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Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en |a 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 ei sello caracteristico en el ejercicio de las lltimas 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 Desarrollo 2015-2018 contempla ia Modemizacion de la
Administracion Pulblica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificaciéh administrativa,

=gmyorobjetivo<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 gue orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta gue 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
dque a fravés de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los obijetivos 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 diaric 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 componén la
organizacion, asi como detectar omisionhes y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccién dei
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 desempefic de
la unidad administrativa.
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Patricia. Lo anterior vuelve necesario trabajar en un protocolo de respuesta y una robusta
campafia de prevencién que dé a conocer a toda la poblacion por canales de comunicacion
adecuados los protocolos a seguir en casos concretos de emergencias y accidentes de todo tipo,
desde los generados por el hombre como incendios domésticos y fugas de gas, hasta los
provenientes de fenémenos naturales, como las tormentas eléctricas y los huracanes. Cabe
sefialar que esta estrategia es también un componente del plan integral de proteccion civil.

Mas alla del provecho aparente que se genera gracias al gasto en infraestructura para la
proteccion civil, como el resguardo de la poblacion ante catastrofes de cualquier tipo, al invertir en
este rubro se tendra una mayor capacidad para la capacitacion y la integracion de nuevos
brigadistas y poblacién capacitada en proteccion civil a las actividades de mitigacion en los
efectos de los desastres naturales, con lo que Tlajomulco se pondra a la par de las ciudades
vecinas en los indicadores que recién examinados y se evitara el mayor niimero posible de
pérdidas humanas y matériales.

Otra parte del plan estratégico integral de proteccion civil de este Gobierno es la ¢reacion de
campafas de difusion, que, dada la poca infraestructura y la falta personal capacitado con que se
cuenta para hacer frente a estas eventualidades, es crucial para lograr una mayor eficiencia de
los recursos con los que se cuénta y lograr atender la totalidad de las emergencias naturales o
antropogénicas. Estas campafas funcionaran en dos sentidos: en un primer tiempo, como ya se
explicd, seran utilizadas para la creaciéon de cultura de prevencion de accidentes, asi como la
difusién de los protocolos de reaccién ante cualquier ‘émergencia, tanto por parte de los
ciudadanos como del gobierno. Ademas, como una segunda funcién, con estas campafas se
hara del conocimiento de todos los ciudadanos del municipio los montos que se reciban de la
Federacion o del Estado en este rubro, las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su
ubicacién, metas y beneficiarios.

Ademas de contar con los recursos propios del municipio para estos fines, el capital faltante para
la construccion d estas obras se tramitaran de programas y fondos estatales y federales.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 202 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de Obras Publicas es la siguiente:

_No.
Verificar y autorizar de manera ordenada, sistematica y
_ detallada que la emision y otorgamiento de las Licencias de
P Direccion de Licencias y Construcciéon otorgadas por el Municipio, se encuentien
o Control de la Edificacion apegadas y conforme a lo estipulado en las leyes Estatales

asi como en [os reglamentos Municipales corréspondientes y
demas normas aplicables.

Revisar Ios proyectos de licencias de construccion que se Z
encuentren en proceso de autorizacion, asi como verificar que

cada proyecto a edificar cumpla con lo estipulado en ias

normas, reglamentos y disposiciohes dque competenn a la

Direccién de Licencias y Control de la Edificacion y al

Munlc:|p|o de Tlajomulco de Zunlga

Verificar que ¢ada namero oficial otorgado por el Munrmplo a
las casas habitacion, predios y locales comerciales lleven un
orden correcto y precisc, haciendo cumplir las restricciones. y
lineamientos que marca el plan parcial y demas normas y
reglamentos aplicables al Mummpro de T!ajomulco de Zunlga

Elaborar, administrar y sistematizar en medios electrénicos un |
banco de proyectos de obras, ademas de realizar los estudios
preliminares de las ingenierias basicas y definitivas de los
proyectos conceptuales y arquitectonicos, asi como auxiliar a
la Direccion General de Obras Publicas en la gestion de
recursos Federales, Estatales y Municipales.

Realizar y supervisar proyectos referentes a espamos pub!:cos ‘
y edificacién, asl como el apoyo en la gestion de recursos
para la realizacion de proyectos y obras ante diferentes

Jefatura de Licencias

Jefatura de Alineamientos y
Nameros Oficiales

Direccién de Estudios,
Proyectos y Gestion de
Recursos

Jefatura de Espacios

Publicos instancias gubernamentales, tanto Municipales, EStatales y
Federales, ademas de la elaboracidon y actualizacién de un
banco de proyecios.

