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Presentacion del Vianual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomuico ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el 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 contempla la Modernizacion de la

un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Par lo anterior, el Manual de Organizaciéon presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefic de sus labores.
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Objetivos del Manual de Orgénizacién

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 atencion y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mestrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de eada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacion y medicién de su desempeiio.

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

uso indebido de los recursos. —

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusidn para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de dedcisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante fa-evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zafiiga V&zo

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento deb ’Ebpducirse
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Filosofia Institucional

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

calidad.

Mision —
Servir con profesmnahsmo y administrar de manera responsable los recursos publicos del

Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomeniande la

- participaciér ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes inferesadas en las dindamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconédmico y sustentable.

Vision ’ . —
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la 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 Czlidad o -

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con’la
cafidad en el servicio hacia los ciudadanos,y demas partes interesadas en las dinamicas ae
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacio. El Elderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos spn
administrados .con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora;-y asi
mismo, se impulsa la participacion democrattca el desarrolio social ¥y econdmico 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 Gobiemo.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiga ‘bawina 5de20”
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Valores del Servidor Piblico

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

Austeridad en el uso de ios recursos de la adminisiracién publica, lo que nos lieva a
emp[earlos de manera efi c;ente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencna en la realrza(:lon de las 1abores que son hechas con total ciandad y Iegaildad

Sust'entabilid_ad, 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 administracién plblica, ¢reando
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 Zifiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Reseto a las garantias

Autonomia municipal Gobernanza individuales y a los derechos
! - humanos I

icacia y eficiencia en la . u Transparencia y rendicion de
gestion publica s : cuentas

Este es un documento oficial, autorizado por el titufar de esta Dependencia; por [o anterior, su funcronaml
confarme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de crganizacion vigente,
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‘Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccidn de .
Licencias y Control de la Edificacion para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucién_ Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constifucién Politica del Estado de Jalisco

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

Cédigé Urbano para el Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Ttajomulco“de Ziuﬁié;,-J;IIisco

Ley de lngresos.del Muricipio de Tlajomulco de Zanhiga, Jalisco

Reglamento de Construccion para el Municipic; de Tlajomulco de Zuﬁigé, Jaiisco

Reglamento Municipal de Zonificacion de Tlajomulco de Zihiga, Jalisco

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z4hig --=—Phgina 7de20
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrolio

La vision de Gobierno para los préximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los s;gu:entes dos ejes transversales y seis
estrateglcos como a continuacion se mencionan.

Transversal = Modemizaciéndela || Mejora regulatoria
administracion pl]bléca :i Profesionalizacion de los servidores pablicos
. Implementacién de nuevas tecnologias al interior de [a

| administracion pablica.

Tlajomulco sustentable Programa de reforestacién
o Pglitica de movilidad motorizada y no moforizada

Promocidn del consumo de productos organicos

Educacion ambiental

Preservacion de las reservas ecologacas

Tratamiento de residuos

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

Estratégicos = Combate al rezago Programas sociales
social Servicios publicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
enfermedades

Inclusion de personas con discapacidad

Acciones coordinadas con organismos pdblicos descentralizados

Gobiemgo de puertas " Nueva forma de-organizacion social
abiertas Ciudadanos en la toma de decisiones
Mejora en la solucién de demandas ciudadanas

E\/Eanejo integral del Potabilizacion y abastecimiento
‘1 Saneamiento y colectores 3

agua .
g Mitigacién de inundaciones , 5
. . Vision de sustentabilidad: uso efi ciente y ahorro de agua
Politica integral de - Educacion y promocion artistica
cultura y recreacion Disciplinas deportivas -
‘ .|| Desarrollo econdomico ' Fortalecimiento del campo y los sectores fradicionales '
" local -1 Formacion de cocperativas ) .
Promocion de la inversion

Promocién del tun'smo

Tiajomulco en e] modelo Coordlnac:on metropolitana

metropolitano de Prevencion -
Profesionalizacion de policias

E segundad Procuraduria social
Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaf
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A la Direccion de Licencias y Control de la Edificacion, le corresponde lo siguiente:

Eje Estratégico: Gobierno de Puertas Abiertas

En Tlajomulco el gobiemo es de todos y cualquier cmdadano es bienvenido a participar en él 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 [a serie de consulias 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 la forma en que quieren ser gobernados es
uno de los factores que han dado un estilo propio a la forma de gobernar en Tlajomulco, donde la
sociedad esta |nvolucrada en la toma de Ias decisiones gubernamentales.

