrolio del derecho constitucional que le asiste a todas las personas para la practica
del deporte y el aprovechamiento del tiempo libre.
Impulsar la integracién de organismos y organizaciones privadas y sociales que desarrollen actividades
culturales, deportivas y de esparcimiento. :
Fomentar la participacion de las personas con capacidades diferentes mediante la elaboracién de
programas especiales culturales, recreativos y deportivos.
Formular politicas, vigilar y supervisar la correcta administracion y funcionamiento de los centros
Vil ¢ multidisciplinarios, bibliotecas, hemerotecas, museos, teatros, auditorios, casas de la cultura, salas de
! lectura, ademas de los parques y de escenarios, recreativos y deportivos en las diversas comunidades
¢ del Municipio.

Ampliar, mantener, equipar y actualizar la infraestructura cultural, deportiva y los espacios recreativos |
Vil del Municipio, atendiendo a las capacidades presupuestalés, asi come colaborar y gestionar ante las |

instancias federales, estatales y municipales el desarrollo de dicha infraestructura.

Administrar el funcionamiento de la banda municipal, orientando su desarrollo y difundiendo sus
" presentaciones, asl como su repertorio musical.
: . Colaborar en la ejecucién de los ejes que establezca el Plan Municipal del Desarrolio relativos a la
X cultura, la recreacion y el deporte, asi como los diferentes convenios, acuerdos, programas y proyectos
que celebre.
X Formular, orientar y coordinar politicas que propicien y consoliden la conformacion y permanencia de

los clubes, escuelas, ligas o asociaciones solidarias de deportistas y artistas.

Promocionar actividades recreativas e impulsar masivamente la practica deportiva tanfo competitiva,
Xl formativa, como habito saludable, prioritariamente para las nifias y los nifios, jovenes y aduitos mayores
en el Municipio.
Priorizar la oferta de servicios y actividades que promueve el presente Reglamento en parques,
espacios deportivos, asi como recreativos.
. Proteger y generar condiciones para el desarrollo de las manifestaciones culturales propias del
Municipio, sus festividades, costumbres y tradiciones.
. Elaborar y mantener actualizado el registro y el directorio de personas fisicas y juridicas para se
| dediquen a actividades artisticas y deportivas.

X

x
<
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Promover e impulsar estraféglagque garanticen el desarroiio de las artes y estimulos para los artistas y
Xvi | deportistas, asi como organismos privados y sociales que fomenten las actfividades que promueve el
presente Reglamento.

Participar en el Sistema Estatal de Cultura, en el Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte, y en el
Xl | Sistema Estatal de Bibliotecas, asi como auxiliar a los creadores, artistas y deportistas para su
incorporacion en los mismos.

Promover el reconocimiento piblico de deportistas y artistas que representen a nuestro Municipio en las

Xvil | competencias deportivas y encuentros artistico.

XIX . Liderar Ia formulacién de politicas plblicas orientadas a garantizar y restablecer los derechos culturales,
| deportivos, recreativos y al esparcimiento para contribuir en el goce y ejercicio pleno de los derechos.

XX | Coordinar y planificar las ligas deportivas en el Municipio.

xxi { Fomentar, promover, planificar y coordinar las actividades respecto a fa cultura popular y urbana.

X Llevar y mantener actualizado el inventario del patrimonio culturai del Municipio. E
Conservar, salvaguardar y colaborar con la restauracién y rescate del patrimonio cultural edificado y los

XX i hitos urbanos del Municipio, asi como denunciar las acciones que dafien o causen el deterioro del

mismo ante las instancias competentes.

Planificar, coordinar y difundir [as subastas en materia de cultura.

{ Ofrecer y coordinar los servicios pliblicos en materia de Cultura, Recreacion y Deporte en los lugares

donde se lleven a cabo dichas actividades.

Articulo | El Instituto realizard sus actividades en forma programada conforme a los objetivos, principios,

7 i categorias y prioridades contenidos en el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Municipal de
| Cultura, Recreacion y Deporte. Pagina 5 de 35 Para la planeacion, programacion y ejecucion de sus
| objetivos, pdliticas ptblicas y afribuciones, el Instituto contara con la estructura administrativa que

. establece el presernite Reglamento.

H

XXV

:
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Funciones de las unidades organicas

Representar al Instituto ante las autoridades administrativas, judiciales y del trabajo, con
todas las facultades generales y especiales que requiera. f
I Suscribir en representacién del Instituto contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
: gue se celebren con entidades publicas, con organizaciones privadas y sociales necesarios
para el desempefio de las funciones del |nsfituto.

Elaborar anualmente los programas operativos y los objetivos programaticos del Instituto.
Proveer en la esfera administrativa de lo necesario para el correcto funcionamiento del
Instituto y [a infraestructura que le ha sido destinada.

Vigilar el funcionamiento del Insfituto, el estado que guarda la infraestructura a su cargo y el
desarrollo de los proyectos y acciones que lleve a cabo.

Recabar la informacion y elementos estadisticos que reflejen el funcionamiento del Instituto
para mejorar la gestion del mismo.

Establecer ios sistemas de control y evaluacion necesarios para alcanzar las metas u
objetivos del Instituto.

Dar contestacién oficial a los requerimientos solicitados por dependencias del instituto
entidades publicas, asi como a los escritos presentados por particulares u otras entidades

gubernamentales.
Direccién General | Nombrar y remover a los funcionarios y servidores pablicos del Instituto.
Gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales la implementacién de sus
programas en materia cultural en el Municipio.
Recibir, canalizar y atender propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la
ciudadania, en temas culturales, a los organismos publicos, privados y sociales que
correspeondan.
Solicitar y recibir el apoyo administrativo, asesoramiento y consulta para el desarrollo y
ejecucién de acciones en materia cultural, para el buen funcionamiento del Insfituto y el
cumplimiento de Jo que se establezca en sus programas operativos anuales en términos de lo
establecido en la legislacion en materia de austeridad.
_ Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion fos manuales, bases y lineamientos
para e funcionamiento del Instifuto.
Establecer e implantar las politicas instifucionales para la difusion de los avances en materia
de acciones y programas dirigidos a la poblacién en general, dando prioridad a las nifias y
nifios del municipio, asi como a los adultos mayores.
Realizar las acciones de imagen institucional y comunicacion que requiera el Instituto para
dar conocer sus actividades y servicios.
Las demas funciones que le confieran las leyes, normatividad o la Junta de Gobierno.

Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia.
Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrative de su Jefatura.

Solicitar la adquisicion, suministrar y destinar los recursos que le corresponde a la Jefatura
para su funcionamiento y el cumplimiento de sus responsabilidades.

- Llevar un registro por proyecto, de la ejecucion y evaluacion de éste, asi como la correcta

g?f;t:gfoge administracion de los recursos para dar cumplimiento a lo establecido por el presente
Especiales lRegIamento.

" Archivar el expediente de cada proyecto que permitan el control y seguimiento del mismo.

Comprobar el cumplimiento efectivo de los objetivos y etapas de los proyecios especiales, de
acuerdo a las metas y los resultados que se esperan de los mismos.

Presupuestar e informar lo avances de cada proyecto y evento que realice, a la Direccion
General del Instituto.

o

Gobierno Municipal de Tiajemulco de Zaiiga Pagina 14 de 25

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su fundonamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialada en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizadién vigente.




Cédigo 1-1C-001

MANUAL DE ORGANIZACION 0
instituto de Cuitura, Recreacién y Deporte

s by S R A A % AR it = & ) = R
Cuidar la inversion, los bienes se destinaran de acuerdo a lo establecido con los instrumentos

de planeacion y programacion que rigen las actividades del Instituto.

Dar seguimiento a los proyectos cuyo resultado haya sido favorable.

Presentar informes técnicos, académicos parciales e informes finales de cada proyecto

especial a la Direccion General.

Auxiliar al Director General en las gestiones necesarias para conseguir recursos del gobiemo

Federal Estatal y Municipal, asi como de organismos privados.

| Las demas que les confieran las leyes, normatividad, el Director General o la Junta de

. Gobierno.

Auxiliar al Director General dentre de la esfera de su competencia.

Propeoner las medidas necesarias para el megjoramiento administrativo de su Jefatura. :

Elaborar y maniener actualizado un registro de los espacios pliblicos donde se puedan

realizar {as actividades, proyectos, programas y servicios que presta el Instituto, asi como

gestionar su mantenimiento y equipamiento.

Solicitar la adquisicidn, suministrar y destinar los recursos que le corresponde a la Jefatura

para su funcionamiento y el cumplimiento de sus responsabilidades.

Solicitar a las distintas areas del Instituto sus calendarios, coordinar, supervisar y auxiliar en

el desarrollo de las actividades artisticas, y cuiturales que implementen en el Municipio.

Solicitar al Secretario General dei Ayuntamientc el uso de las plazas plblicas para el

desarrollo de actividades del Instituto-en las mismas.

Jefatura de Uso y

Convivencia

Coadyuvar en la elaboracidn de las politicas para el uso de los centros multidisciplinarios y
espacios culturales, que forman parte del espacio publico, en coordinaciéon con las

| dependencias competentes en el uso y cuidado del espacio publico.

i Participar en la formulacién de proyectos y planeacion de actividades de las unidades

; organicas del Instituto que implementan actividades artisticas y culturales para fomentar la

i interaccién sociat en el espacio pubiico.

. Coordinarse con otras areas del gobierno municipal mismas que tengan relacién y

| atribuciones respecto al espacio publico y la construccion de comunidad.
Las demas que les confieran las leyes, normatividad, el Director General o la Junta de
Gobierno.

. Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia y en la administracién del
Instituto. _

i Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo y laboral del Instituto.
Programar, presupuestar y realizar los procedimientos necesarios para ias adquisiciones de
fos materiales y demas recursos para el funcionamiento del Instituto.

. Llevar la contabilidad, registro y el conirol del gasto del Instituto de conformidad con las

| disposiciones legales y normativas aplicables.

{ Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes que forman parte del patrimonio

Jefatura ‘ del Instituto y Hlevar el control del almacén del organismo.

Administrativa . Solicitar la contratacién a la Direccién General de los servicios necesarios para el
funcionamiento det Instituto y sus unidades organicas.

Efectuar los pagos conforme a los presupuestos aprobados por la Junta de Gobierno.
Infegrar informes de cardcter mensual sobre el estado de ejercicio del presupuesto.
Coordinar e integrar el anteproyecto de presupuesto del Instituto de acuerdo con la
| normatividad y normatividad aplicable.

Efectuar los registros de subsidios autorizados, los ingresos propios y los apoyes otorgados
por diversas instifuciones piblicas y privadas.

Disefiar y operar sistemas y procedimientos para la administracion del personal y la
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adquisicién, control y distribucién de bienes y servicios requeridos por el Instituto, de acuerdo
a sus planes y programas, para obtener el maximo aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales con que cuenta.

! Elaborar y registrar los nombramientos y contratos de los servidores publicos del Instituio y
resolver sobre los movimientos del personal, asi como los casos de terminacion de los
efectos de nombramiento.

Integrar, registrar y dar seguimiento los procedimientos de responsabilidad administrativa y
laboral para ser resueltos por el Director General.

Establecer y aplicar las normas, sistemas, procedimientos, y politicas para la administracion y
desarrollo de los recursos humanos del Instituto.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales y normatividad aplicables en materia de
transparencia, austeridad y ahorro a cargo del instituto, requiriendo a las areas del Instituto
para que remitan la informacion necesaria para tales efectos.

Auxiliar a la Direccion General en los procescs de entrega — recepcién de las areas que
¢ integran e! instituto.

Las demas que les confieran las leyes, nomatividad, el Director General o la Junta de
Gobierno.

Cuidar, organizar y controlar eficientemente el flujo de insumos materiales y bienes, ademas
de lo relacionado a la atencién de eventos que realice el Instituto.

Lievar, instrumentar y mantener actualizados los registros que se consideren indispensables
para el mejor y adecuado control de insumcs materiales y bienes del Instituto.

Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por la coordinacion
administrativa del Instituto.

Resguardar la documentacion, asi como insumos materiales y bienes que forman parte del

Jefatura de patrimonio del Instituto.
Abastecimientos y - : ~ - - -
P Brindar el apoyo necesario con las herramientas requeridas y necesarias para lievar a cabo
Logistica . A
las actividades programadas por el Instituto.

Utilizar de manera éptima los materialés y recursos con las que cuenta el Instituto.
Realizar los traslados y demas movimientos legisticos que faciliten las labores y servicios que
ofrece el instituto.
Programar y realizar el mantenimiento y mejoras a ias instalaciones y bienes del instituto.
- Las demas que les confieran las leyes, normatividad, el Director General o la Jefatura
Administrativa.
Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia.
Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de su Direccién y las
jefaturas a su cargo.
Solicitar la adquisicion y verificar el suministrar y destino de fos recursos que le corresponde
a la Direccién para su funcionamiento y el cumplimiento de sus responsabilidades.
Participar dentro del ambito de su competencia en [a elaboracion del Programa Municipal de
Cultura del Municipio para su aprobacion por el Ayuntamiento.