Realizar y supervisar proyectos hidraulicos, electricos y viales,
Jefatura de Proyectos asi como el apoyo en la gestion de recursos para ia
Hidraulicos, Eléctricos y realizacion de proyectos y obras ante diferentes instancias
Viales - gubernamentales, tanto Municipales, Estatales y Federales,
ademas de la elaboracion y actualizacion de un banco de

I proyectos.
Jefatura de Topografia Rea_iizar levantamientos topogrr_éljr'acos' {trabajo de campo y
gabinete) para la futura realizacion de proyectos hidraulicos,
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sanitarios, viales y de espacios publicos, ademas de la
revision de obra y deslindes de terrenos, calles y propiedades
Municipales, asi como el apoyo en disefiar los proyectos de
obra Municipal.

| Planear, disefiar y coordinar las obras, conforme a los

Direccion de Construccion diferentes programas de apoyo (Federal, Estatat y Municipal)
para la realizacion de dichas obras.

“Jefatura de Supervisiony | Supervisar, coordinar y'llevar el control técnico de la obra
] Control de Obra publica.
Jefatura de Atencion Juridica | Realizar la tramitologia con la tenencia de la tierra y revision
y Tenencia de la Tierra juridica. _ _
| Elaborar el programa anual de obras ptiblicas municipales, asi |
Direccion de Licitacion y como coordinar el proceso de contratacion y/o licitacion e
Normatividad integrar correctamente los expedientes de las obras, ademas

de dar seguimiento a las estimaciones para su pago.
| Coordinar el proceso de licitacion de obra publica, desde su
programacion hasta la contratacion y/o convenios adicionales,
asi como llevar el registro de padrén de contratistas.

Jefatura de Licitacion y
Contratacion
Recepcion, revision, integracion, digitalizacion y resguardo de ‘
los expedientes de obra publica, asi como la aténcion a

auditorias.

Seguimiento presupuestal de los fondos y programas a

gestionar, asi como elaborar presupuestos bases de obra

Jefatura de Costos y publica, asi como recibir y revisar las propuestas técnicas y
Presilpuestos econdmicas participantes en las licitaciones para la emision

del fallo correspendiente y revision de precios extraordinarios

al catalogo de contrato.

Realizar el registro, afectacién y control de los recursos

Jefatura de Finiguito y
Recepcion de Obras

Jefatura de Control presupuestales para obra publica autorizados por el Gobierno
Presupuestal e Informes Municipal, asi como emitir informes a las entidades Estatales y
. Federales sobre la comprebacion del gasto presupuestal.
Direccion de Caminos Planear, dirigir y controlar las actividades establecidas con la
Auxiliares y Cuéerpos maquinaria para dar solucién a los programas y peticiones de
Hidraulicos la ciudadania.

Jefatura de Camino Saca Distribuir las actividades establecidas por la Direccion y dar

Cosechas. -~ seguimiento para que se cumplan en tiempo y forma.

Elaborar los reportes de trabajos ejecutados para informar a la
-~ Direccion de Area, asi como a la Direccion General.

Jefatura de Departamento
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Organigrama

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

Secretaria de

Coordinador (3) Direccion de Area (1)

Auxiliar .Auxiliar Especializado
Administrativo {1) '“"" {1

Auxiliar Técnico inspector de obra (3)

Administrativo {1)

Direccién d L Licitacis Direccibn de Licencias Direccion de Estudios Direccidn de Caminos

c IT?CCIOF’ e 1 Direccién d_e_ icitacion y Control de la Proyectos, Gestion de Auxiliares y Cuerpos
onstruccién (1) ¥ Normatividad (1) Edificacion(1) Recursos (1) Hidraulicos (1)
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Obras Publicas se encuentran
establecidas en los articulos 200 y 201 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco
de Zudhiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se

mencionan.

Articulo 200.. La Direccion General de Obras Publicas tiene como titular a un funcionario publico
denominado Director General de Obras Publicas, el cual tiene las facultades siguientes.

Elaborar y acordar con el Presidente Municipal el programa anual de obra publica, conforme
| “a lo previsto en el Presupuesto de Egresos, la legislacion y normatividad aplicable en la
materia, asi como sus ampliaciones, reducciones y cualquier modificacién.

Incluir en el programa anual de obra pubhca la ejecucion de acciones para la prevenmon de
desastres en coordinacion con la Direccion General de Proteccion Civil y Bomberos.

Gestionar ante las diversas dependencias federales, estatales o municipales la asignacion de
recursos para la ejecucion de obras publicas en el territorio municipal, asi como las
autorizaciones o permisos rnecesarios para la ejecuc:ion de las mismas, apegadas a las leyes,
reglamentos y normatividad aplicable.

Aprobar y en su caso remitir para su aprobacion a las instancias competentes, los estudios,

v proyectos y presupuestos de las obras puUblicas a ejecutarse por el Municipio, previamente a
su iniciacion.

| Coordinar, dirigir y resolver el proceso de planeacin, programacion, presupuestacion,

v contratacion, gasto, ejecucion, control y finiquito de las obras publicas municipales, en los

- terminos de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos.

Proponer la autorizacién y participacion en la supervisién de las obras plblicas que se realice

Vi
~con fondos federales o estatales en el territorio municipal, en los terminos que corresponda.