As 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 principalmente el presupuesto participativo, la ratlﬁcacnon 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 de! Municipio de Tlajomulco.

El objetivo de este primer eje de gobiermno es~ consolidar la evolucién de estos procesos de
participacion, complementando las politicas ya existentes con tres temas entre los que incluimos
una nueva forma de organizacidén social, renovadas formas de participacién social y un nuevo
sistema de atencion ciudadana que ayudar mejorar en la respuesta de las solicitudes ciudadanas.

Mejora en la solucién de demandas ciudadanas E
La atencion precisa a las demandas de los ciudadanos es una funcién crucial para cualquier
entidad publica que pretenda lograr una verdadera relacion de proximidad con sus habitantes. -

4

En este apartado se tiene el objetivo de agiliZar Ta respuesta de las demandas y solicitudes en'un
lapso menor al normalmente establecido, accion que deberé ser acorde con lo que cualquiera de
los ciudadanos de este municipio merece: un trabajo hecho en tiempo y forma, con amabilidad y

con la maxima atencion.

Para conseguir este objetivo se tiene la estrategia de desarrollar un sistema integral de atencion
ciudadana que se ha nombrado ciudadano Gnico, el cual consiste en la simplificacion de los
tramites administrativos al tener un expediente personalizado para cada sjudadano en el cual se

Gobierno Municipal de Tlajomuice de Zariiga Pigina 9dez(
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integran todos los tramites que realice ante la administracion. Este es un sistema confiable y agil
para la solucion de demandas y el monitoreo en el desempefio de los servidores publicos.

Mas alld de la mera realizacién de tramites, con este sistema la participacion ciudadana se vera
fortalecida al contar con una plataforma de atencién ciudadana mas amsgable 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 los consejos que se formaran en cada comunidad con los cuales se podra interactuar
a fravés de esta nueva herramienta, asi como conocer datos fundamentales de la administracion
publica por medio de la oferta en formatos ab ertos de los mismos gracias al nueva snstema de

Administracion Abierta.

Cabe mencionar que esta es una propuesta transversal que abarca distintos ambitos de la actual
plataforma de gobiemo y no solo supone una mejora en el ambito de la interaccién entre
ciudadanos y gobiernos, sino que también es un paso importanie en la modemizacion de la

. Administracion Pudblica.

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zumg% Pagina 10de20
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 202 fraccién I del Reglamento General del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada
para la Direccion de Licencias y Control de la Edificacién es la siguiente:

Direcciéon de Licencias y Control de fa
Edificacion

Verificar y autorizar de manera ordenada,
sistematica y detallada que la emision vy
otorgamiento de las Licencias de Consiruccion
otorgadas por el Municipio, se encueniren
apegadas y conforme a lo estipulado en las
leyes Estatales asi como en los reglamentos
Municipales correspondientes y demas normas

Jefatura dé Licencias

Revisar los proyectos de licencias de

construccion que se encuenfren en proceso de

" autorizacion, asi como verificar que cada

proyecto a edificar cumpla con lo estipulado en
las normas, reglamentos y disposiciones que
competen a la Direccién de Licencias y Control
de [a Edificacion y al Municipio de Tlajomulco de
Zufiga.