Direccién de - " D -
Cultura Programar, organizar y supervisar la realizaciéon de los proyectos, programas, acciones y
actividades que impulsen y fomenten el desarrollo de las actividades culturales y artisticas

que se desarrollen en el Municipio. _
| Cuidar el desarrollo y la aplicacién de los lineamientos del instituto en todas las areas que
comprenda dicha Direccién.

Buscar los mecanismos para la realizacion de las actividades de informacion sobre los
aspectos culturales vinculados a los hechos, eventos y procesos del Municipio.

Formular y ejecutar actividades para el didlogo e intercambio distrifal, regional, nacional e
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internacional de las practicas y procesos académicos y de generacion de conocimiento social
sobre los temas de su competencia.

i Formular y ejecutar los talleres artisticos que se desarrollen en las instaiaciones de la Casa
de la Cultura asi como en las diversas comunidades que tengan un espacio para la

realizacion de diversos talleres.

© Coordinarse con ei Jefe de bibliotecas para llevar el control del manejo de las mismas, asi
. como el levar a cabo acciones coordinadas para fomentar la lectura en las comunidades del

Municipio.

Incorporar ias bibfiotecas publicas municipales a la red estatal.

Administrar los museos municipales y su vinculaciéon con los programas federales y estatales
existentes.

Organizar actividades en los museos a su cargo en el Municipio, asi como promover y
I colaborar con las instancias competentes en la realizacidn de las mismas en aquellos
museos que tengan en funcionamiento en ef Municipio.

Participar coordinadamente con el Jefe de bibliotecas para la confirmacién de eventos en los
que estén involucrados témas de lectura, libros o las propias bibliotecas.

Verificar el registro del acervo con que cuenten los museos y bibliotecas del Municipio.
Realizar gestiones para recibir exposiciones itinerantes en los museos del Municipios.

Auxiliar a las autoridades competentes en la proteccién, preservacion y registro de los sitios
arqueoldgicos del Municipio, gestionando obras para su restauracién.

Las demas que les confieran las leyes, normatividad, el Director General o la Junta de

Gobiemo.
Proponer y organizar las actividades y servicios de la disciplina artistica musical que ofrece
instituto.
Realizar proyectos, programas y acciones que impulsen y fomenten el desarrollo de las
actividades artisticas musicales que se desarrollan en el Municipio. _
Impulsar el desarrollo de la muasica tradicional, asi como el aprendizaje de los diversos
géneros e instrumentos musicales.
Atender los requerimientos y llevar la agenda de la Banda Municipal para el controf de sus
presentaciones, y procurar que la banda tenga presentaciones periddicas en todo el territorio
municipal y fuera del mismo, para el goce de la comunidad.
Jefatura de Musica = Apoyar, disefiar y proyectar estrategias para la promocién de grupos artisticos, informar y
coordinarse con la debida anticipacion al Instituto de los programas para la realizacién de
estos.
Formular, programar y ejecutar talleres artisticos musicales que se desamollen en las
instalaciones de las casas de la cultura y demés espacios publicos en los gque el Instituto
ofrece taileres y actividades.
Mantener la disciplina, responsabilidad y la puntualidad en todas las actividades a realizar
mismas que le seran asignadas por la Direccion de Cultura.
Las demas que les confieran las leyes, normatividad, el Director General o la Direccion de
Cultura.
Proponer, desarrollar e implementar programas que incentiven a la comunidad el uso del
acervo contenido en las bibliofecas, el equipo con el que cuentan, y procurar la accesibilidad
_ a las personas con capacidades diferentes.
‘é‘?;el’_t:trac:e Vigilar el funcionamiento de las bibliotecas y coordinador a los encargados de las mismas.
ibliotecas - . - - ; i

: Por conducio de los Encargados de las bibliotecas, orientar a los usuarios de las biblictecas y
Hevar el control del préstamo de fibros.
i Procurar la capacitacion y actualizacién en el uso de medios electronicos e informéaticos a los
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bibliotecarios de la red municipal.

Lievar el registro y control del acervo bibliograficc de las biblioiecas del Municipio,
promoviendo su incremento y actualizacién, asi como recibiendo los donativos de los
ejernplares para el incremento de dicho acervo.

Expedir las credericiales para los usuarios de las bibliotecas.

| Gestionar los recursos y representar al instituto en los asuntos relacionados con la lectura, la
i promocién del libro, asi como las cuestiones educativas relacionadas con [a ciencia, la

historia y las tradiciones del municipio.

| Programar y organizar talleres de lectura y las diversas aciividades que se realicen en las

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 area y al manual de organizacién vigente.

| Bibliotecas.
- Las demas que les confieran las leyes, normatividad, el Director General ¢ la Direccion de
| Cultura.
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Suplencias en caso de ausencias

En conformidad con el capitulo noveno del Reglamento, las ausencias temporales menores a
treinta dias del Director General de! Instituto seran suplidas por quien designe ef Presidente
Municipal. En caso de que la ausencia exceda treinta dias naturales, se designara a un nuevo

Director General.

Asimismo, los titulares de area seran suplidos en sus ausencias temporales por quien designe el
Director General.
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Tramites y servicios externos e internos

Revision

o}

Para efectos del presente manual se presentan aquellos programas y servicios que el instituto
de Cultura, Recreacion y Deporte brinda a la ciudadania al momento de la autorizacion y

difusién del mismo.

Escuela Municipal de Ballet de Tlajomulco

Medio Maraton Tlajomuico

Escuelas de Mariachi Infantil y Juvenil de Tlajomulco

Exposiciones artisticas, galerias y salones de exposiciones

Presentaciones artisticas, conciertos y recitales

|
|
E

Celebraciones, fiestas y tradiciones

Bestiario Tlajomuico: Estaciones escultéricas

A.R.T.E: Escuela de Artistas Emergentes de Tlajomulco

|
|

Banda Municipal de Tlajomulco

o O @ N ool sl wl ] sl

f

| Ediciones de libros y publicaciones

11

Encuentros con Artistas

12 | Promocién de lectura, salas de lectura y bibliotecas

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zuhiga
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Listado general de los procedimientos

" Escuela Municipal de Ballet de Tlajomulco. | 2-1C-001 | No
. Medio Maraton Tlajomulco ,f 2-1C-002 . No
Escuelas de Mariachi Infantl y Juvenil de | 2-1C-003 . No
Tlajomulco |
Exposiciones artisticas, galerias y salones de 2-{C-004 -~ No
exposiciones | :
Presentaciones artisticas, conciertos y | 2-1C-005 ‘" No
_ recitales | |
ngsrggioiéde CS’S”(’; ?‘Ee | Celebraciones, fiestas y tradiciones % 2-1C-006 | No
c n i . ; ;
Y DePONe e Shiario Tiajomulco: Estaciones escuiltricas | 596667 T No
| AR.T.E: Escuela de Artistas Emergentes de 2-1C-008 ‘' No
| Tlajomulco |
. Banda Municipal de Tlajomuico 2-C-009 I No
| Ediciones de libros y publicaciones 2-1C-010 | No
i Encuentros con Artistas . 2dC-011 . No
" Promocién de lectura, salas de lectura y 2-1C-012 - No
-~ bibliotecas

1 SGC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo [a Norma 1SO 9001 bajo el criterio 150 18091
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Politicas Generales de ia Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en el Instituto de Cuitura Recreacion y Deporte
deberan de ajustarse al Reglamento del Instituto de Cultura Recreacién y Deporte y al
Reglamento de Gobiemo y Administracién Pablica Municipal de Tlajomulco de Zuafiga, Jalisco.

Los tiempos incluidos en la seccién de descripciones narrativas de los procedimientos sirven
Gnicamente como referencia para guiar el proceso de trabajo del Instituto de Cultura Recreacion y

Deporte.
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MANUAL DE ORGANIZACION '
Instituio de Cultura, Recreacidon y Deperte

Glosario

Analisis funcional: técnica deductiva utilizada para identificar las competencias {aborales. Parte
de lo existente y de como se hace; compara los resultados y habilidades, conocimientos y

aptitudes.

Diagnéstico: identificacion de informacién y/o datos en un problema; tiene como propésito
reflejar la situacién en la que se encuentra una unidad organica.

Eficacia: es la capacidad de acertar en la seleccién de los objetivos de acuerdo a las metas que
se establecen en la unidad organica.

Eficiencia: es la capacidad de hacer las labores trazadas de la mejor manera posible con un
minimo de recursos empleados.

Unidad organica: son areas o partes de una organizacion cuyas funciones y relaciones que se
establecen entre si son representadas esquematicamente por un organigrama.

Estructura organizacional.: conjunto de medios que maneja la organizacién con el objeto de
dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr una coordinacién efectiva en la unidad organica.

Funcion: conjunto de acciones que corresponden ejercer a una persona. Se refieren a aquello
que es necesario efectuar para el logro de los objetivos de la organizacién.

Indicador: cruce de variables del cual resulta un valor cuantificable y sujeto de comparacién con
las proyecciones realizadas.

Manual administrativo: es un documento que transmite de forma completa, sencilla, ordenada y
sistematica la informacién de una unidad organica. Indica las actividades que los miembros del
ICRD deben realizar.

Manual de servicios: es un instrumento que facilita la descripcidon de los servicios que
proporciona el ICRD. Muestra los requisitos y procedimientos a seguir por los usuarios para
acceder a tales beneficios.

Método: es la manera ordenada y sistematica de proceder para lHegar a los resultados
impiementados por el ICRD.

Organigrama: s la representacion grafica de la estructura formal del ICRD, segln su division
especializada del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad.

Politica organizacional: es la orientacién o directriz que debe ser divulgada, entendida y
acatada por todos los miembros de la unidad organica a la que pertenecen, en ella se contemplan
las normas y responsabilidades de cada area de! ICRD.
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Procedimiento: es un método de ejecucién o pasos a seguir, en forma secuenciada y
sistematica.

Proceso: es una serie de pasos o acciones que se ejecutan de manera ldgica y ordenadamente
en un procedimiento del ICRD.

Programa: conjunto de objetivos, metas y actividades a realizar en un tiempo y espacio
determinado.

Servicio: es el conjunto de actividades que el ICRD ofrece en busca de responder a las
necesidades de sus usuarios y la ciudadania en general.

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

De requerirse una actualizacion en la informacién incluida en este manual, es necesario solicitarla

a la Direccién de Pianeacion Institucional.

Elabora
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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobiernc de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estade de Jalisco en la ejecucion de
potiticas publicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcade 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
formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contemplia la Modernizacién de la
Administracion Pdblica, 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 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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""" Objetivos del Manual de Organizacion

- Una herramienta que contribuye a la planeacidn y organizacion 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 ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

s Mostrar la organizaciéon de la dependencia municipal.

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

e 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.

e 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.

e Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y

desempefio 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 accién para los préoximos 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 Ila
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentalés para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioecondmico 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 ia 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 pulblicos 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 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 econémico con una vision
de sustentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacion 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 ia innovaciéon y desempenamos nuestras funciches de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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WValores del Servidor Piblico

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
emplearios 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 gubérnamental. '

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.

Principics rectores

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

_ ' Respeto a las  garantias
Autonomia municipat § Gobernanza “individuales y a los derechos
humanaos

Eficacia y eficiencia en la Laicismo ransparencia y rendicion
gestion pablica ; cuentas
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Direccion del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién del Instituto
Municipal de la Mujer Tlajomuiquense.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
e Ley General General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

e Ley General de Victimas

Estatal

» Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

o Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

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

s Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco
s Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

e Leyde Atencitn a Victimas del Estado de Jalisco

Municipal

¢ Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco

s Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

« Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

e Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de Tlajomulco de

Zufiiga, Jalisco
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrollb

La visién 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 estid integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Modernizacion de  : Melora regll.”at".r,ia dol . b

o ‘s rofesionalizacién de los servidores pablicos

la adm,lnl_stramon . Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
publica . administracion publica.

i Programa de reforestacion

Transversal Politica _c!e movilidad motorizada y no motgﬁ;ada
] - Promocién del consumo de productos organicos
Tlajomulco Educacién ambiental
sustentable Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobierno
¢ Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Combate al ;- Pollltgca dg infraestructura soqal basica 3
. Politica integral de salud; un enfoque de prevencion de
rezago social enfermedades
Inclusién de perscnas con discapacidad
~ Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados
Gobierno de N_ueva forma de organizacidn s_.o.ual
t biert Ciudadanos en la toma de decisiones
puertas abiernas | mejora en la solucion de demandas ciudadanas
o Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral Saneamiento y colectores
del agua  Mitigacion de inundaciones
. _ - Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Estratégicos Politica integral de : Educacién y promocién artistica
cultura y Disciplinas deportivas
recreacion '
'~ Fortalecimiento del campo y los sectores fradicionales
Desarrollo Formacn_gn de copperat_lyas
5mico | | Promocién de la inversion
€Cconomico ioca Promocién dei turismo
: Emprendurismo y liderazgo para jovenes
] . Coordinacién metropolitana
Tlajomulco en el Prevencién
modelo Profesionalizacion de policias
metropolitano de Procuraduria social
; Modernizacién del sistema de justicia
uridad )
seg Respeto de los derechos humanos
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Direccién del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

A la Direccién del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense le corresponde lo
siguiente:

Eje Estratégicc: Combate al Rezago social

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

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no solo 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 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 son las nifias, los nifios,
los jovenes, las mujeres 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 propercién 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 frabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a
: partir de 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
o 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 Municipal de la Mujer Tlajomulguense y al Desarrollo Integral de
la Familia.