. Entregar finiquitos y acordar la recepcion de obras publicas por contrato, cuando las mismas
VH se hayan ejecutado en los términos previstos en la legislacion, normatividad aplicable, el |
contrato y ei proyecto ejecutivo respectivo.

Hacer efectivas las garantias por incumplimiento a los contratos de obras pubhcas en caso de -
VIl presentarse defectos, vicios ocultos U otras responsabilidades cuando los contratistas no
hagan frente a dichos casos, en coordinacion con la Sindicatura Municipal.

Expedir, negar, suspender y revocar las Ilcen0|as permisos y autorizaciones para ejeautar

obras de construccion, excavaciones, movimientos de tierras, demoliciones, remodelaciones
X y en general de toda edificacion cumpliendo con la legislacidn y normatividad aplicables, que
se ejecuten en predios o fincas de dominie publico o de propiedad privada, siempre y cuando
o le competan a la Direccion General de Qrdenamiento Territorial.

Expedir o negar el certificado de habitabilidad, el certificade de alineamiento y designacion de
nimero oficial, de conformidad a la iegislacion y normatividad aplicable.

Delegar en los peritos de supervisién municipal la funcién de verificar de obras en el ambito

Xl ;
de su competencia.

Ordenar que se lleveh a cabo las demoliciones de edificaciones ¢ consirucciones, ya sea en
X cumplimiento de las sentencias definitivas que ordene el Tribunal de lo Administrativo dei
Estado, o bien, por configurarse los supuestos que establece el Cédigo Urbano para el
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3 - Estado de Jalisco o cualquier otra normatividad aplicable, previo desahogo del procedimiento
; . por parte de la Sindicatura Municipal, a costa de los particulares o servidores publicos segun

| . corresponda.

} X1 . Las demas previstas en la legislacién y normatividad aplicable, o que le instruya el Presidente
! ¢ Municipal. _ _

- Articulo 201.- La Direccién General de Obras Publicas tiene la atribucion de coordinar, instruir,

I supervisar, asesorar y auxiliar el desemperio de las actividades de ias areas a su cargo.
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Funciones de las unidades orgéanicas

Elaborar y acordar con el Presidente Municipal el programa anual de obra
plblica, confarme a lo previsto en el Presupuesto de Egresos, la legislacion y
normatividad aplicable en la materia, asi como sus ampliaciones, reducciones y
cualquier modificacion.

Incluir en el programa anual de obra publica la ejecucidn de acciones para la
prevencion de desastres en coordinacion con la Direccion General de Proteccion
Civil y Bomberos.

. Gestionar ante las diversas dependencias federales, estatales o municipales la
i asignacion de recursos para la ejecucion de obras pablicas en el territorio
municipal, asi como las autorizaciones 0 permisgs necesarios para la ejecucion
de las mismas, apegadas a las leyes, reglamentos y normatividad aplicable.
Aprobar y en su caso remitir para su aprobacion a las instancias competentes,
los estudios, proyectos y presupuestos de las obras publicas a ejecutarse por el
Municipio, previamente a su iniciacion.

Coordinar, dirigir y resolver el proceso de planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, gasto, ejecucion, control y finiquite de las obras
publicas municipales, en los términos de las leyes, reglamentos dplicables,
acuerdos,; convenios y contratos respectivos.

Proponer la autorizacion y participacion en la supervision de las obras pablicas
que se realice con fondos federales o estatales en el ferritorio municigal, en ios
términos quie corresponda.

. N _ Entregar finiquitos y acordar la recepcion de obras plblicas por contrato, cuando
Direccion G'en_eral las mismas se hayan ejécutado en los térmirios previstos en ia legislacion,
de Obras Publicas normatividad aplicable, el contrato y el proyecto ejecutivo respeciivo.

Hacer efectivas las garantfas por incumplimiento a los contratos de obras
publicas en caso de presentarse defectos, vicios ocultos u ofras
responsabilidades cuando los contratistas no hagan frente a diches casos, en
coordinacion cen la Sindicatura Municipal.

Expedir, negar, suspender y revocar las licéncias, permisos y autorizaciones
para ejecutar obras de construccion, excavaciones, movimientos de figrras, -
demoliciones, remodelaciohes y en general de toda edificacion cumpliendo con
la legisiacioni y normatividad aplicables, que se ejecuten en prédios o fincas de
dominio publico o de propiedad privada, siempre y cuando no le competan a la
‘ Direccion General de Ordenamiento Territorial. _ _ '
. Expedir o negar el certificado de habitabilidad, el certificado de alineamiento y
designacion de nimero oficial, de conformidad a la legislacion y normatividad
aplicable. . :
Delegar en los peritos de supervision municipal fa funcion de verificar de obras
en el ambito de su competencia.

i Ordenar que se lleven a cabo las demoliciones de edificaciones o
. construcciones, ya sea en cumplimiento de las sentencias definitivas que ordene
el Tribunal de lo Admiinistrativo del Estado, o bien, por configurarse los
supuestos que establece el Cédigo Urhano para el Estado de Jalisco o cualquier
otra normatividad aplicable, previo desahogo del procedimiento por parte de la
Sindicatura Municipal, a costa de los particulares o servidores piblicos segln
corresponda,
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La Direccion General de Obras Publicas tiene la atribucion de coordinar, instruir,
supervisar, asesorar y auxiliar ¢l desempefio de las actividades de las areas a su
cargo.