Oficiales

Jefatura de Alineamientos y Nimeros

verificar que cada nlimero oficial otorgado por

el Municipio a las casas habitacion, predios y
locales comerciales lleven un orden correcto y
preciso, haciende cumplir las restricciones vy
lineamientos que marca el plan parcial y demas
normas y reglamentos aplicables al Municipio
de Tlajomulco de Zufiiga. ;

Jefatura de Departamento

Efectuar  supervisiones a todas las
construcciones gue se encuentren concluidas
conforme al proyecto de conmstruccion
autorizado, con el fin de otorgar el certificado de
habitabilidad correspondiente.

Otorgar el registro a todos los directores
responsables de obra y proyecto de edificacion

- conforme a lo estiputado en las leyes Estatales,

asi como en los reglamentos Municipales y
-demas disposiciones que competen a la
Direccidbn de Licencias y Control de la
Edificacién y al Municipio de Tlajomulco de

| dahiga.

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaniga
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Organigrama

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

Director General de
Obras Publicas

_ . Auxiliar
Analista(1) Administrativo(1)

" Jefe de Licencias de Jefe de Departamento Jefzsggggegﬁg T;(;S
Obras Publicas (1) (1) y o
[ - : -
Coordinador (3) —  Coordinador (3) 1 Analista (1)
¥
’ 3
Analista (2) — Analista (1) —  Supervisor(1) .
: o o | | Analista Técnico S Arglista TéCTCO
Administrativo (1) ; perativo (1) :
— Topografo (1) -

o El personal de la Direccién de Licencias y Control de la Edificaciénesta integrado por
personal adscrito a esta Direccion y a la Direccién General de Obras Publicas.

Gobierno Municipal de Tiajomulce de Ziniga
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Atribuciones

Las obligéciones y afribuciones de la Direccién de Licencias y Control de la Edificacion se
encuentran establecidas en el articulo 203 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a
continuacion se mencionan. : : '

Articulo 203 la D|reoc|on de LlcenCIas v Control de la Edificacion tlene como titular a un funcnonarto
pGblico denominado Director de Licencias y Control de la Edificacion, el cual tiene las
‘ facultades siguientes: :
| Recibir las solicitudes y substanmar los proced|m|entos administrativos gue inicien los
particulares para que la Direccién General de Obras Publicas pueda expedir o negar
las licencias, permisos, dictamenes, certificados y demas autorizaciones para ejecutar
| obras de construccidon, excavaciones, movimientos  de tlerras demoliciones,
. remodelaciones y en general de foda edificacion. ' o
i - | Requerir a los solicitantes para que realicen las modlﬂcamones a sus proyectos y
planos, necesarias para cumplir con la legislacion y normatrwdad aplicable, asi como
aquellos estudios necesarios para tal fin. |
i Coordinarse con la Direccion General de Inspeccmn y Vlgllanma Municipal, vy Ia
Direccion de Juzgados Municipales respecto de las obras de construccion,
excavaciones, movimientos de tierras, demoliciones, remodelaciones y en general de
las edificacibnes que se realicen en el terriforio municipal, con el objeto de vigilar que
| las mismas respeten la legislacion y normatividad que les sea aplicable.
v Integrar, administrar y sistematizar para su consulta en medios electrénicos y mantener
actualizado, el registro publico de directores. responsables, corresponsables en.
edificacién, peritos en supervision municipal y demas particulares en materia de obras
publicas y desarrollo urbano en el ambito de competencia de la Direccién General de
Obras Publicas, asi como de las sanciones que se les |mpongan a los infractores en
)))))) _dichas materias.
\'J .| Las demas previstas en la Iegislacic’)n y normatividad ap!icable, 0 que le insitruya el
" Director General de Obras Plblicas. ,
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Direccion de
Licencias y Control
de 1a edificacion

edificacion, excavacién, movimientos de tierras,

las normas aplicables.

