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__ Presentacidn del Manua!

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

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

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipai de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
_Administracidén_Publica, tema que engloba, enire 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 iuego, 2 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, sistemética 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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Obijetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacién 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 objetives especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para lievar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
arientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a ia division

del trabgjo, capacitacién y medicién de su desempenio.

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

uso indebido de los recursos.

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

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

Facilitar la labor de Ia auditorfa administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa. I

- e o Tl o
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Filosofia institucional

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

calidad.

Misidn

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

Vision e
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicidn 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 solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son fa parte medular en la toma de

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

Pelitica de Calidad

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

£

de sustentabilidad.

i

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

sustentable, la rendicién de cuentas v 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.

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziniga Pagina 5de24

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




MANUAL DE ORGANIZACION  wie &
Direccidon General de Ordenamiento Territorial

Valores del Servidor Pablico
Profesionalismo en la atencion atos ciudadanos para satisfacer sus necesidades ds manera—=
eficiente y oportuna.

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

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

Sustentabilidad, entendida como [a responsabi!idad 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. )

Innovacion como una manera de fomentar y frascender en la administracion péblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerio eficiente.

Frincipios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomuico de Zuiiga, Jalisco, el

gjercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
“hum !

Autonomia municipal Gobernanza

Transparencia y rendicion de
cuentas

Eficacia y eficiencia en la
gestion pdblica

Laicismo.......

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zuhiga Pgina 6de24

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 rea y al manual de organizacidn vigente,




UANUAL DE ORGANIZACIGN R

Direccidon Genera de Ordenamiento Territorial

Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direcciéon General de
e Ordenamiento Territorial para la realizacion de susactividades.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jaﬁsco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Eétado de Jalisco y sus Municipios
Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

Cédigo Civil del Estado de Jalisco

Ley de Regularizacion de Predios

Municipal ;
Reglamento General del Muhicipio de Tlajomulco de Zahiga, Jalisco ;
Reglameﬁfo Municipal de Zonificacion de Tlajemulco de Zliiga, Jalisco y sus Normas Té“gﬁxi:casl .

Normas Técnicas de Edificacion, Restriccioné&a Estaciones de Servicios o Gasolineras; Titulo
Cuatro, Capiftulo 11, Seccién X y Titulo Quinto, Capitulo I, Seccion |

Programa Municipal de Desarrollo Urbano

Planes Parciales de Desarrolio Urbano
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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
publicas ‘encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipiospor lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrolio esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

L Mejora regulatoria
Modernizacion de la Profesionalizacién de los servidores publicos
administracion pablica Implementacién de nuevas tecnologias a! interior de la
... administracién pablica.
Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad motorizada y no motorizada

.i Promocion. del consumo de productos organicos
- Educacion ambiental
Tlajomulco sustentable Preservacion de las reservas ecolbgicas

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

Programas sociales
Servicios plblicos de calidad
Combate al rezago Pol!'t?ca dfa- infraestructura soS:ial hasica By _
. .1 Politica integral de salud: un enfoque de prevencién de
social Il enfermedades
inclfusién de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos piblicos descentralizados .

Gobierno de puertas Nueva forma de crganizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones

abieﬁas Mejora en ia solucidon de demandas ciudadanas o
T ' Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores 3
agua Mitigacion de inundaciones : .
| Estratégicos o cmooomooo o ... 1 ViSiON de sustentabilidad: uso eficiente y ahomo de agua . ___.
; Politica integral de Educacion y promocion artistica '

Disciplinas deportivas

__ cultura y recreacion

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
Desarrollo ecenémico Formacion de cooperativas
Promacion de la inversion

local Promocion del turismo

Coordinacion metropolitana

Tiajomulco en el modelo | Prevencion "
Profesionalizacion de policias

metmpomano de Procuraduria social

seguridad -| Modernizacion del sistema de justicia
| Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion General de Ordenamiento Territorial le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal: Modernizacién de la Administracion Piblica

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 ciudadancs. _

En el afo 2010 se comenzd a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencidn a los
ciudadanos y del lugar de frabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomuico.

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

Ei reto al que nos enfrenfamos en estos fres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por io que en
este perfodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracién piblica, que contempla la certificacion de procesos y ia mejora regulatoria, ia
profesionalizacién de servidores puablicos en los ambites de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnologica que incluye la implementacién de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracion Poblica.

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

eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus
ciudadanos, ha puesio especial atencién en este tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacién de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, la confianza en Ia economia, el servicio oportuno, la eficiencia vy la
competitividad del servicio plblico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accion se fraducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de a
administracion puablica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que 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

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga Pigina 9de24

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anteror, su funcionamiente deberd conducirse
conforme a o sefiatado en los reglamentos aplicables al rea y al manual de organizacidn vigente,




Cadigo o 1-OT001

Jireccién General gde Ordenamiento Territorial

transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es netesario 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 posteriormenie en aquellos que
san administrativos o de soporte al gobierno.