Otorgar Licencias, permrsos ylo autorizaciones para fa ejecucion de obhras de
edificacion, excavacion, movimientos de tierras, demoliciones y remodelacionés
ejecutadas en propiedad privada o publica que cumplan con las normas
aplicables.

Aceptar las solicitudes y resumir los procedimientos administrativos realizados
por los particulares para poder expedir o negar por parte de la Direccion General
de Obras Publicas el documento correspondiente para la ejecucion de fa obra

Direccién de | solicitada.
Licéncias y Control Cooperar con Ia Direccién General de Inspeccion y VlgllanCIa Municipal, y la
de la Edificacion . Direccion de Jueces Municipales pdra vigilar que las obras en proceso respeten

las normas aplicables. o
) Mantener actualizado el registro pubico de Directores Responsables,
corresponsables en edificacion, peritos en supervision municipal para su
consulta en forma electronica, asi como las sanciones impuestas a 08
infractores en dichas materias.

Otorgar Certificados o Constancias de Habitabilidad, a las obras ejecutadas
dentro propiedad privada que cumplan con las normas apllcables

Elaborar el programa anual de obras publicas mumc:ipales

Apoyar el proceso de contratacion y/o licttacion de las obras piblicas
. . municipales, incluyendo cada uno de los aspectos que deberan observarse en
Direccion de cste aspecto
Estudios, Proyectos
yGesti;r; deoy ¢ Realizar ias gestnones ante instancias estatales y federales para obtener |
. $ ipio.
Recursos ragu $0s para el municipio . . _ _
. Elaborar un banco de proyectos de las solicitudes ciudadanas para
mejoramiento del entormo urbano en su localidad.

| Elaborar los proyectos necesarios de obra publaca

La Direccion de Construccion tiene como titular a un funcionario pL.b['CO
~denominado Director de Construccion, el cual tiene las facultades siguientes:
Desempefar la funcién de supervision de la ejecucion de obras pulblicas cuyo
control competa a la Direccion General de Obras Piblicas.

Llevar a cabo las demoliciones de edificaciories o construcciones que ordene el
Director General de Obras Piblicas en cumplimiento de sentencias y la
legislacion y normatividad aplicable, asi como cuantificar los costos de dichos
trabajos, dando cuenta a la Tesoreria Municipal para gue proceda conforme a
sus facultades y atribuciones.

Dar cuenta al Director General de Obras Publicas de la suspension y conclusién |
de obras publicas, acompafiando ios soportes técnicos del caso.

“Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya
- el Director General de Obras Publicas.

i Direccidn de ~ Dar seguimiento a los procedlmlentos de contratacion de obras publicas a cargo
del Director General de Obras Pulblicas bajo las modalidades que determina la
legislacion en la materia, recibiendo o rechazando las propuestas técnicas y
econdmicas que formulen los interesados, sus garantias, asi como realizar las

Direccion de
Construccion
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visitas y levantar las actas previstas para los procedimientos administrativos para
la ejecucmn de obras publicas a cargo del Municipio.
Recibir, requerir modificaciones y en su caso dar cuenta al Director General de |
Obras Publicas de las estimaciones, los catdlogos de conceptos, precios
unitarios, volumenes, generadores, ajustes de costos y demas presupuestos de
las obras publicas que se ejecuten por el Municipio, para efecto de su pago por
la Tesoreria Municipal.
Dictaminar y justificar técricamente las modificaciones a los contratos de cbra
publica, determinar la suspension temporal de las obras publicas o la
Licitacion y terminacién anticipada del contrato de obra publica, asi como se coordinara con
Normatividad el Sindico Municipal para llevar a cabo las acciones conducentes cuando se
! presenten causas de nulidad o rescision de dichos contratos.
Llevar a cabo Ia comprobacmn del gjercicio de recursos presupuestales ante las
instancias ante las que se gestionen dichos recursos, asi como para los efectos
de la entrega y revision de la cuenta publica en él rubro dé obras publicas,
elaborando los informes correspondientes, solventar las observaciones que se
formulen y recabando la documentacion necesaria para cumplir con las reglas de
operacion de los programas a los que se acceda y demas legislacion y
' normatividad aplicable.
Administrar, organizar y mantener actualizado el padron de contratistas.
Las demas previstas en la legiSIacién y normatividad aplicable, o que le instruya
_ el Director General de Obras Publicas.
Programar el plan de trabajo de la direccién de caminos auxiliares y cuerpos
hidraulicos.

' Programar un cronograma dela maqumarla
; Facilitar e impulsar su personal de area.

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a proyectos dentro de su area y dar
cumpllmlento a los objetivos y estrategias previas en el plan de desarrollo.