Acciones coordinadas de organismos publicos 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 [a Familia, DIF.
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El Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

En Tlajomuico las mujeres son una parte fundamental en la construccion del tejido social, por lo
que este Gobierno trabajara en la disminucién de la brecha de género existente en el municipio.

Creado en 2013, el Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense tiene como propdsito
fundamental la defensa del derecho de las mujeres a una vida libre de violencia y a la igualdad de
oportunidades entre ambos géneros. Asi mismo, la otra parte de su misién recae en la promocion
y la supervisién de programas municipales, estatales y federales, con acciones enfocadas al
desarrolio integral de las mujeres.

Con respecto a los derechos de las mujeres se impulsaran acciones de sensibilizacion,
capacitacion y de asesoria en materia juridica que confribuyan a que las mujeres gocen del pleno
ejercicio de sus derechos.

Por ofro lado se fomentara la igualdad sustantiva y la no violencia contra las mujeres a
través de acciones afirmativas (aplicacion de politicas o acciones encaminadas a favorecer
ciertos grupos, que a lo lardo de la historia han sufrido discrminacion). Asi mismo, se impartiran
talleres especializados en temas de equidad de género, prevencibn de violencia,
empoderamiento, autoestima, comunicacion asertiva, comunicacién no sexista derechos
humanos y solucién de conflictos con el fin de brindar desarrollo integral a las mujeres del
municipio asi como a sus familiares y otros grupos de vital importancia como las nifias, nifios y
adolescentes. También se promoveran talleres y platicas que se daran a las mujeres a fin de
concientizarlas sobre los riesgos fisicos y psicolégicos de un embarazo no planeado, ademas de
sensibilizarlas sobre la importancia de su salud sexual y reproductiva.

Es importante mencionar que desde el momento de la creacion de este Instituto se han
hecho esfuerzos coordinados con la Comisién Edilicia de Equidad de Género de este Gobierno
Municipal para crear politicas que nos permitan disminuir la desigualdad entre los géneros.

Por tal motivo, el trabajo en conjunto de estos dos organismos ira enfocado a tres ejes que
son la promocién de la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, la prevencion,
atencion y erradicacion de la violencia de género y la difusién de los derechos de las mujeres.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 6 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
la Mujer Tlajomulquense de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus
facultades la estructura aprobada para la Direccién del Instituto Municipal de la Mujer
Tlajomulquense es la siguiente:

-

Aplicar e Interpretar estudios socioeconémicos de las usuarias
que acudan al Instituto de la mujer, asi como asesorar,
Jefatura de Promocién y gestionar y elaborar acciones que permitan canalizar a las

Apoyo a la Mujer mujeres hacia las instancias que puedan brindar: educacion,
ensefianza de oficios, actualizacion para el autoempleo y de
mas acciones necesarias para su superacion economica.

Proponer, apoyar, y participar en la elaboracion de programas,
Jefatura de programas contra | proyectos y acciones tendientes a defender y proteger los

la Violencia de Genero derechos humanos de las mujeres y su fortalecimiento y
desarrollo humano.

. Promover, difundir y enlazar los programas existentes de la '
Jefatura de Programas de ' salud, educacion, trabajo y desarrollo social para las mujeres
Igualdad Sustantiva _ del municipio, que se ofrezca tanto en el ambite plblico como

- privado.

. Administrar ios recursos humanos, materiales, financieros del
= Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulguense con apego a ia
P Jefatura Administrativa legislacion y normmatividad en las materias de austeridad,
contabilidad gubernamental, transparencia y rendicién de
cuentas.
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Organigrama
El presente organigrama se realizé con base al Articule 6 del reglamento Interno de la Mujer.

Jefarura de P
fa Vistenc:
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer
Tlajomulquense se encuentran establecidas en el articulo 12 del Reglamento Interno del
instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga,
Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacioén se mencionan.

“Promover las politicas publicas que promuevan la erradicacion de la violencia, la no
I discriminacion hacia las mujeres, la igualdad sustantiva y la igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres.

il | Dar seguimiente y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta de Gobierno.

Realizar accicnes transversales con las demas dependencias Federales, estatales, de la
administracion pdblica municipal y los crganismos publicos descentralizados del Municipio.

Proponer a la Junta de Gobierno las modificacicnes al organigrama, presupuesto y plan de

v : ; - . . .
trabajo que sean necesarias para el 6ptimo funcicnamiento del Instituto.
Celebrar contratos, convenios y demés instrumentos juridicos que autorice la Junta de

v Gobierno, necesarios para cumplir con las actividades y el buen funcionamiento del Instituto,
asi como realizar la contratacién del personal del Instituto de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal del mismo.

Vi Establecer los sistemas de control, seguimiento y evaluaciéon necesancs para alcanzar las
metas u objetivos propuestos.

Vil Aprobar estrategias, metodologias, programas de investigacion, contenidos, materiales,
acciones y proyectos insfitucionales.

Vil Proponer las instancias administrativas y operativas que estme necesarias para el

funcionamiento del Instituto.

iX . Nermar criterios de eficiencia y calidad con el personal del Instituto.

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién, proyectos de reglamentes y manuales
de atencién, necesarios para el buen funcionamiento dei Instituto.

Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, o la Junta de Gobierno le
instruyan.
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Funciones de las unidades organicas

S

La Jefatura de Promocion y Apcyo a la Mujer tendra como itula
- funcionario o funcionaria pablico denominado Jefe o Jefa de Apoyo a la
. Mujer, fa cual tiene las facultades siguientes.

. Aplicar e interpretar estudios socioeconémicos de las usuarias y usuarios que
i acudan al Instituto.

. Aplicar e interpretar estudios socioeconémicos a la poblacién en zonas del
~ Municipio que con base en los programas y proyectos del Instituto se
. consideren necesarios para la realizacién de diagnosticos.

. Elaborar un registro de lineamientos y requisitos de programas,
i convocatorias, padrones, becas y ayudas en general que brinde el Instituto,
las organizaciones de la sociedad civil y dependencias publicas, de los
cuales las mujeres del Municipio pudiesen ser beneficiarias, salvo aquelios
que competan al resto de jefaturas del Instituto.

Asesorar, gestionar y acompafiamientos necesarios para la obtencion de
requisitos que las usuarias, deban cubrir para recibir los beneficios de los
programas, proyectos, convocatorias, becas y ayudas que otorgue el

i [nstituto.
~ Jefatura de Promocion  “Gegficnar v acompanar a las usuarias para la obtencién de documentos
y Apoyo a la Mujer . oficiales y registros de nacimientos.

. Gestionar y fortalecer redes de apoyo de las usuarias en caso de ser
victimas de violencia.

Elaborar un directorio de organizaciones de la sociedad civil y dependencias
publicas que brinden refugic o albergue temporal a mujeres, sus hijas e hijos
en caso de ser victimas de violencia, y en el caso respectivo realizar la
referencia y gestiones necesarias para la aceptacion e ingreso de la usuaria,
| salvo a refugios o albergues con lineamientos de confidencialidad.

| Impulsar acciones que permitan canalizar a las mujeres hacia las instancias
que puedan brindarle, educacion fomal, ensefianza de oficios, actualizacion
0 capacitaciéon para el autoempleo, considerando siempre su ubicacion
. regional y condicién social.

. Brindar orientacién psicolégica en forma individual ¢ grupal ¢ intervencion en
. crisis;

. Emitir los informes psicolégicos de su competencia.

- Las demas que les confieran el presente Reglamento, las leyes vy
. reglamentos vigentes o que le instruya la Junta de Gobierno o la Direccion.

~ La Jefatura de Programas contra la Violencia de Género tendra como titular a
. un funcionario o funcionaria publico denominado Jefe o Jefa de Programas
Jefatura de Programas | contra fa Violencia de Género, la cual tiene las facultades siguientes.
contra la Violencia de |
Género  Auxiliar a la Direccién en el disefio e implementacién de los protocolos y el
F

| modelo de atencidon e intervencidbn a mujeres que se encuentren en
. situaciones de violencia intrafamiliar y violencia de género, de acuerdo a los
: programas estatales y municipales.
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: Ejecutar acciones emergentes cuando el Municipio enfrente alguna alerta de
: género.

¢ Realizar y aplicar instrumentos para la deteccion de factores de riesgo,
atencién de primer contacto, presencia de violencia, plan de auto cuidadeo y
seguridad.

Elaborar un directoric de instituciones gubernamentales y asociaciones
civiles cuyo objeto social sea prevenir atender y ermradicar la violencia
intrafamifiar y de género, asi coma establecer coordinacién para difusion de
informacién y eventos para concientizacion social.

Disefiar materiales de concientizacién sobre la cultura de la paz y derechos
humanos de las mujeres de acuerdo a las convenciones internacionales en la
materia y [a legislacién vigente.

Proponer, apoyar y participar en la elaboracion de programas, proyectos y
acciones tendientes a defender y proteger los derechos humanos de [as
mujeres, su fortalecimiento y desarrollo humanao.

Brindar asesoria Juridica presencial a las mujeres que acudan al instituto.

Brindar los acompafamientos y seguimientos necesarios para la formulacién
. de querellas y denuncias cuando estas procedan.

. Brindar seguimiento a las usuarias que fueron referidas o derivadas a ofras
. instancias para recibir representacién juridica o atencion de sus juicios.

Fomentar la creacion de grupos de auto ayuda de mujeres victimas de la
violencia intrafamiliar y de género sobre codependencia emocional.

Proporcionar talleres educativos sobre derechos sexuales, reproductivos
a sexualidad responsable y enfermedades venéreas.

. Brindar talleres sobre la salud, higiene y auto cuidado de la mujer.

Dar el servicio de atencidn psicologica gratuita a las mujeres que acudan al
. Instituto solicitando este servicio y en caso de ser requerida atencién médica
| psiquiatrica canalizarlas a las instituciones de salud correspondientes.

Las demas que les confieran el presente Reglamento, las leyes y
reglamentos vigentes o que le instruya la Junta de Gobierno o la Direccion.

La Jefatura de Programas de Igualdad Sustantiva tendra como titular a un
funcionario o funcionaria plblico denominado Jefe o Jefa de Programas
Igualdad Sustantiva, la cual tiene las facultades siguientes.

Promover la capacitacidn, actualizacion y sensibilizacion de los servidores
publicos, responsables de emitir politicas publicas en el Municipio, sobre las
herramientas y procedimientos para incorpeorar la perspectiva de igualdad
sustantiva, asi como igualdad de génerc en la planeacion local y
programacion presupuestal, con el fin de fomentar estas, en el ambito
cultural, social, politico y econémico.
- Auxiliar a la Direccién en el disefio y promover programas que contribuyan al
. desarrollo y atencién de la mujer, asi como ejecutar acciones que generen el
i desarrollo productivo, laberal, cultural y educative de las mujeres.
- Estimular fa participacion de la mujer en el desarrollo de nuevas opciones
) . productivas generadoras de empleo e ingresos que integren de manera
. arménica, criterios de sustentabilidad ambiental, tecnoldgicos, econémicos y
: ! sociales.

. Promover la participacién activa de las mujeres en el proceso de toma de

Jefatura de Programas
de Igualdad Sustantiva
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 decisiones que favorezcan la perspectiva de igualdad sustantiva, asi como
. igualdad de género en el disefio de los planes y programas del gobiemo
: municipal.

- Realizar talleres en las distintas localidades del Municipio con grupos de
¢ mujeres para capacitarlas en las tematicas de igualdad sustantiva, asi como
. igualdad de género.

| Auxiliar a la Direccidn en lfa organizacion de exposiciones y participar en
: . eventos que organice alguna Institucion con los productos artesanales
= . elaborados por las mujeres que participan de los cursos promovidos por el
Instituto.

. Promover la creacién de grupos de trabajo permanente, en las diferentes
i comunidades del Municipio, que difundan las tematicas concernientes a la
. igualdad sustantiva y derechos de las mujeres.

Participar y organizar reuniones, eventos, coloquios, foros y convenciones en
materia de género, violencia intrafamiliar y atencion a las mujeres para el
intercambio de experiencias e informacion tanto de caracter municipal,
regional, nacional e interacional sobre los temas de las mujeres.

Promover, difundir y enlazar los programas existentes de salud, educacion,

: trabajo y desarrollo social y humano para las mujeres del Municipio, que se
£— : . ofrezca tanto en el ambito publico como privado.

. Promover y sensibilizar el acceso de las mujeres a los servicios integrales de '
. atencién de la salud, en condiciones de calidad y de tecnologia de

¢ vanguardia,

Las demdas que les confieran el presente Reglamento, las leyes y
reglamentos vigentes o que le instruya la Junta de Gobiermno o la Direccion.