Otorgar Licencias, permisos y/o autorizaciones para la ejecucion de obras de |
demoliciones vy -

remodelaciones ejecutadas en propiedad prlvada o] publlca que cumplan con

Aceptar las solicitudes y resumir los procedlmlentos adm:mstratlvos realizados
por los particulares para poder expedir o negar por parte de la Direccidon
General de Obras Pubhcas el documento correspondiente para la ejecucién de
-la obra solictada. -~ -

Coaoperar con la Dueccson General de Inspeccion y Vigilancia Mumc:pal y la
Direccion de Jueces Municipales para vigilar que las obras en proceso
respeien las normas aphcables , )

Mantener actualizado el registro publco de Directores Responsables

corresponsables en edificacion, pentos en supervision municipal para su :
; consulta en forma electrénica, asi como las sanciones impuestas a los

infractores en dichas materias.

Otorgar Certificados o Constancias de Habitabilidad, a Ias obras ejecutadas |

dentro propiedad privada que cumplan con las normas aplicables.

Jefatura de
Licencias

Revisar y cuantificar las solicitudes de Licencias, permisos y/o autorizaciones :

para la ejecucion de obras de edificacion, excavacién, movimientos de tierras,

demoliciones y remodelaciones ejecutadas en propiedad privada o publica que -

cumplan con las normas aplicables.

Jefatura de
Alineamientos y
Numeros Oficiales

Revisar y cuantificar las solicitudes de Dictamenes de Alineamiento yﬁ

Asignacién de ndmero Oficial que cumplan con las normas aplicables.

Verificar en campo todos los predios con solicitud de asignacién de numero
oficial ya sean habitacionales o comerciales. B

Marcar los lineamientos y restricciones que marca el plan parcial y demas

normas aplicables. 1 ;

Revisar
estipulado en la normatividad aplicable al Municipio. i

la cuantificacion de las solicitudes ingresadas que cumpian con lo

Jefatura de
Departamento

Cerciorarse que en la inspeccion efectuada en campo el proyecto de
construccion conclwdo se haya realizado segin el proyecto autonzado by

Reaiizar y mantener actuallzado el reglstro de directores responsables de obra ¢
..y proyecto de edificacion. .

Revisar que el proceso de ingreso de expedlentes en ventanilla sea segun io

estipulado en la ley y reglamento aplicable. -

.. Vigitar el proceso de archivo de todos los expedientes que hayan cuim:nado
“con el proceso de otorgamiento de la ficencia de construccion. ‘
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Direccién de Licencias y Control de la Edificacion

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
de Licencias o quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo
delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico munfcipal que resulie
designado estara habilitado para actuar como titular durante el iempo que efectie la suplencia.

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

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

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

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

aplicable. -

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

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcig
confarme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manuai de organizacion vigente.
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Direccidn de Licencias y Control de la Edificacién

- Tramites y Servicios externcs 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.qob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad orgénica el
manienerlos actualizados.

Para &fectos del presente manual s6lo se mencionaran los framites y servicios que la Direccion
-de Licencias y Control de la Edificacion brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

| Licencia de construccion mayor a 40 m2 para construcciones nuevas U 80 m2, para ampliaciones
it o remodelaciones. .

‘remodelaciones.

ii Dictamen de alineamiento y asignacién de ndmero oficial.

Il Permiso de construccion. -

|| Refrendo de Director Responsable de Obra.

| Certificado o Constancia de Habitabilidad.

| Suspension y Reinicio de Obra.(Gratuito).

|l Cambio o Baja de Director Responsable de Obra. (Gratuifo)

i~ MM W N

Registro de Director Responsable de Obra.

|| Cambio de Proyecto. , ' S

Y
=

\ -
. .. . ‘e } 7
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conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacidn vigente.
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Direccidn de Licencias y Control de la Edificacion

Listado genera! de los procedimientos

La siguiente tabla muestra' los procedimientos que se realizan en la Direccion de Licencias y
Control de la Edificacion.