Gestionar y obtener los recursos humanos y econémicos y materiales
Direccion de necesarios para el desarrollo de las actividades de su area.
Caminos Auxiliares | Definir y proporcionar oportunamente la informacién de los resultados y avancen
y Cuerpos ~en referencia al plan de frabajo de su area.
Hidraulicos Vigilar que se tenga el material y herramienta para que se puedan realizar los
procesos de trabajo.
Vigilar los tiempos de respuesta de las solicitudes intermas y externas del
municipio.
Asistir a las diferentes reuniones que se solicite su presencia.
Dar un buen servicio a todas las solicitudes que le correspondan dar el
' seguimiento de atencion.
Mantener informado a su jefe directo en cuanto a su plan de trabajo.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, serdn cubiertas por el
Director de Construccion o por el Director de Licitacion y Normatividad, o por quien se establezca
en el reglamento interior, 0 en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente
Municipal. El servidor pablico municipal que resulte designado estara habilitado para actuar corio
titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

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

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

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

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir [6s
requisitos para ocupar esos cargos segln lo establecidd” por la legislacion y la normatividad
aplicabie.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por 16 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 framites” 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 quée la Direccion
General de Obras Puablicas a través de sus Direcciones brinda a la ciudadania, asi como los
servicios internos.

o Licencia de construccion mayor a 40 m2 para construcciones nuevas u 80 m2, para ‘ampliacione
{ 0 remodelaciones _
’ 2 Licencia de construccion menor a 40m2 para construcciones nuevas u 80m2 para amphacuones o
remodelaciones. s
3 | Dictamen de alineamiento y asrgnamon de nimero of|C|aI
4 InspeCCIon de L|cencra de Alineamiento.
. 5 | Certificado o Constancia de Habitabilidad.
6 Suspensu‘bn y Reinicio de Obra
. 7 | Cambio o Baja de Director Responsable de Obra.
F 8 | uRemglstro_ de Dtrector Responsable de Obra.
. 8 | Refrendode Director Responsable de Obra.
710 | Cambio de Proyecto.
i 11 | Permiso de construccion.
12 ! Gestion de Recursos destinados para obra publica ante diversas secretarias estatales y
.+ federales.
i 13 | Permisos de construccion en via publica.
14 Apoyo a ofras dependencias, delegaciones 'y gjidos en la prestacion de m'aqu'in'éria.
15 . Inscripcion al Padrén de Contratistas. ' '
| 16 | Refrendd al Padron de Contratistas.
17 Solicitud de servicio con magquinaria pesada.
1 | Elaboracién de fichas sipro ante COPLADEMUN.
© 2 | Gestion de recursos destinado ‘para obra publica ante diversas Secretarlas Estatales y Federaies
. 3 | Licitacién de Obras.
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4 | Confratacion de obras.
5 | Pago de Estimaciones.

6 | Presupuestos a diversas areas.
7

8

9

- Atenci6n a solicitudes de otras areas para la prestacion de maquinaria pesada.

| Licitacién de Obras.
‘| Contratacion de obras.
10 | Pago de Estimaciones.
11 | Presupuestos a diversas areas.
12 . Atencidn a solicitudes de otras areas para la prestacion de maquinaria pesada.
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Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién General de
Obras Publicas.

Elaboracidn de fichas sipro ante 2-0P-001 | No
- COPLADEMUN. P N
" Gestion de recursos destinado para obra | 2-0OP-002
publica ante diversas Secretarias Estatales y . No
Federales. L N
Direccion General  Ticjtacion de Obras. 2-OP-003 . No
de Obras Puablicas Contratacmn de obras. | 2-0P-004 I No
- Pago de Estlmac:lones 2-0P-005 ) E No
; Presupuestos a diversas areas. E 2-OP-006 1 No '
Atencidn a solicitudes de otras areas para la 2-0P-007 No
prestacion de maquinaria pesada.
Licencia de construccion mayor a 40 m2 para
construcciones nuevas u 80 m2, para
~ampliaciones o remodelaciones _
Licenicia de construcéidon menor a 40m2 para 2-LE-001 Si
construcciones nuevas u 80m2 para
ampliaciones o remodelaciones.
Dictamen de alineamiento y asignacion de
numero oficial, o _ _ 7 B R
- Inspeccion de Licencia de Alineamiento. ' s
2-LE-002
Direccion de ' ' ' T ' ' S '
Licencias y Control | Certificado o Constancia de Habitabilidad. 2-LE-003 !
de la Edificacion : :
Suspension y Reinicio de Obra. _ _ 2-LE-004 N(_)
Cambio o Baja de Director Responsable de LNo
Cbra. : 2-LE-005
Registro de Director Responsable de Obra. 2-LE-006 No
Refrendo de Director Responsable de Obra. E 2-LE-007 No
: Cambio de Proyecto. 2-LE-008 No
|