La Jefatura Administrativa tendra como titular a un funcionario o funcionaria
publico denominado Jefe o Jefa Administrativo, la cual tiene las facultades
siguientes.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto con
apego a la legislacion y normatividad en materias de austeridad, contabilidad
gubernamental, transparencia y rendicién de cuentas.

Coadyuvar con la Direccién en la elaboracion del proyecto de presupuesto
anual de egresos, para someterlo a aprobacion de ia Junta de Gobierno, a
mas tardar en el mes de septiembre de cada afio, y una vez autorizado el
presupuesto llevar el control del ejercicio del mismo.

- Jefatura Administrativa “Ggnerar inventario, y vigilar que el mantenimiento y conservacion, de [os
‘ bienes muebles e inmuebles del Instituto, a efecto de garantizar su optima
utilizacion.

Dirigir, autorizar y vigilar la elaboracidon y ejecucién de los procesos vy
programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, vigilando
que su contenido esté acorde a las necesidades y prioridades institucionales.
Vigilar el suministro oportuno de los bienes y servicios requeridos por las
diversas areas que conforman el instituto.

Programar el desarrollo y la capacitacién del personai del Instituto, asi como
las distintas etapas de contratacion, promocion y retencion del personat.

- - Asegurar el cumplimiento de la normatividad y acuerdos vigentes referentes
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al reclutamiento, seiecmon contratacion y autorizacion de plazas tantc de
' nueva creacion como de reemplazo de vacantes.

Supervisar el pago y la administracién de los recursos relacionados con los
sueldos, salarios, retenciones y demas prestaciones, asi como establecer y
dirigir todos los asuntos relatives a las terminaciones de las relaciones

¢ laborales del Instituto.

Auxiliar a la Direccion en la conduccién de las relaciones laborales del
Instituto con su personal, realizando el pago de sueldos, salarios y demas
prestaciones correspondientes.

Llevar los procedimientos de las adquisiciones de los bienes, servicios y
arrendamiento gue requiera el Instituto para su funcionamiento sujeto a lo
previsto en la normatividad aplicable, asi como los convenios que para tal
efecto celebre con el Municipio.

. Plantear a la Direccién y gestionar los diversos mecanismos para la

obtencién de financiamientos federales y estatales, la ejecucion de proyectos

. que pudiesen constituir beneficio las funciones del Instituto, salvo que

competan a ofra jefatura del Instituto.

Auxiliar a la Direccién en la elaboracion, fundamentacion, motivacion y

" notificacion de las convocatorias a las sesiones de la Junta de Gobiemo,

integrando al orden del dia los asuntos que competa conocer a la misma y
darle seguimiento a los acuerdos que se tomen;

" Proponer y gestionar, en coordinacion con la Direccion, ante las
dependencias y entidades del Gobieno Federal, Estatal o Municipal, ios

convenios relacionados con &l Instituto.

_Apoyar a la Direccion en la oportuna formulacién y presentacion de

demandas, denuncias, querellas y demas recursos legales que procedan, a
fin de proteger el patrimonio y la imagen del Instituto, asi como presentar los
informes que soliciten las autoridades. judiciales y administrativas sobre la
Institucion.

Las demas que les confieran el presente Reglamento, las leyes vy
reglamentos vigentes o que le instruya fa Junta de Gobierno o la Direccion.
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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 titular
de la Jefatura de Promocién y Apoyo a la Mujer segun el escalafén del Articulo 6 del reglamento
interno de la Mujer. El servidor pdblico 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 plblicos adscritos a esta
Direccién deben ser cubiertas por quienh designe su titular.

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

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

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderdn 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 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 o que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que fa
Direccién del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense brinda a la ciudadania, asi como
los servicios internos.

1 | Unete contra la violencia, acciones de paz (circulo de mujeres, Unete contra la violencia,
caravana de la salud, promocién a la autonomia financiera).
2 3 Asesorfa especializada y atencién a mujeres que viven en violencia (Asesoria Juridica y
i Psicologica).
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Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en el Instituto Municipal de la
Mujer Tlajomulguense.

. Instituto Municipal = Unete contra la violencia, acciones de paz.

de la Mujer | Asesoria especializada y atencién a mujeres

Tlajomulquense | que viven en violencia. 1-IM-002 No

' SGC se refiere al Sisterna de Gestién de |a Calidad certificado bajo la Norma ISO 9001 bajo el criterio I1SO 18091
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Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense
Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en el Instituto Municipal de la Mujer
Ttajomulquense deberan de ajustarse al Reglamento General e Interno del instituto Municipal de
la Mujer Tlajomulquense del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco.

E! respeto es un valor esencial en el comportamiento de las personas y mas en un ambito
laboral, por eso las palabras que nunca deben faltar en tu vocabulario de ser por favor, gracias y
permiso, saber aceptar las responsabilidades sin quejas ni reclamos, levantar todo el desorden
cuando te levantes de tu lugar y dejarlo como lo encontraste.

El digdlogo es algo esencial entre los compaiieros del trabajo por ello debes evitar decir
palabras obscenas, evitar vulgaridades y si estas en desacuerdo con algo no interrumpir al
didlogo de otra persona y si esperar a el momento adecuado para dar tu opinién.

Respeta las cosas ajenas y no tomes algo que no te pertenezca sin la autorizacion del
duefio recuerda que se puede presfar a malas interpretaciones y recuerda saludar y despedirte
€Oon una sonrisa.
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Direccidén de! Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulguense

Glosario

Direccidn: Direccion del Instituto de Municipal de la Mujer Tlajomulquense, o su titular.
Instituto: Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

Junta de Gobierno: Junta de Gobierno del Instituto de Municipal de la Mujer Tlajomulquense.
Municipio o Municipal: Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco o relativo al mismo.

Reglamento: Reglamento Internc del instituto Municipal de la Mujer Tlajomulguense.
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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 Pubilica 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 informacién incluida en este manual, se debe
solicitar a la Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracion y asésoria

TLANDIMUL:
it

Asesord BIRE
Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubernamental

Girgecion del Instituto Municipal de la Mujer Tialomuiguense

Gebierno Municipal de Tlajomuico de Zdiiiga 2015-2018

Manual de Organizacidn
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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 publlcas La transparencia, la participacion 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 publicas, ia
formulacion del Plan Municipal de Desarrolio 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la ‘simplificacién 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 desempefio de sus labores.
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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 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 Manual de Organizacién son los siguientes:

Mostrar la organizacién del Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco. :
Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,

orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
dei trabajo, capacitacion y medicion 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, comunicacion 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 [abor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
‘la unidad administrativa.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga Pigina 4 de 29

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 area y al manual de organizacidn vigente.




MANUAL DE ORGANIZACION . :

Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio
de Tlajomulco de Zhiiga, Jalisco.

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 préximos 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 focal 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 desarrolio institucional, socioeconémico y sustentabie.

Visidn

Ser el Gobierna 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 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 comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad 4 ;
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 publices 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 econémico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica sélida, el desarrollo
sustentable, ia rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
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Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Valores del Servidor Piiblico

Profesionalismo en la atencién 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 sélo para lo qué fueron asignados. -

Transparencia en la realizacién 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 puiblica, 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 Tiajomulco de Zufiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

alizaclon. - 7 B
Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos

 Eficacia y eficiencia en Ia
ion pablica
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion del Instituto
- de Alternativas para los Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zdiiiga, Jalisco para la
realizacién de sus actividades. ‘

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Ley del Gobierno y la Administracién Piblica 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 Zufiiga, Jalisco )

Reglamento del Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio de Tlajomulco de Zifiga

Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los préximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
plblicas 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. '

Transversal

Modernizacién de la
administracién publica

‘| administracion publica.

Mejora regulatoria
Profesionalizacién de los servidores publicos

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la .

Tlajomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad moterizada y no motorlzada

Promocién del consumo de productos organicos

Educacién ambiental

Preservacion de las reservas ecolégicas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la-utilizacién de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Estratégicos :

Combate al rezago
social

_Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados -

Programas sociales

Servicios pablicos de calidad

Politica de infraestructura social basica :
Poiitica integral de salud: un enfoque de prevencion de f
enfermedades

Inclusion de personas con d|scapaC|dad

Gobierno de puertas
abiertas

Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones
Mejora en la solucion de demandas ciudadanas

Manejo integral del
agua

Potabilizacién y abastecimiento -

Saneamiento y colectores

Mitigacién de inundaciones

Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de
cultura y recreacion

Educacion y promocion artistica
Disciplinas deportivas

Desarrolio econémico
local

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
Formacién de cooperativas

Promocion de la inversidn -
Promocién del turismo

Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Tlajomulco en el modelo
metropolitano de
seguridad

Coordinacion metropolitana
Prevencion

Profesionalizacién de policias
Procuraduria social

Modernizacién del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debersd conducirse
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A la Direccién del Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio de Tlajomulco de
Zuaiiiga 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 adopcion de una nueva Agenda de Desarrollo de Ia
Organizacién 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 llegoé a la conclusién de que la agenda del medio
ambiente tiene que dejar de ser vista de manera aislada, ya que los problemas ecol6gicos 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 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 dltima vez en el afio 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su niamero de habitantes, vueive necesaria la
reedicidn de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarlos para la aprobacién de
este Plan sera una de las prioridades de este trienio. Lo establecido en este nomatividad funglra
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 econémico 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 esta encauzada principalmente a siete temas,
entre ios que se encuentran el programa de reforestacion, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocion del consumo de productos organicos, la implementacion de campafas
de educacion ambiental, la preservacion de las reservas ecologicas donde se incluye la zona

- Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zuniga psgina 10 de 29

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependenda; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialade en ios reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




MANUAL DE ORGANIZACION —

Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio
de Tlajomulco de ZaRiga, Jalisco.

protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos sélidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacién de fos recursos al interior del Gobierno.

Programa de Reforestacion
Segun el indice Metropolitano de Calidad del Aire, Tlajomulco es el mun|C|p|o de ia Zona
Metropolitana de Guadalajara con la peor calidad de aire registrada durante 2015, lo que

representa un grave prob{ema de salud y de medioc 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 municipi"o, como areas verdes, camellones, glorietas y
centros educativos, considerando factores climaticos, geograficos e hidrologicos. Estos nuevos
arboles tendran las caracteristicas fisicas necesarias para que todos sobrevivan hasta la edad

aduita.

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

habitantes.

Algunas de las acciones complementarias en este rubro estan enfocadas en la ampliacién del
vivero Santa Fe, la realizacién de un jardin boténico con senderos y- de un huerto, asi como la
entrega de arboles en adopcion, promoviendo por medio de un certificado de adopcién que los
ciudadanos se hagan cargo de ellos. : '

Lo que se pretende lograr con esta inversion es que los ciudadanos de la ciudad vivan en un
entorno ecolégico, saludable y con menos enfermedades respiratorias.-

4
g

Educacion Ambiental
Al formular los temas anteriores dedicados al ambzente no se estaria actuando de manera mtegral

si no avanzaramos en el plano de la concientizacion sobre los diversos temas que nos -afectan y
sobre los que se deber de actuar, como el cambio cllmatlco y el impacto ambiental que

enfrentamos actuaimente. R

lLa forma moverse en esta direccién es el disefio e implementacion de una agenda de platicas
dirigidas todos los habitantes del municipio, principalmente a los nifios, y fuertes camparias de
informacién sobre el cuidado del medic ambiente que incluyen conferencias, exposiciones,
talleres, actividades recreativas y culturales que seran expuestas en los espacios de ios distintos
actores sociales, como empresas y centros educativos.
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Asi mismo se implementara un proyecto que dara a conocer a los ciudadanos las efemérides de
ambientales marcadas por la Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)
y el municipio por medio de ias actividades ya mencionadas. Al final se busca que los habitantes
del municipio adquieran conciencia sobre la importancia que tiene hacer buen uso de los recursos
y cémo repercute en la salud y el futuro no manejarlos de manera responsable.

_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 mas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacién.

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
érdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucion 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
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 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 publicos de
calidad, la construccion de infraestructura sogcial basica y la formulacion de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajar4 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 Desarrollo Integral de la

Familia. g

Programas Scociales
Una de las prioridades de la actual administracion es la atencién a la poblacién en condiciones de

pobreza, que en el municipio suman cerca de 147 mil individuos entre las personas en situacion
de pobreza extrema y moderada.
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Una de las estrategias para abatir la marginacion y elevar la calidad de vida de estas personas
consiste en la implementaciéon de programas sociales, con lo que también se contribuira a
incrementar sus expectativas de una vida plena y sin carencias.

De manera concreta se continuara con la implementacién de los programas federales como
Prospera, Vivienda Digna y Adultos mayores, asi como con los programas estatales y
municipales, como el programa de entrega de Utiles y uniformes escolares gratuitos, 60 y Mas,
Apoyo a Madres Cabeza de Familia, becas a estudiantes de secundaria y ABC un movimiento
por la educacion, con el fin de erradicar el analfabetismo y reducir el rezago educativo.