cencia de construccion mayor a 40 m?2
para construcciones nuevas u 80 m2,
para ampliaciones o remodelaciones.
Licencia de construccién menor a 40m2 Si
para construcciones nuevas u 80m2 para 2-LE-001 _
ampliaciones o remodelaciones.
Dictamen de alineamiento y asngnamon
de ndmerc oficial. -
Inspeccior}de Licencia de Alineamiento. 2-LE—002 Si -
Licencias y Certificado o Constancia de o si
Control de la Habitabifidad. 2-LE-003
Edificacion ~ == ‘
Suspension y Reinicio de Obra. _ 2L E-004 _ No B
Cambic o Baja de Dlrector Responsable ' No
de Obra. . 2-LE-005
Registro de Dlrector Responsable de _ No
Obra. - 2-lE-006 ]
'Refrendo de Director Responsable de ) No
Obra v R | 2_LE_007
Cambio ﬁe Proyecto N 2E-008 No
PermlsQ “(?e construccion. _ | 2L E-009 B No | 3_

¥ 5GC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo Ia Norma 1SO 9001 baj
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su fung
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.
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Politicas generales de [a unidad orgénica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién de Licencias y Control de la
Edificacién, deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.

La atencion y orientacion al publico debera ser la parfe fundamental en todo proceso que se
realice en la Direccién de Licencias y Control de la Edificacidn. :

El responsable de cada area deberd presentar el programa anual.

La requisicién de materias y equipos debera de realizarse en el mes de septiembre del afio en
curso para el siguiente afo, basado en los programas y proyectos establecidos en Plan Municipal
de Desarrollo y el programa de mantenimiento y presentarse a la Direccién para su aprobacién.

La, contratacion de personal para la Direcciéon de Licencias y Control de la Edificacion, asi como
su remuneracion y capacitacion debera hacerse conforme a las politicas establecidas por la

Direcciéon General de Administracion.

El tramite de suspensién o reinicio de obra se realizara en el momento siempre y cuando

’ presenten oficio o forma Multitramite sehalando la suspensioén o reinicio de obra, debidamente
firmada por el director responsable de obra o por el propietario, acompafado de su licencia de
construccién original y copia simple de la misma.

cuando presenten oficio o forma Multitramite sefialando Ia baja o cambio a realizar, debidamente
firmada por el director responsable de obra o por el propietario. '

Pagina 18de2l

iento deberd conducirse

Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zafii

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendcia; por o anterior, su fung
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'Direccion de Licencias y Control de la Edificacion

Glosario

Alineamiento: se refiere a respetar las caracteristicas del contexto urbanistico inmediato.

Biticora de obra: libro dénde se registra el avance de obra, donde el Director Responsable de
Obra firma de conformidad y los inspectores dé obra validan el avance y registran sus visitas. -

Construccién Mayor: caracteristicas de una obra de edificacién nueva mayor de 40 metros
cuadrados y en ampliacidn mayor a 80 metros cuadrados. '

Construccién Menor: caracteristicas de una obra de edificacion nueva menor de 40 metros
cuadrados y en ampliacion menor a 80 metros cuadrados.

- Cuantificar: actividad que se realiza para determinar el costo por el volumen de obra en base a
la Ley de Ingresos vigente de las obras de edificacion particulares y fraccionadores en el

municipio de Tlajomulco de Zufiga.
Habitabilidad: dbcumento'que certifica la culminacion de una obra de edificacién para su uso.

Licencia de construccion: documento oficial en el cual se otorga la autorizaciéon para construir
dentro del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga.

Nomero Oficial: nimero que se le asigna a cada predio y/o edificacion de acuerdo a la
numeracioén existente.

Tlajomulco de Zahiga, con autorizacion para respaldar cualquier obra de edificacion de
particulares o fraccionadores.
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 Este es un documento oficial, autorizado por el Htular de esta Dependencia; por lo antetior, su funcion
conforme a Jo sefialado en fos reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacidn vigente.




Autorizacién

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 consulia.

De requerirse una actualizacion en la informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.

Elaboracién y asesorid)
o

Biréctor de Licencias y Control de la Edificacion

WUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JAL, >

MUNICIPIQ
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INSTITL Vi
Alberto { 2

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubernamental Director de Planeacién Institucional
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