1 SGC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado baio l2 Norma IS0 9001 baje el criterio IS0 18091
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o Permiso de construccion. ] 2-LE-009 No
Direccién de | Gestion de Recursos destinados para obra '
Estudios Proyectos | publica ante diversas secretarias estatales y 2 EP-001 No
y Gestion de federales.
Recursos o
. L : Perm;sos de construccion en via publlca 2-DC-001 No
Direccion de ‘ : : :
Constriuccisn Apoyo a otras dependencias, delegac:ones y 2.DC-002 No
ejidos en fa prestacion de maquinaria. N o i
. Inscripcion al Padron de Contratistas. ;. 2LN001 | No
. Refrendo del Padrén de Contratistas. _ | 2-LN-002 i No
Direccion Licitacion  Licitacion de Obras _ R 2LN-003 ! No
y Normatividad  Contratacion de obras. - 2-LN-004  No
; Pago de Estimacicnes. _ 2-LN-005 No
_ . Presupuestos a dlversas areas. ‘ 2-LN-006 No
Direccion de ! Solicitud de Servicio con maqumarla pesada 2-CH-001 | No
Caminos Auxiliares | Atencién a solicitudes de ofras areas pdra la o n
y Cuerpos s 5.CH-007 '
gidréul?cos . prestacion de maquinaria pesada. i 2-CH-002 No
é
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga ‘ sgina 26 de 29

Este es un documento oficial, autorizado por el fitular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionarfiiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area v al manual de organizacidn vigente.




T TR

MANUAL DE ORGANIZACION wi o
Direccion General de Obras Publicas

Politicas Generales de la Unidad Crgénica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Obras Publicas
deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

El personal debera en todo momento, auxiliar al ciudadano para la realizacidén de sus tramites y/o
servicios.

La contratacion de persconal para la Direccibn General de Obras Puablicas, asi como su
remuneracién y capacitacion deberda hacerse conforme a las politicas establecidas por la
Direccion General de Administracion.

El personal debe portar su gafete de identificacién en todo momento durante su jornada laboral.
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Glosario

No Aplica.
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Filosofia Institucional

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 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 pablicos del
Municipio de Tlajomulco en funcidén 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 dindmicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrolio institucional, socioecondémico 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 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 comdin 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
gobiemo; entendemos nhuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
. impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una visién
de sustentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, [a consolidacion de una participacion democratica sdlida, el desarrolio
sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con Ia innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablice

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

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

Transparencia en la realizacion de las iabores, 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 ia administracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores ,

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcion y la gestién publica del Gobierne Municipal se sujetardn a los principios
rectores siguientes:

Respetc a4 las garantias
Autoricmia municipal individuales y a los dergchos
humanos

Eficacia y eficiencia en la - Transpareficia y rendicion de
gestion publi _ cuentas
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion General de
Obras Publicas para la realizacién de sus actividades.

Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
|.ey de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas

Reglamento de la Ley General de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Estatal

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

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco
Reglamento de la Ley de Obra Ptblica del Estado de Jalisco
Presupuesto de Egresos del Estado de Jalisco

Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco
Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco
Reglamento de Construccion para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Reglamento Municipal de Zonificacién de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrcllo

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 continuacion se mencionan.

! L | Mejora regulatoria
Modernizacion de la | Profesionalizacion de los servidores publicos
administracién publica | Implementacion de nuevas tecnologias al interior de Ila
administracién publica.
i Programa de reforestacion o
i - Poiitica de movilidad motorizada y no motorizada
- Promocion del consumo de productos organicos
. - . . Educacion ambiental
Tlajomulco sustentable Preservacion de las reservas ecoldgicas
Tratamiento de residuos :
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior |
del gobierno i ;
' Programas sociales
Sertvicios publicos de calidad
- L Politica de infraestructura social basica
Combate ?I irezago Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
soca enfermedades _
Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados
Gobiemo de puertas N_u'eva form_a de organizacion s;qmal
biert Ciudadanos en la toma de decisiones
abie _ a_S Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
o Paotabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Sarieamiento y colectores j
agua Mitigacién de inundaciones _
" Vision de sust_entabiiidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de - Educacion y promocién artistica '
cultura y recreacion | Disciplinas deportivas

Transversal

¢

Estratégicos

Fortalecimiento del campo 'y'los sectores tradicionales
Desarrollo econémico Formacion de cooperativas
| | Promocién de la inversion
oca Promocion del turismo
Emprendurismo y liderazgo para jovenes
Coordinacién metropolitana
Tiajomulco en el modelo Efe;’e‘i‘g':;:_ o do oofici
: . rofes izacién de policias
metrOpOh_tano de Procuraduria social
seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion General de Obras Publicas le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal: Tlajomuico 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 Desarrollc de la
Organizacion de las Naciones Unidas, se deben de incorporar los principios del desarrollo
sostenible a las politicas nacionales y subnacionales para invertir la pérdida de recursos del
medio ambiente y garantizar su perduracién.