Asimismo, se han incorporado dos nuevos programas al catilogo de los ya existentes. Por un
lado se trata del programa de entrega gratuita de lentes a aluminos de primaria, buscando {a
cobertura total en este nivel. Por otro lado se contara con el programa de becas para estudiantes
de secundaria, ideado para estimular a los alumnos con un promedio destacable evitando,
mediante un apoyo econdmico, la desercion de los alumnos de este nivel, el cual tiene el mayor
indice de abandono en educacién basica y media superior.

Inclusion de personas con discapacidad .

Segln la 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 y a la estabilidad econémica, o que implica el
acceso a un nivel de vida decoroso y la obtencion y a conservacion de un empieo util, productivo
y remunerado. Asi, este gobierno continuard desarrollando mecanismos que aseguren la
aplicacion de los derechos de las personas con discapacidad y el reforzamiento en sus

capacidades de integracion.

Bajo esta premisa, desde diciembre del 2012 el Gobierno de Tiajomulco puso en marcha el
programa Movimiento Incluyente, presidido por ‘el DIF, el cual reforzaremos y seguiremos
impulsando para apoyar a personas con disgapacidad y grupos vulnerables, con el objetivo de
transformar la percepcién que se tiene sobre la discapacidad y las acciones que deben ser
promowdas en apoyo a las personas en estas condiciones.

Asi m;smo comprometidos con la sensibilizacién de los ciudadanos, se continuara actuando en
la capacitacién de la poblacion en esta materia.

Al seguir con la orientacién de una serie de politicas publicas incluyentes, hace tres afios se inicié
con la construccion de un espacio destinado a la atencidon integral para personas con

discapacidad intelectual.

Este espacio es el Centro de Estimulacién para Personas con Discapacidad Intelectual (CENDI).
Inaugurado en el 2014, actualmente cuenta con tres de sus cuatro etapas construidas, en las
cuales se atienden a mas de doscientos nifios que requieren una atencion integral que favorezca
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el desarrolio de sus habilidades y competencias para mejorar su calidad de vida y que propicie
una posible inclusién laboral.

En Tlajomulco, existen 784 personas con discapacidad intelectual concentradas en su mayoria en
la zona vaile del municipio, por lo que el gran reto para esta administracién es ampllar la
cobertura de atenciéon mediante la construccion, equipamiento y operacion de la cuarta etapa de
CENDI, lo cual permitira atender a méas de cuatrocientas personas con discapacidad intelectual,
bajo un modelo integral (nico en el Estado.

Asi mismo, se buscara consolidar el Centro mediante los servicios de estimulacion temprana,
sensorial, psicomotricidad, terapia fisica, estimulacion cognitiva, psicologia, 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 publica de inclusion social para las personas con discapacidad
intelectual, tendra un enfoque que abarca todas las etapas del desarrollo, desde ios primeros dias
de nacidos hasta la etapa aduita.

Acciones Coordinadas con Organismos Publicos 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 ia
poblacion mas vulnerables: las mujeres, con el instituto de la Mujer Tlajomulquense, y los adultos
mayores y los nifios con el Desarrolio Integral de la Famiilia, DIF.

Politica Integral de Cultura y Recreacién ,
Durante los Ultimos seis afios en Tlajomulco se han invertido alrededor de 300 millones de pesos

en politicas publicas ligadas al deporte, la recreacion y la cultura. Estas politicas han abarcado ho
solo fa implementacion de programas, sino la construccion ¥ rehabilitacién de espacios para‘el
desarrollo fisico, cultural y artistico, en beneficio de los casi 100 mil nifios y jovenes del municipio.

Aunque muchas veces los recursos dedicados a estos rubros son vistos como algo superfluo,
esta Administracién considera que las acciones ligadas al deporte y a la cultura son necesarias
para el desarrollo de la ciudad. ' -

" Desde el lado de la cultura, las ideas de los creadores son fundamentales para la sociedad, ya
que con la exposicién de sus ideas y sentimientos a través del arte podemos sensibilizarnos para
ser mas empaticos y actuar mejor en colectivo. Por el lado del deporte, como una forma
especifica de la recreacion, se tiene la funcién de cohesionar a la sociedad a través del juego,
ayudando en el camino a desarrollar habitos saludables que alejen a los ciudadanos de las
adicciones y de enfermedades relacionadas a la falta de ejercicio.
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E! reto que enfrenta esta Administracion en la creacion de una agenda cultural y deportiva que
tenga un impacto social relevante consiste en lograr que los mismos habitantes de Tlajomulco
reconozcan su propio potencial artistico, palpable en las diversas manifestaciones materiales e
inmateriales a lo largo de todo el municipio, y deportivo, visible a través de los atletas que ha visto
nacer, ya que el Estado no crea arte ni hace deportistas, pero si puede fomentar y difundir sus
manifestaciones. '

La politica integral de cultura y recreacion para este trienio ira dirigida en cuatro sentidos: el
programa de educacion y promocién artistica y el programa de disciplinas deportivas, apoyados
en gran medida por la reingenieria en el Instituto de Cultura, Recreacién y Deporte y los
programas enfocados en la creacion de alternativas para la juventud.

Educaclon y Promocion Artistica

El arte en cualquiera de sus formas es un medio que sirve para sensablllzar inspirar y comunicar -
ideas o sentimientos a la personas. Es innegable que para cualquier sociedad que busque la
integracion social y la cohesion entre sus habitantes estos elementos son necesarios.

Por ello en Tlajomulco los temas de educacién, cultura y promocion artistica son esenciales para
- el desarrollo del municipio y personal de sus habitantes. Es por eso que se continuaran
fomentando estas actividades con el objetivo de ampliar su cobertura para beneficio de los nifios

¥ jovenes de Tlajomulco.

Para lograrlo se trabajara en la ampliacion y adecuacion de los espacios fisicos donde se llevan a
cabo talleres artisticos, tales como la escuela municipal de ballet y los tafleres de musica, asi
como en la construccién de un nuevo estudio de grabacion y la construccion de siete centros

multidisciplinarios.

De parte del Instituto de Cultura, Recreacion y Deportes se tiene el plan de la creacion de
escuelas de formacién; que funjan como un ‘escalén en la profesionalizacion de sus usuarios y
donde se puedan identificar, potenciar y difundir los nuevos talentos artisticos de Tlajomulco
Estas escuelas pretenden exportar el talento del municipio, asi como traer a la ciudad una serie
de manifestaciones artisticas de los mejores exponentes del mundo.

Disciplinas Deportivas
Esta Administracion esta convencida de que invertir en el deporte es invertir en la salud de los

nifios y jovenes, alejandolos de enfermedades y de la delincuencia para promover su sano
desarrollo. Esta es la razén por la que se seguira fomentando su integracién y participacion en el

ambito deportivo.

Gobierno Mummpal de Tlajomulco de ZGfiga  pgi.  15de2s

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por 1o anterior, su funcionamiento deberd conducirse
- conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al &rea y al manual de organizacion vigente.




Cadigo y 14001

MANUAL DE ORGANIZACION T :

instituto de Alternativas para los- Jovenes del Municipio
de Tlajomulco de Zaihiga, Jalisco.

Debido al elevado crecimiento poblacional de los ultimos afios, los espacios deportivos ya son
insuficientes. A partir de este diagnéstico se ha definido como estrategia la ampliacion del
sistema de lugares destinados a la actividad fisica con la inversién en la construccion de ocho
unidades deportivas, asi como en la focalizacién de recursos en aquellas zonas donde existe un
indice mayor de talentos en las diferentes disciplinas deportivas. De igual manera, como se
mencioné anteriormente, se intervendra en la construccién de la infraestructura apropiada en
funcién de la vocacién de cada espacio deportivo.

El objetivo es consolidar la red de unidades depoﬁivas de Tlajomulco, asi como la
profesionalizacién de disciplinas deportivas mas difundidas en el municipio, como el basquetbol y
futbol.

El Instituto de Cultura, Recreacién y Deporte y el Instituto de Alternativas. para Jovenes de
Tlajomuico (INDAJO).

Este es un eje que envuelve diferentes &reas de la Administracion. No obstante, el Instituto de
Cultura, Recreacién y Deporte es una pieza fundamental en el buen desarrolio de estas politicas,
ya que tiene como objetivo fundamental la difusién y..promocién de la cultura y actividades
deportivas. Es por eso que al considerarlo como un area estratégica de importancia vital en el
cumplimiento de estos propositos se iniciard con una reingenieria al interior del Instituto, la cual le
permitira tener en el corto plazo un mayor aprovechamiento de los recursos, del patrimonio y de
los programas tanto culturales como deportivos presentes a lo largo de todo este eje que ha de
implementar para cumplir con su mision.

De manera general, el Gobierno de Tlajomulco, con el necesario apoyo del renovado Instituto de
Cultura, Recreacién y Deportes, planea llevar a cabo tres acciones generales, todas ellas
presentes en los tres temas que se desarrollan en este apartado. Las acciones a las que se
hacen referencia son la ampliacion de la cobertura de los programas para que mas gente se vea
beneficiada por estas acciones, la construccién de ia infraestructura apropiada en funcién de;Ia
vocacion de cada espacio deportivo o cultural, y la ocupacion y uso intensivo de espacios
plblicos para que también alli convivan los tlajomulquenses, a través de la cu!tur? y la actividad

fisica. .-

La importancia del Instituto de Alternativas para Jovenes de Tlajomulco (INDAJO) recae en que
aproximadamente uno de cada cuatro habitantés de Tiajomuico tiene entre 15 y 29 afios de edad,
por lo que son considerados jévenes. Este es un sector para el que la cultura, el deporte y la
recreacién son parte esencial de su desarrollo. Este municipio no puede dejar de actuar en
beneficio de una porcién tan amplia de la poblacién en lo respectivo a este tema, por lo que se
lievaran a cabo una serie de acciones enfocadas en su bienestar.

Este es un tema transversal que involucra la participacién de varias areas bajo el liderazgo, sin -
embargo la batuta en este proceso debe de ser llevada por el INDAJO, organismo publico
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descentralizado que tiene el compromiso de construir politicas plblicas a través de la cultura, el
arte, el deporte y la educacion para el provecho de los jovenes del municipio, ¥y que es ademas un
espacio de encuentro que tiene como base el respeto a la libertad, fa pluralidad y los derechos

humanos.

Bajo la tutela del INDAJO el Gobierno Municipal realizara dos proyectos y una serie de programas
que hacen a la vez de estrategia para llegar al objetivo de esta seccion: la creacion de
alternativas saludables para la juventud. '

~ Un primer proyecto es la instauracién de la Capital del Street Art en Santa Fe y Chulavista. Este

proyecto implica la atraccion de fabricas de aerosoles a ia ciudad, la formacién de una zona de
tolerancia donde se pueda hacer grafiti libremente, la creacién de concursos y la invitacion a
artistas urbanos de talla nacional e internacional. Con esto se hara de Santa Fe y Chulavista una
zona turistica alterna, con el consecuente beneficio de la derrama econémica qué generaria.

El segundo proyecto corresponde a la fundacién del Tlajomulco Training Center en Lomas del
Sur, el primero de su clase en Jalisco, donde se entrenard a atletas de alto rendimiento en
deportes como el skate y el parkour. Se pretende que estos deportistas sean los mejores
exponentes de su género y encuentren en la practica de estas actividades una alternativa para

alejarse de situaciones de conflicto.

La segunda manera de intervenir para llegar a este objetivo es a través de la formulacion de
programas que puedan funcionar de manera continua a lo largo del trienio. Una de las acciones
que contemplamos es la formulacion del programa de platicas y talleres Prevencion de
embarazos: salud sexual y noviazgo sano para abatir los inquietantes indices de embarazos
juveniles no deseados. Otro de los programas que se consideran es la constitucion de cursos
evocados a los derechos de los jovenes, con lo que se pretende sensibilizar a la poblacién e
inculcarles la cultura de la legalidad para que conozcan sus derechos y obligaciones. Asi mismo
se planea echar a andar la biblioteca itinerange, accion con la que la literatura se acercaria a los:

jévenes.

Desarrollo Economl‘co Social

Durante el afio 2015 Tlajomulco recibié 5000 millones de pesos provenientes de la m|C|at|va
privada, posicionandose como uno de Ios mejores municipios del Area Metropolitana de

Guadalajara en este rubro.

Esto es so6lo es una muestra de que en los dltimos afios Tlajomulco ha sentado las bases para
colocarse como el municipio metropolitano mas competitivo y con mayor potencial para
desarrollar diferentes sectores productivos de alto valor agregado, motores de la dinamica
econdémica del sur de la ciudad, asi como para atraer fuertes inversiones de sectores estratégicos
para genera'r empleos estables y, a la vez, canalizar la capacidad emprendedora del municipio.
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Sin embargo no debemos de perder de vista que esta transformaciéon, emprendida desde las dos
administraciones anteriores, le apuesta a que la puesta en practica de las condiciones de
competencia y de desarrollo se logra mas faciimente en una sociedad justa y con igualdad de
oportunidades, situacion que nos hemos emperfiado en conseguir y esta presente a lo largo de los
distintos ejes que conforman este Plan Municipal de Desarrollo.