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

Este debe ser uno de los ejes rectores bajo los que se conduzcan todas las acciones de este
Gobierno, lo que vuelve necesario establecer como una prioridad la proteccién y la conservacion
los recursos naturales del territorio a fin de preservar el medio ambiente y no mermar |os 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 termatica que el Plan de Ordenamiento Ecolégico
local, POEL, fue actualizado por Ultima vez en el afo 2011. No obstante, el crecimiento del
municipio, tanto de su mancha urbana como de su nimero de habitantes, vuelve necesaria la
reedicion de este documento. Entonces, impulsar los acuerdos necesarios para la aprobacion de
este Plan sera una deé las prioridades de este trienio. Lo establecido en este normatividad fungira
como un eje rector para el Plan de Ordenamiento Territorial y para el Plan Municipal de
Desarrollo, al estar implicado en un eje transversal del mismo.

E! gran reto que enfrenta la presente administracion en este tema es revertir la situacion actual de
descuido del medio ambiente que agueja 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 econdmico ho implica dejar de lado la
sustentabilidad y el cuidado de la naturaleza.

* La politica de medio ambiente para el municipio estd encauzada principalmente a siete temas,
entre los que se encuentran el programa de reforestacidén, la movilidad motorizada y no
motorizada, la promocién del consumo de productos organicos, la implementacion de campanas
de educacion ambiental, la preservacién de las reservas ecolégicas donde se incluye la zona
protegida del Bosque de la Primavera, el manejo de los residuos solidos urbanos y el reenfoque
en la utilizacion de los recursos al interior del Gobierno.

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Construir una serie de politicas dirigidas a la movilidad es una prioridad para este Gobierno, por
lo gue se propondra a las instancias competentes un estudio de movilidad de las condiciones del
Municipio con el que se disefiara un Plan Integral del Movilidad que contenga un plan de
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reordenamiento de rutas de transporte publico, ademas de un plan de conectividad que involucre
fa intervencion de otras instancias de gobierno, académicos y expertos con el fin de mejorar la
calidad y eficiencia del transporte publico, asi como el ordenamiento municipal en la materia y los
mecanismos para propiciar la movilidad no motorizada y la conectividad en el sur de [a ciudad.

Considerando el rol que juega el municipio para la zona metropolitana por su ubicacién
geografica y sus caracteristicas, es necesario que la estrategia de desarrollo en materia de
movilidad prevea los siguientes puntos estratégicos.

El primer apartado es el de la mejora de vialidades y transito. Las acciones en este rubro van
orientadas a endurecer la aplicacién de operativos con el fin de desincentivar la circulacion de
automéoviles, establecer un programa de balizamiento anual y ejecutar medidas puntuales para
agilizar el flujo vehicular en las vialidades principales.

El segundo punto se refiere a la mejora en el transporte publico. En eéste apartado se busca
gestionar la ampliacion del sistema de transporte masivo de pasajeros de la Zona Metropolitana
de Guadalajara en Carretera a Chapala y Camino Real a Colima, incrementar la cobertura de
rutas de transporte publico a través de su reordenamiento, asi como establecer programas para
la mejora de las unidades de servicio y la capacitacién de los operadores.

En tercer lugar se tienen las acciones encaminadas a la movilidad no motorizada, tanto en el
entorno urbano, como en el rural y turistico. En torno el primero se ha propuesto establécer un
programa de mantenimiento de ciclovias en vialidades compartidas, incrementar el ndmero de
kildbmetros de ciclovias en el municipio, fortalecer el programa de bicicletas publicas “Muévete en
bici” e implementar operativos para fomentar la cultura de respeto al ciclista y al peatén.

En el entorno turistico v rural se van a construir ciclovias que conecten a las comunidades rurales
con la ciudad, se estableceran y promocionaran ciclosenderos ecoturisticos en las areas
naturales del municipio y se mejoraran las condiciones de la ruta franciscana.

Los resultados seran claros y estaran a la vista de todos: La reduccion del tiempo de traslado
- interno y una mejora sustancial en fa conexion con la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Inclusion de personas con discapacidad

% Segun la Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad publicada en el afio,

2011 y de aplicacion géneral a todas la entidades de la Republica, los individuos con capacidades
diferentes tienen derecho a la inclusion social y a la estabilidad economica, lo que implica el
acceso a un nivel de vida decoroso y la obtencion y a conservacién de un empleo Util, productivo
y remunerado. Asi, este gobierno continuara desarrollando mecanismos que aseguren la
aplicacion de los derechos de las personas con discapacidad y el reforzamiento en sus
capacidades de infegracion.
Bajo esta premisa, desde diciembre del 2012 el Gobierno de Tlajomulco puso en marcha el
programa Movimiento Incluyente, presidido por el DIF, el cual reforzaremos y seguiremos
impulsando para apoyar a personas con discapacidad y grupos vulnerables, con el objetivo de
transformar la percepcion que se tiene sobre la discapacidad y las acciones que deben ser
promovidas en apoyo a las personas en estas condiciones.
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Asi mismo, comprometidos con la sensibilizacion de los ciudadanos, se continuara actuando en la
capacitacion de la poblacién en esta materia.