Ante un entorno econémico desfavorable a nivel nacional e internacional, y un cuidado cada vez
mas demandante del medio ambiente, el reto de la presente Administracion en este rubro es el
continuar con la inercia que ha caracterizado a la ciudad en los Ultimos afios y seguir siendo un
polo de atraccién para los inversionistas, con miras a generar un desarrollo equilibrado en la
totalidad del territorio municipal, potencializando el area del corredor Chapala y el Circuito Sur, y
que con esto se generen nuevos y mejores empleos, asi como promover la inicigtiva
emprendedora de los tlajomulquenses, desde una vision de sustentabilidad en la que no se
sacrifique el bienestar de las nuevas generaciones por el crecimiento econémico en el corto

plazo.

Con base en lo anterior, proyectamos la politica de desarrollo econémico local para Tlajomulco
integrando cinco temas: el fortalecimiento del campo y lossectores tradicionales, la formacion de
cooperativas, la promocién de la inversion, y del turismo y la educacion para jovenes en materia
de liderazgo.

Emprendurismo y Liderazgo para Jovenes

Mas de la mitad de la poblacién del municipio esta en un rango de entre los 15 y los 29 afios de
edad. La misidén que se tiene es aprovechar ia energia y da creatividad que caracterizan a este
sector de la poblacién, por lo que se tiene el propésito de incentivar la formacion de micro y
pequefias empresas en el municipio administradas por los jovenes del municipio. -

El modo de incidir en estos fines es el disefio e implementacion de una agenda de trabajo para'la
-capacitacion de [os jovenes en materia de liderazgo, y con ello incentivar la creacion de nuevas
entidades productivas.

Con esta estrategia este sector de la poblacién tendra un mejor futuro, con méas certeza, y en‘el
que podran incidir de manera directa al bienestar de su comunidad siendo generadores de

empleo y el sustento para sus familias.

[ .
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Estructura organica

"De acuerdo a lo que establecen los articulos 34 y 35 del Reglamento del Instituto de
Alternativas para los Jévenes del Municipio de Tlajomuice de Zafiga, Jalisco, para el
desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para el Instituto de Alternativas para los
Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, es la siguiente:

Organizar y administrar los recursos del instituto, formular los
proyectos y partidas presupuestales correspondientes,
Jefatura Administrativa | programar, presupuestar y realizar los procedimientos
;i necesarios para las adquisiciones de los materiales y demas
. recursos. ‘
Jefatira de Atenciébn ala ‘| Ejecutar proyeétos especiales del Instituto con el objeto de
Juventud 't mejorar las condiciones de vida los jovenes. _ f
: .i Mantener el contacto directo con las oficinas de enlace de
Jefatura de Eniaces " Instituto, proponer medidas necesarias para el mejoramiento -
Territoriales .{ administrativo y operativo de las oficinas.
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Organigrama

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

Asesor (1)

Gestidn y
Vinculacién (1}

L]

Secretaria (1)

Jefe Administrativo Jefe de Atencion a Jefe de Enlaces
(1) la Juventud (1} Territoriales (1)
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién del Instituto de Alternativas para los Jovenes
del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco se encuentran establecidas en el articulo 37
del Reglamento del Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio de Tlajomulco
de Zihiga, Jalisco.

Articulo La Direccion tiene como titular a un funcionario publico denominado Director, el cual tiene
37 las facultades siguientes:

Cumpiir y vigilar el cump||m|ento del presente reglamento asi como de las resoluciones que :
| acuerde la junta de gobierno. '
Representar al Instituto ante las autondades administrativas, Judlcaales y del trabajo “con -
| todas las facultades generales y especiales que requiera. 4
Previa autorizacion de la Junta de Gobierng, suscribir, en representac:on del Instltuto !os
| contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que se celebren con dependencias y
entidades publicas, con organizaciones prlvadas y sociales necesarios para el buen :
- funCIonamlento de' mfsmo e mn we e w mw w wue o whoa e - v ve ww a v e mw meraa Ao mowen oa e
Dar contestacion OfICIal a los requerimientos solicitados por dependencias :
gubernamentales, asi como a los escritos representados por particulares.
Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la ciudadania; a
v los organismos publicos, privados y sociales que correspondan referente a temas
relacionados con jovenes den el Municipio. :
Proveer en la esfera administrativa de lo necesario para el correcto funcionamiento del .

vi Instituto y la infraestructura que le ha sido destinada.
Vil Recabar la informacion y los elementos estadisticos’ que reflejen el funC|onam|ento del
| Instituto para mejorar la gestion del mismo.
1 Vi [ Nombrar y remover a los funcionarios y servrdores publlcos del Instituto.

X Proponer a la Junia de Goblerno las modificaciones a la estructura y a Eos organos
administrativos que sean necesarios para el optimo funcionamiento det Instituto :

Proponer a junta de gobierno el establecimiento de las instancias de asesoria, coordinacion,
E X - consulta-y apoyo administrativo que estimie nécesarids para el buen funcionamiento dél
| Instituto L
Presentar a la junta de goblemo para su aprobamon el manuaE de polltlcas bases y :
Xi lineamientos para las adquisiciones. y enajenaciones, y los demas proyectos de

reglamentacion y manuales establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Establecer, implantar, coordinar y evaluar las politicas institucionales que rijan las
Xit 1 actividades de informacion y difusion de los avances en materia de acciones y programas

dirigidos a jévenes.

5 Xt | Realizar las acciones de imagen institucional que requiera el Instituto.
XV Someter a aprobacion de ia Junta de Gobierno anualmente los proyectos programas e
informes financieros trimestrales y estados financieros dei instituto para publicarfos.
| xXv | Someter a ia aprobacion de la Junta de Gobierno el ante proyecto del Presupuesto de
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Egresos del Instituto, sus modificaciones y remitirlos a la tesoreria municipal en tiempo y

forma.
Someter a la aprobamon de la Junta de Goblemo Ios actos jUI’IdtCOS que !mpllquen :
Xvi :
-  traslacion de dominio o de uso de los bienes que forman el patrimonio del institute.
xvil Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno con sujecion a las disposiciones Iegales
S aplicables, donaciones onerosas, herencias y legados que pretenda recibir el Instituto.
. XVIIl | Proponer a la junta de gobierno las condiciones generales de trabajo del Instituto.
XIX . Elaborar e implementar el programa anual de actividades y los objetivos programatscos del 7
‘ Instituto. :
XX Recibir ias propuestas de la Junta de Goblerno y acordarlas con el Pre5|dente cuando estas '
| sean en relacion con la ejecucion de alguno de los objetivos del Instituto.
XXI Rendir ante la Junta de Gobierno un informe anual de actividades en el més de septiembre :
‘| de cada afio.
| XXl | Coordinar el proceso de entrega- recepcnon al final de su gestion. v
Las demas funciones que el presente reglamento y ‘demas d|5p05|C|ones Juridlcas Ie :

?;XIIE__ | atribuyan.
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instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio
de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco.

Funciones de las unidades organicas

-+ Administrar y conducir la funcién ejecutiva del instituto, asi como coordinar y
. L. supervisar la efecucion de sus programas y proyectos de acuerdo a lo que se
Direccion del establezca en el programa del Instituto. :
instituto de - : - ' = - . .
Alternativas para Cor_responde al Director, Ia_ direccion y condqcmon del Programa Gene@l del :
los Jovenes del Instituto, Los proyectos y acciones del mismo, asi comq sus proyectos estratégicos.
Municipio de Es responsable del cumplimiento de las metas planteadas en su programa, la
Tlajomulco de administracion, el buen uso y manejo de los recursos publicos y de hacer cumplir
‘Ziiga con lo que disponga por las la Ley de Atencion de la Juventud del Estado de :
Jalisco, las leyes vy reglamentos en materia de contabilidad gubernamentai '
informacion puablica y rendicién de cuentas.
Organizar y administrar los recursos del Instituto, formular los proyectos y partidas
presupuestales correspondientes, programar, presupuestar y realizar los
procedimientos necesarios para las adquisiciones de los materiales y demas .
Jefatura recursos. o
Administrativa Disefar y operar Siatemas y procedlmlentos para 3 administracion dei personal yla
‘| adquisicion, control y distribucion de bienes y servicios requeridos por el Instituto, .
de acuerdo a sus planes y programas, para obtener el maximo aprovechamlento de °
los recursos humanos y materiales con que cuenta. ,
Ejecutar proyectos espec;ales del Instituto con el objeto de me;orar Ias condlc:lones
Jefaturade - de vida los jévenes.
Atenciénala -~
" Juventud Enlazar las distintas areas del INDAJO a fn de promover y poner a dlsposmlon de :
los jovenes los programas y servicios que ofrece el instituto. :

Mantener el contacto directo con Ias oficings de enlace de Instituto, proponer
medidas necesarias para el mejoramiento administrativo y operativo de las oficinas.

El Coordinador de Enlaces tendra a su cargo a las oficinas- de los Enlaces
Territoriales del Instituto, distribuidas en el territorio municipal, se hara cargo de la
revision y supervision de dichas oficinas en el cumpllmnento de las funciones que !es :

sean encomendadas.

Jefatura de
Enlaces
T_erritoriales
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instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio
de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco.

Suplencias en caso de ausencias
b

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, serdn cubiertas por el Jefe
Administrativo o por quien se establezca en el regiamento interior, 0 en su caso mediante
acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor pablico 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 Direccién
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 femporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos seguin 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 gue no percibiran
remuneracién adicional por tal motivo.
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Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio
de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco.

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 sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
del Instituto de Alternativas para los Jé6venes del Municipio de Tiajomulco de Ziiiga,
Jalisco brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

Laboratorio de Arte Urbano. -
_ Tlaj_omuldo Patina. '

| Tlajomulco Bmx.

| Guateque de Barrio.

| Becas de apoyo econémico.
| Estudio de Grabacién la Caverna.

i
H
H
£
H
H

O')U'ILDOI\J-J—\

:

4 No apiica.
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Ehstituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio
. de Tlajomuico de Zdhiga, Jalisco.

Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra-fos procedimientos que se réalizan en la Direccién del Instituto de
Aliternativas para los Joévenes del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco.

| Laboratorio de Arte Urbano _ | 29001 | No

Instituto de | Tlajomulco Patina 1 210002 | No
Alternativas para [ Tigjomulco Brmx i 2-1J-003 | No
’O;‘ Jovenes del | Guateque de Barrio i 2-1J-004 1 No

unicipio de e ]
Tlajomulcode | Becas de apoyo economico ~ I. 2-1J-005 | No
Zaniga, Jalisco | Estudio de Grabacion la Caverna | 2-1J-006 1 No
| No aplica A 2-1J-007 [ No
1 5GC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 150 9001 bajo el criterio ISO 18091
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instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio
de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco.

Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion del instituto de Alternativas para
los Jovenes., deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de

Zuniga, Jalisco.

La Junta de Gobierno es el maximo organo de gobierno del Instituto de Alternativas para los
Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zuriga, Jalisco.

Las funciones, programas, servicios y procedimientos que se realicen en el Instituto de
Alternativas para los Jévenes (INDAJO) deberdan de ajustarse al Reglamento General del
Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, asi como al Reglamento del Instituto de Alternativas
para los Jovenes del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco y demas normas que le

apliguen.

Las sesiones que realice la Junta de Gobierno del instituto de Alternativas para los Jovenes seran
publicas y abiertas. Estas se sesionaran cuando menos una vez cada tres meses en forma
ordinaria y de acuerdo al calendario anual de sesiones previamente aprobado y se conduciran de
acuerdo a los procedimientos aplicables.

Ei Instituto contara con el personal téchico, administrativo y profesional en razén al presupuesto
que le destine el Ayuntamiento, el cual estara subordinado al Director del Instituto.
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Glosario

Bmx: Deporte extremo practicado en bicicleta, en el que los deportistas realizan acrobacias.

INDAJO: Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.

Parkour: Disciplina que consiste en desplazarse superando obstaculos que se presenten en un
recorrido saltando ¢ corriendo sin mas recursos que el cuerpe humano.

Skate: Deporte que consiste en deslizarse sobre una tabla con ruedas, para realizar trucos
haciendo piruetas y figuras con ella, en el aire.

‘ Training Center: Centro de Entrenamiento.
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Autorizacion

Ef 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 informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional. :

Elaboracidn y asesoria

# MUNICIPIO DE TLAJOMULCO,
DE ZUNIGA, JAL.
INSTITUTO DE
ALTERNATIVAS PARA
JOVENES

utorizé

b otie e
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Asesorod
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Héctor Guillermo Hernandez Aguayo Al

Director de Innovacion Gubernamental Director de Planeacion institucional

Direccion del institutc de Alternativas para los Jovenes del Municipio de Tlajomuico de Zifiga

Gobierno Municipal de Tlajornulce de Zafiga 2015-2018

Manual de Organizacién










Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucién de
politicas publicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
ja 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.

Fn 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
Administracién 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 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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Contraloria Municipal

Objetives del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el analisis 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 ohjetivos 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, 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 ios recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion 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 1a labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia institucicnal

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, vision y filosofia como parte de su
planeacién 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.

Misicn

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomuico 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 dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impuisen el desarrollo institucional, socioecondmico y sustentable.

Vision

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion 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 solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la foma de
decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad '

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomuico estamos comprometidos con ia
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y deméas 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 democrética, el desarrollo social y economico con una vision

de sustentabilidad.

Filcsofia
| a 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.
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Contraloria Municipal

Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Yalores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencidn a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de mznera
eficiente y oportuna,

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

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

Sustentabifidad, entendida coms [a responsabilidad social de elevar la caiidad de vida de las
futuras generaciones zl promover permanentemenite el cuidade del medio ambiente.

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

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

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

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

e S
Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos

Autonomia municipal Gobernanza

Transparencia y rendicion de
cuentas

Eficacia yweﬁcienCIaﬂén la
gestién publica

Sy

Laicismo

- ’ L] 3 T ;: A
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Contraloria Municipal.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General dé! Sisterna Nacional Anticorrupcion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector Publico

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas-
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Cadigo Fiscal de Estado de Jalisco

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios

Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios Constitucién Politica del
Estado de Jalisco

Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga
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Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Qbra Pubica del Estado de Jalisco

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley del Gobiemno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

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

Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcéhélicas del Estado de Jalisco

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataciones de Servicios del Estado de
Jalisco y sus

Municipios
Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Hacienda Municipal del Estadoe de Jalisco.

Ley de Incompatibilidades para los Servidores Publicos Reglamentaria del articulo 112 de la
institucién Politica

del Estado de Jalisco

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del estado de Jalisco

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

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

Ley que regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco
Normas de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Civil del Estado de Jalisco
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Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

‘Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco
Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Cadigo Fiscal del Estado de Jalisco

Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Municipio de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Reglamento de Austeridad. Vigencia a partir de 30 de junio de 2015

Reglamento de Construccion

Reglamento de Box, Lucha libre y Artes Marciales de Municipio de Tlajomulco de Zahiga
Reglamento de Catastro |

Regtamento de Adquisiciones

Reglamento del Consejo Municipal de Desarrolio Artesanal

Reglamento de Control Vehicular

Reglamento de Zonificacion

Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco. Vigencia a
partir del 5 de diciembre de 2014

Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto

Reglamento de Nomenclatura de vias publicas y espacios abiertos publicos del Municipio de
Tlajomulco de Zdaniga, Jalisco

Reglamento de Parques y Jardines para el Municipio de Tlajomuico de Zuriga, Jalisco
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Reglamento de Participacién Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Tlajomulce de
Zuhiga, Jalisco

Reglamento de Policia Preventiva
Reglamento de Rastros del Municipio de Tiajomulco de Zuafiga, Jalisco
Reglamento de Salud para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

Reglamento de Servicios Turisticos del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
Reglamento de Viajes y Viaticos

Reglamento del Archi\}o Géﬁéral del Municipio de Tlajo.mulco de ZuRiga
Reg[aménto del CENDI |

Reglamento del Consejo Ciudadano de Seguridad Publica

Reglamento del Consejo de Promocién Economica del Municipic de Tlajomulco de Ziniga,
Jalisco. (Aprobado en la Administracién 2010-2012)

Reglamento del Consejo Econémico y Acédémico del Municipio de Tlajomuico de Zuhiga, Jalisco
Reglamento del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano
Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Tlajomulce de Zdfiga, Jalisco

Reglamento del Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio de Tlajomulco de ZUuniga,
Jalisco. Vigencia a partir del 5 de marzo det 2016

Reglamento del Escudo de Armas de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Reglamento del Instituto de‘CuItura, Deporte y Recreacion del Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco. (Aprobado por la administracion 2010-2012)

Reglamento del Instituto Municipal de fa Mujer Tlajomulquense. (Aprobado en la Administracion
2010-2012)

Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco
Reglamento del Proceso Entrega y Recepcion para el Municipio de Tiajomulco de Zufiga,
Reglarnento del Servicic de Agua Potable del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Tlajomulco de Zaniga,
Jalisco. Vigencia a partir del 16 de abril de 2014

b - . _ s
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Reglamento General del Municipio de Tlajo'mulco de ZuAdiga, Jalisco
Reglamento Interior de la Unidad Municipal Proteccién Civil de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco

Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco (Ultima
reforma publicada 23 de diciembre del 2014)

Reglamento Interior del Consejo Técnico Catastral del Municipio de Tlajemulco de Zhfiiga, Jalisco

Reglamento Interno de la Comision Municipal de Carrera Policia de Seguridad Publica del
Municipio de Tlajomuico de Zafiga, Jalisco. (Aprobado en la Administracion 2010-2012)

Reglamen’gb Interno de la Comision Municipal de Honor y Justicia de Seguridad Publica
(Aprobado en la Administracién 2010-2012)

Reglamento Interno-del Instituto de la Mujer Tlajomulquense.
Reglamento Municipal de Proteccion Civil de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y dé Prestacion de
Servicios en el Municipio de Tlajomutco de Zufiga, Jalisco - ‘

Reglamento para Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de
Tlajomulco de Zafiga :

Reglamento Proyectos de Inversion y de Prestacién de Servicios (Aprobado en la Administracion
2010-2012).

Reglamento que determina medios idéneos de prueba para acreditar la posesion de terrenos
para el otorgamiento de autorizaciones, permisos o licencias en materia de desarrollo urbano del

Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco

Reglamento controla el Uso y manejo de sustancias inhalantes de efectos psicotropicos
Reglamento de Informacion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco {Aprobado en
la Administracian 2010-2012) |

Reglamento de los consejos consultivos ciudadanos

Regiamento del Protocolo en eventos gubernamentales y de la Direccion de Relaciones Pubiicas.

Reglamento que establece las Condiciones que deben reunir los sitios destinados a reubicacién

de ladrilleras
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Reforma a los Articulos 10,11 y 12 del Ordenamiento Municipal para la Promocion del Desarrollo
Econémico de Tlajomulco de Zufiiga

Reforma del Ordenamiento de Ecologia
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco
Condiciones Generales de Trabajo del honorable Ayuntamiento de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco

Manuales de Organizacién de las dependencias que conforman el Gobiemo Municipal de
Tlajomulco de Zihiga, Jalisco

Modificaciones al Ordenamiento de Anuncios del Municipio de Tlajomulco de Zuahiga
Ordenamientb de Alumbrado Publico del Municipio de Tlajomuleo de Zihiga, Jalisco
Ordenamiento de Anuncios para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga -

Ordenamiento de Cementerios del Municipio de Tlajomulco de Zlfiga

Ordenamiento de Ecologia y Medio Ambiente para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga
Ordenamiento de Espectaculos para el Municipio de Tlajomuico de Zuiiga

Ordenamiento de Estacionamientos del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga

Ordenamiento de manejo de Residuos Sdlidos del Municipio de Tlajomuico de Zufiga
Ordenamiento Municipal para la Promocion del Desarrollo Econdmico de Tlajomulco de Zufiga

Ordenanza que norma el funcionamiento de la Unidad de Acopio y Salud Animal UNASAM del
Municipic de Tlajomuico de Zudiga
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrolio

La vision de Gobierno para los préximos afos 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 continuacion se mencionan.

Modernizacién de Iz | Mejora regulatoria _ _
administracién publica Profesionalizacién de los servidores publicos _
implementacion de nuevas tecnologfas al interior de la
administracién publica.
Tlajomulco sustentable  Programa de reforestacion
Transversal - Politica de movilidad motorizada y no motorizada
° Promocion del consumo de productos orgamcos
: Educacion ambiental
Preservacion de las reservas ecologicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacién de los recursos dispenibles al interior
del gobiernc

" Estratégicos = Combate al rezage Programas sociales
zocial Servicios publices de calidad

Politica de infraestructura social basica
: Politica integral de salud: un enfoque de prevencnon de
enfermedades
Inclusién de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Gobierno de puertas Nueva forma de organizacién social
. abi  Ciudadanos en la toma de decisiones
abiertas iy - !
. Mejora en la solucién de demandas ciudadanas

Manejo integral  del i Potabilizacién y abastecimiento
‘ agua Saneamiento y colectores
- Mitigacion de inundaciones
Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

_} Politica integral de  Educacion y promocion artistica
; cultura y recr=acion Disciplinas deportivas

Desarrollo  econémico | Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
locai ! Formacién de cooperativas
Promocion de la inversion
Promocion del furismo
Emprendurismoe y liderazge para jévenes

" Tlajomulco en el morlelo  Coordinacion metropolitana

metropolitano de FPrevencion .
: Profesionalizacién de policias

: seguridad Procuraduria social
Modernizacion del sistema de jusiicia
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Respeto de los derechos humanos

A la Contraloria Municipal le corresponde lo siguiente:
Eje Estratégice: Modamizacién de iz Administracion Publica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracién 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 atencién a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tlajomuico.

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 ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién 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 innovacion gubernamental.

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

L a actual administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en fres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracién publica, que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores piblicos en los ambitos de su competencia y fa dotacién de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacion de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes Ios procesos al interior de

" la Administracién Publica.

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 bereficios 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 tal propdsito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacién del
programa de certificacién de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
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gue estimulen la innovacion, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

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

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Publica ya que la certificacién de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aguelios que

son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus tramites 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 generadé por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas gue 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
acompanado de una aplicacién para teléfonos méviles desde la que se puede evaluar en tiempo

real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacién de los servidores publicos ,
El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores ptblicos comprometidos, quienes todos los

dias con su participacion y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante aln 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 diagnostico por area, se tiene el propésito de formular un programa de
capacitaciones en funcién de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar gue no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion ia premisa de gue 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 jabor y por qué debe ser hecha con calidez.

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

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacién 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 plblicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

implementacién de nuevas tecnologias al interior de la administracion publica
Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacién de la firma
electronica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en ei

uso de papel tan sélo durante su primer afo de utilizacién.

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 fa operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la entrega de oficios se
contara con mas inversién social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, 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
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 gjes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administraciéon 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 tramites en los que se utilice la firma electrénica
“sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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Estructura orgéanica

De acuerdo a lo que establece el articufo 116 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

la Centraloria Municipal es la siguiente:

- ‘Realizar Jéwﬁ‘a"bwoyf) al Contralor Municipal, la debida y apegada
Jefatura de B“aspor_lsablhdad a derecho, substanciacion de Procedimientos de Investigacion
Administrativa L ;
Administrativa

Garantizar el optimo manejo de los recursos publicos y la
rendicién de cuentas en el municipic, fortaleciendo el contrel,

Jefatura de Auditoria s . ; o X .
vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos y bienes
" | publicos del municipic.
Jefatura de Denuncia Investigar las quejas y denuncias de caracter anénimas.
Andnima

. I Recibir, investigar y turnar al area correspendiente segun sea
Jefatura de Denuncia a . .
. S el caso las quejas y denuncias que fueron presentadas de
Servidores Publicos ;
forma presencial.

Jefatura de Revision Revision de la cuenta publica del municipio y organismos
Hacendaria .~ pliblicos descentralizados (Ingresos y Egresos).
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Organigrama

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

- i T .
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1

Las obligaciones y atribuciones de la Contraloria Municipal se encuentran establecidas en los
articulos 115 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se menciohan.

Articu
116

Fraccionfes) de

lo

egfamento General de _ niga, Jalis
Al frente de esta dependencia habra como titular a funcionario piblico denominado Contralor
. Municipal, que es nombrado por el Ayuntamiento en base a la propuesta que formule el
_ Presidente Municipal, el cual tiene las facultades siguientes:

" Vigilar y supervisar el sistema de control y evaluacion del gasto publico, en relacion con el

presupuesto de egresos, asi como de las poiiticas y los programas aprobados por el
- Ayuntamiento. '

Fijar los criterios y controles de fiscalizacion, contabilidad, auditoria y vigilancia que deben
: observar la administracién publica municipal.

- Realizar auditorias, visitas, inspecciones, solicitar informes, revisar libros y documentos de la
. administracién publica municipal, tanto centralizada como paramunicipal, en general, donde
- se involucren fondos condicionados o valores publicos del Municipio con el objeto de
. promover la eficiencia en sus operaciones y procesos, y verificar el cumplimiento de los
3; objetivos contenidos en sus programas, asi como para evaluar y vigilar el cumplimiento de fos
¢ aspectos normativos, admintstrativos, financieros, de desempefio y de control vigentes.

Infervenir en los actos de entrega-recepcion al tomar posesién del empleo, cargo © comisién
de los funcionarios o servidores publicos que tengan la obligacién de llevar a cabo dichos
procesos, asi como en los casos de funcionarios o servidores publicos en funciones deje el
cargo sin que exista un sustituto nombrado.

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de bienes y valores que sean propiedad del
Municipio © se encuentren en posesion del mismo, en tanto se verifigue algdn cambic de
! titular de las dependencias ¢ del gobierno municipal.

Vi

~ Vigilar que las obras publicas que se realicen, con cargo 2 fondos del Municipio, directamente
. 0 con participacion de terceros, se ajusten a las disposiciones de la legislacién, los
_ ordenamientos municipales, especificaciones aplicables y contratos respectivos.