Al seguir con la orientacion de una serie de politicas publicas incluyentes, hace tres afios se inicid
con la construccién de un espacio destinado a la atencidén integral para personas con
discapacidad intelectual.

Este espacio es el Centro de Estimulacion para Personas con Discapacidad Intelectual (CENDI).
Inaugurado en el 2014, actualmente cuenta con fres de sus cuatro etapas construidas, en las
cuales se atienden a mas de doscientos nifios que requieren una atencidn integral que favorezca
el desarrollo 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 valle del municipio, por lo que el gran reto para esta administracion es ampliar la
cobertura de atencién mediante la construccién, equipamiento y operacién de la cuarta etapa de
CENDI, lo cual permitira atender a mas de cuatrocientas personas con discapacidad intelectual,
bajo un modelo integral Gnico en el Estado.

Asi misimo, se buscard consolidar el Centro mediante los servicios de estimulacién temprana,
sensorial, psicomotricidad, ierapia fisica, estimulacion cognitiva, psicologia, atencién grupal e
individual y lenguaje, talleres deportivos y recreativos incluyentes, ademas del desarrollo 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 {odas las etapas del desarrollo, desde los primeros dias
de nacidos hasta la etapa adulta.

Mejora en la solucion de demandas ciudadanas '
La atericion precisa a las demandas de los ciudadanos es una funcion crucial para cualquier
entidad pdblica que pretenda lograr una verdadera relacion de proximidad con sus habitantes.

En este apartado se tiene el objetivo de agilizar la respuesta de las demandas y solicitudes en un
lapso menor al 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 fa maxima atencion.

Para cohseguir este objetivo se tiene la estrategia de desarrollar un sistema integral de atencién
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 tramites que realice ante [a administracion. Este es un sistema confiable y agil
para la solucion 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 citdadana se vera
fortalecida al contar con una plataforma de atencién 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,
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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 la administracion
publica por medio de la oferta en formatos abiertos de los mismos gracias al nueva sistema de
Administracién Abierta.

Cabe mencionar que esta es una propuesta transversal que abarca distintos ambitos de Ia actual
plataforma de gobierno y no solo supone una mejora en el ambito de la interaccién entre
ciudadanos y gobiernos, sino que también es un paso importante en la modernizacion de la
Administracién Pablica.

Politica de infraestructura social basica

La construccién de infraestructura social basica implica la satisfaccion de necesidades
primordiales tales como el agua potable, el drenaje sanitario, la energia eléctrica, los servicios de
salud, los espacios de esparcimiento fisico, recreativos y culturales, los centros comunitarios, la
pavimentacién de calies y la remodelacion de plazas publicas e infraestructura para fomentar el
turismo, entre otros.

El objetivo es consolidar el programa de obras publicas proyectado desde el afio 2010 con la
finalidad de dotar a los ciudadanos de Tlajomulco de la infraestructura basica necesaria para
mejorar su calidad de vida.

En el programa de infraestructura para este trienio se tiene estimada uha inversién aproximada
de 600 millones de pesos, entre infraestructura para la salud, vialidades, y para la recreacién, el
deporte y espacios publicos, rubro que incluye la inversion en unidades deportivas, en centros de
desarrolio comunitario, en la remodelacion de plazas publicas y en la construccién de mercados.

Esta suma contempla también el gasto en nueva infraestructura para la proteccion civil y la
renovacion de la ya existente, acciones que forman parte del plan estratégico integral de
proteccién civil de este Gobierno.

El trabajar tanto en la construccidén como en la renovacién de la infraestructura para la proteccién
- civil se revela como una cuestion de suma importancia en el contexto de Tlajomulco, ciudad que
debe de ponerse al corriente del resto de fos municipios del Area Metropolitana de Guadalajara,
ya que, segun la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos, en indicadores como &l namero
de personas capacitadas en materia de proteccion civil 0 en la capacitacién de nuevos brigadistas
la ciudad se encuentra en los Gltimos lugares entre los municipios vecinos al contabilizar 117 y

4,991 personas respectivamente, cuando el promedio de los municipios de Guadalajara,
Tlajomulco, Tlaguepaque, Tonald y Zapopan es de 1,383 y 15,611 personas respectivamente.

Otra arista desde la que se puede ver un relativo atraso de Tlajomulco en materia de proteccion
civil es la correspondiente al nimero de acciones preventivas en sitios de riesgo ante los
fenémenos naturales o antropogénicos, que incluyen la construccion de infraestructura y la
capacitacion a la poblacion civil ante estos fenémenos, ya que apenas se contabilizan 4,491
contra las 9,985 de Guadalajara y las 6,163 de Zapopan.

Las cifras anteriores ponen de manifiesto que la ciudad sctuaimente no esta preparada para
hacer frente a grandes desastres naturales o emergencias de gran escala, como lo fus &l huracan
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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 Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial gue debe ser utilizado para su consulta.

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