Vil

Vil

- Inspeccionar el debido cumplimiento de fas normas y disposiciones en materia de sistemas
- de registro y contahilidad, de contratacion y pago de personal, de contratacién de servicios,
de obra publica, de adquisiciones, de arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles & inmuebles: asi como del manejo y disposicion de los
 bienes contenidos en los almacenes, activos y demas recursos materiales y financieros
. pertenecientes al Municipio.
© Auxiliar al Ayuntamiento en la revisién de la cuenta detallada de los movimientos de fondos
ocurridos mensual, semestral y anualmente, y verificar que se rernitan dichas cuenias
oportunamente y en forma debida al érgano fiscalizador del Congreso del Estado de Jalisco,

X

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar ios servidores
publicos del Municipio para su envio al Congreso del Estado de Jalisco.

X

Este es un documento oficial, autorizado por el tiular de

. detectar los actos y hechos que advierta como causales de responsabilidad administrativa, y

Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos municipales, para
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remitir el resultado de las investigaciones a las dependencias y autoridades competentes;

Xi 'Recopilar y procesar la informacién que sea de su competencia.

Xl Proponer a los auditores externos de las dependencias, organismos y entidades municipales,

asi como normar y controlar su actividad.

Xl Preparar y rendir informes de evaluacién y seguimiento de los asuntos en que intervenga,
XV informar al Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindico Municipal y Regidores de los
resultados y avances en el cumplimiento de sus facultades.

! XV implementar sistemas de control administrativo y contable interne, y de sistemas para
prevenir actos ilicitos por parte de los funcionarios o servidores publicos municipales;
Investigar en el ambite de su competencia los actos u omisiones que impliquen alguna
Xvl . Irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos
i y recursos del Municipio.
§ Integrar el expediente cuando los resuitados de la revision resulten hechos gue puedan ser

Xvil | constitutivos de delito, remitiendo al Sindico Municipal los expedientes que se integren para

| que se ejerciten las acciones juridicas a que haya lugar.

XVIil | Rendir al Ayuntamiento el informe anual de las actividades realizadas. 7

Revisar la cuenta publica municipal, los estados financieros de las dependencias municipales
XIX y fiscalizar los subsidios otorgados por el Municipio a sus organismos descentralizados,
| fideicomisos y empresas de participacion municipal, asi como de todos aquellos crganismos

¢ o particulares que manejen fondos o valores def Municipio o reciban algln subsidio de este;

XX - Podré utilizar cualquier medio electrénico y tecnolégico, para el mejor desempefio de sus

. funciones.

" Fungir como érgano de control disciplinario, en la atencién de quejas, denuncias e integracion
- XXl - del procedimiento de investigacion administrativa previsto en la Ley de Responsabilidades de
i “los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
XXII Las demas previstas en la legislacién y normatividad aplicable, asi como aquellas que le

instruyan el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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Funciones de las unidades crganicas

Contraloria Observar el cump imiento y aplicacién de las disposiciones normativas vigentes.
Municipal |"Establecer y operar un sistema de control y evaluacién del gasto plblico, de las

! politicas y los programas aprobados por el Ayuntamiento, asi como un control
administrative y contable interno, y de sistemas, para prevenir actos ilicitos por
parte de los servidores publicos.

Recomendar criterios y disposiciones de control, fiscalizacion, contabilidad y

audiforia, encaminadas a regular con apego a la norma la actuacion de las

dependencias que forman parte del Gobierno Municipal.

Evaluar y vigilar el cumplimiento de los objetives del gasto publice atendiendo a lo

que establecen los criterios que para tal efecto establezca la auditoria al

desempeno. ‘ )

Vigilar el ingreso y egreso en el gjercicio del gasto publico municipal acorde con el

presupuesto anual y el Plan Municipal de Desarrollo.

“Verificar la correcta integracién de la cuenta publica municipal.

Verificar la correcta integracion de los estados financieros de las dependencias

municipales y Organismos Publicos Descentralizados con el objeto de dictaminarlos

| para su presentacion en la Auditoria Superior del Estado.

“Fiscalizar los subsidios otorgados por el Municipio a todos aquellos organismos
descentralizados, fideicomises y empresas de participacion municipal, asi como de
todos aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores del
municipio o reciban aiguin subsidio de este.

Realizar auditorias a las distintas dependencias que conforman el Gobierno
Municipal, emitir las recomendaciones pertinentes y supervisar su correcta
aplicacién.

Supervisar y regular el correcto uso de los recursos financieros, materiales y

humanos en el Gobierno Municipal, bajo los principios de profesionalizacion,
honestidad, anualidad, postericridad, definitividad, confiabilidad, legalidad, certeza,

- independencia, objetividad e imparcialidad.
| Coordinar la entrega y recepcion de las diferentes dependencias, durante y al final
de la administracion, de conformidad con lo que establece la norma aplicable.

i Investigar actos u omisiones de los servidores publicos municipales contrarios a la
' norma a efecto de identificar probables  causales de responsabilidad
¢ administrativa y en su caso penal que puedan ser constitutivos de delite, remitiende
| el resultado a las dependencias y autoridades competentes.

| Fungir como miefbro integrante del comité de adquisiciones con voz.

Llevar un control y seguimiento de las denuncias contra servidores publicos.
Verificar que los servidores publicos municipales obligados cumplan con su
declaracién patrimonial.

“Vigilar que el desarrollo de la obra publica en cualquiera de sus modalidades
cumpla con las disposiciones de los ordenamientos municipales y especificaciones

autorizadas.

. L S e e
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Informar a las autoridades competentes los informes de evaluacion y seguimiento
~ de los asuntos en que intervenga, asf como presentar un informe anual de
| actividades ante el pleno del Ayuntamiento.

Las demas que sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos

municipales y los acuerdos del Ayuntamiento.

Iniciar procedimiento de investigacién administrativa derivado de denuncia o de

oficio en la que se determinara la existencia probable o no de responsabilidad
: Jefatura de administrativa y de existir elementos para sancionar al servidor publico
. Responsabilidad presuntamente responsable, dar vista al titular de la entidad publica para el inicio
Administrativa del procedimiento sancionatorio aplicable.
Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los
procesos en los que intervenga.
Evaluar y vigilar el cumplimiento de los aspectos normativos, de desempefio y de
control vigentes en las areas de su competencia, asi como sugerir medidas para
corregir y mejorar la eficiencia de los mismos.
Intervenir en los procesos de entrega-recepcion al tomar posesion del empleo,
- cargo o comision los funcionarios o servidores publicos que tenga obligacion de
- llevar acabo dichos procesos. '
Vigilar que los procesos de licitacion y adjudicacion de obra publica, asi como el
desarrollo de los mismos se ajusten a las disposiciones de los ordenamientos
municipales, estatales y federales, aplicables en la materia asi como; intervenir en
la entrega-recepcion de la obra plblica gjecutada. 7
. Levantar actas circunstanciadas de hechos de aquellos actos u omisiones que
advierta en los procesos de revision, los cuales pudieran constituirse como

Jefatura de causales de responsabilidad administrativa.
Auditoria

Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los
| procesos en los que intervenga.
Recibir, registrar, presentar y proporcionar asesoria en el proceso de elaboracion
de declaraciones patrimoniales del padron de obligados municipales;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, organismos y entidades pUblicas municipales, asi como
inspeccionar el debido cumplimiento de las mismas en relacién con los sistemas de
registro y contabilidad; de adquisiciones, de arrendamiento; conservacion, Uso,
destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles; asi como
~ del manejo y disposicion de los bienes contenidos en los almacenes, activos y
demas recursos materiales y financieros pertenecientes al Municipio.

Jefatura de | Llevar el control y seguimiento de las quejas y denuncias de caracter anonimo.
Denunci = : : - -
A?-léi:rrlz | Recibir, registrar, presentar y proporcionar asesoria en el proceso de elaboracion

11841 . - . .- - . -
| de declaracicnes patrimoniales del padrén de obligados municipales.

“Levantar actas circunstanciadas de hechos de aquellos actos u omisiones quéﬂ
advierta en sus procesos de revision, los cuales pudieran constituirse como
causales de responsabilidad administrativa.

Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evé‘l'uaciénwy "seguimieri}cb de los
procesos en los que intervenga.
Recibir denuncias y quejas contra servidores plblicos por actos u omisiones y
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segln sea el caso derivar al area correspondiente dicha integracion para el
procedimiento respectivo.

Lievar el control y seguimiento de las guejas y denuncias contra servidores
publicos.

Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los
procesos en los que intervenga. :

Operar un sistema de controf y evaluacién del gasto publico.

Levantar actas circunstanciadas de hechos de aquelios actos u omisiones que
advierta en sus procesos de revision, los cuales pudieran constituirse como

Jefatura de causales de responsabilidad administrativa.
REV*Sd‘O“_ “Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los
Hacendaria procesos en los que intervenga.

“Rendir informes de evaluacién y seguimiento de los procesos en los que intervenga.
- Seguimiento y revision de los estados financieros de los Organismos Plblicos
Descentralizados que operan en el municipio.
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Suplencias en caso de ausencias

La falta temporal de hasta un mes por parte del Contralor Municipal sera cubierta por el Jefe de
Auditoria o por quien designe el Presidente Municipal mediante acuerdo delegatorio, quien estara
habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectue la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del Contralor Municipal seran cubiertas por quien
designe el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal.
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Tramites y servicios externcs 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 solo se mencionaran los tramites y servicios que la Contraloria
Municipal brinda a la ciudadania, de forma gratuita, asi como los servicios internos.

1 [ "Atencién a qdejas'y Denuncias Anér;imas_s.
2 | Procedimiento de Integracion de PIA.

3~ | Auditoria Administrativa.

"4 | Auditoria de Cbra Publica.
5

6

7

. Declaraciones patrimoniales de funcionarios publicos, recepcion y asesoria.
Acompanamientos y levantamiento de actas de entrega-recepcion.
Revisian de la Cuenta Publica. E

. L ) \
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Listzdo general ¢e los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Contraloria Municipal.

S Proceso

Atencién a quejas y Denuncias Anonimas. 2-CL-001 gj
Denunr:l_a a servidores publicos de manera | 2.CL-002 ' si
| presencial. _ _
Procedimiento de Integracion de PIA 2-CL-003 | Si
_ Auditora financiera y administrativa. 2-CL-004 | No
- Auditoria de Obra Piiblica. 2-CL-005 . No
Contraloria I Acta de entrega-recepcion. 2-CL-006 . No
Municipal Declaraciones patrimoniales de funcionarios . 2-CL-007 No
publicos, recepcion y asesoria.
PIA (Procedimiento de Investigacion : 2-CL-008 N
Administrativo). _
Acompanamientos y levantamiento de actas 2-CL-009  No
de entrega-recepcion. | ‘ '
Queja y Denuncia Anénima. 2-CL-010  No
é Revisién de la Cuenta Publica. 2-CL-011 - No

1 SGC se refiere al Sisterna de Gestion de la Calidad certificado bajo fa Norma 1SO 3001 bajo el criterio [50 18091
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Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Contraloria Municipal deberan de ajustarse
al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

El personal debera portar identificacion oficial vigente debidamente acreditada por el
Ayuntamiento, en lugar visible durante toda su jornada de trabajo y mientras participe en
cualquier diligencia ordenada por el mismo.

El personal mantendr4 absoluta reserva en el desempefio de sus funciones aun después de
haber concluido sus labores y solo haran del conocimiento de su trabajo a su superior inmediato.
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Glosario

Anénimo: concepto procedente de la lengua griega y que puede traducirse como “sin nombre”.

Arrendamiento: accién y efecto de arrendar (alquilar).
bER. Contrato, por el cual una de las partes se obliga a dar a otra por cierto tiempo y a cambio de

~un precio determinadoel uso o disfrute de una cosa, a gjecutar una obra o prestar un servicio.

Descentralizacion: los poderes, competencias y funciones administrativas, normativas y de
gobierno se trasladan a un &rgano con una base ferritorial determinada (region, territorio,
localidad, comuna, etcétera). En economia el subsidio se aplica para estimular artificialmente
el consumo o la produccién de un bien o servicio. Son los mecanismos contrarios a

los impuestos.

Enajenacion: implica la transferencia de un derecho real de un patrimonio a otro.

Erigir: elevar, izar, levantar, aupar, encaramar, subir.

Fideicomiso: es un contrato en virtud def cual una o mas personas fransmiten bienes,
cantidades de dinero o derechos, presentes o futuros, de su propiedad a otra persona.

Fiscalizacion: Consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las normativas

vigentes.

Homogenizacién: una mezcla uniforme de las sustancias con similares fases.

Manifiesto Conocido: acto presencial, persona que esta presente.

Sancionatorio: perteneciente o relativo a la sancion.

Subsidios: un subsidio, como estimulo de Ja economia, es la diferencia entre el precio real de un
bien o servicio y el precio real cobrado al consumidor de estos bienes o servicios. '
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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 Pdblica 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.

Elaboracidn y asesoria

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO,

Asesord

Héctor Guillerme Hernandez Aguayo Albertoc Ramirez Martinez

Director de Innovacion Gubernamental - Director de Planeacion Institucional

Contreloria Municipal
Gobiero Moncipe! de Tislomuleo de Zifigs 20152018
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