QOtro de los medios con el que [a atencién a los ciudadanos en sus framites sera mas agil es la
creacion de un registro Gnico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano dnico. Asi, la informacidon generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

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

Profesionalizacion de los Servidores Piblicos

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

No obstante aiin existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes vy de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnédstico 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 gque una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacién acerca de su misién y visién,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez. ™

Otra de los programas de capacitacion que se llevardn a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacién, con el fin de que a ios servidores piblicos 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 gestionaréd mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servideres publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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Implementacién 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
—glectrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una-reduccion del 80 por ciento en el

uso de papel tan sélo durante su primer afio de utilizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacion de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel ¥ 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 estard en vias de agilizar la comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuenie beneficio a los ciudadanoes, reflejados en una atencién mas eficiente.

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

En una primera fase la administracién 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 electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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Estructura Qrganica

De acuerdo a lo que establece el articulo 184 del Reglamento Genera! del Muricipio de
Tlajomulco de Ziffiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructurd aprobada para
la Direccion General de Ordenamiento Territoriales [a siguiente:

Direccion de Administracion

~ Aplicar, Integrar, Difundir y hacer valer los instrumentos de

Planeacién Urbana en el Municipio.

__- del Desarrollo Urbano

Jefatura de Revision de

Fraccaonamlentos

Revisar los proyectos de urbanizacibn que cumplan con lo
estipulado en las Leyes y Reglamentos aplicables en materia |

_de Urbanizacion.

Jefatura de Dictaminacién de
Uso de sueio

; Apllcar
" Desarrollo Urbano, asf como cumplir en tiempo y forma con

los Planes Parciales, Programa Mummpal de

_las solicitudes de certificaciones de usos de suelo.

Jefatura de Subdivisién y
Condominios

. Dar tramite a las Subdivisiones y Condominios, conforme al
Programa Municipal de Desarrollo Urbano, Planes Parciales

_de Desarrollo Urbano y Proyecto Definitivo de Urbanizacion.

Jefatura de Recepcion de
Obras y Auditoria

| Verificar que se cumpla con el proyecto de urbanizacion

autorizado y posteriormente iniciar el tramite de entrega
recepcién de obras de urbanizacidn a favor del municipio.
Coordinar y dar atencion y seguimiento asi como en su caso

! respuesta a Ias observaciones de auditoria del Estado.

Jefatura de Supervision de
Fraccionamientos

| por este municipio.

Revisar las obras de urbanizacion de los fraccionamientos v ¢
qgue cumplan con los proyecios de urbanizacion autorizados

Gobierno Municipal de Tiajomulico de Zdfiga
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Organigrama

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

Director General de
Ordenamiento Territorial

Soporte Técnico (1}

Secretaria (1)

L

Especialista (1)

Secretaria (1)

. Jefe de s Jefe de Recepcion Jefe de Supervision
Jafe de Revision de Dictaminacion de Jefe de Subdivisién y de Obras y Auditoria de Fraccionanmientos
Fraccionamientos (1) Uso de Suelo (1) Condominios (1) ) )
i i . Auxiliar . i
- —  Coordinador {3
Coordinador (4) < Coordinador (1) Coordinador (1} Administrativo (1) 3} ,

Especialista (1)

Augxiliar Técnico
Administrativo {1}

Auxiliar

Administrativo (2)

Secretaria de
Departamento (1)

Especialista {1)
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Direccion General de Ordenamiento Territorial

Atribuciones

lLas obligaciones y afribuciones de la Direccidon General de Ordenamiento Territorial se
encuentran establecidas en los articulos 192 y 193 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zidiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a

continuacion se mencionan.

. Articulo |
' 192

PLa DIFECCIO!‘I General de Ordenamlento Territorial tlene como titular a un funcaonarlo 'pubilco

denominado Director General de Ordenamiento Territorial, el cual tiene las facultades

siguientes: : sarmoll

 Jalisco.

Promover y coordlnar !a elaboracaon de Ios proyectos de[ Programa Munu:lpal de Desarrollo
Urbano, los planes de desarrollo urbane de centros de poblacion, los planes parciales de
desarrollo Pagina 113 de 145 urbano, asegurando que guarden congruencia con los
programas y planes aprobados por el gobiernc del Estado, la Federacion y las instancias de -
coordinacidon de las- que el Municipio forme parte, asi como consultando los planes de
referencia vigentes, conforme a las dlsp05|crones del Cédigo Urbano para el Estado de

]

Recibir y dar el tramite que corresponda a las solicitudes de autorizacién de los proyectos
definitivos de urbanizacion, requiriende a los urbanizadores por las modificaciones necesarias
_asus proyectos para cumplir con las leyes, reglamentos y normas vigentes.

Requerir a los solicitantes de autorizaciones, permiscs o licencias para la realizacién de
acciones urbanisticas por la presentacion previa de los estudios, planos o cualquier tipo de
autorizacion, permiso o licencia que exijan las leyes y reglamentos vigentes, en particular por
aquellos necesarios para la preservacién del medic ambiente, la proteccion de cauces y
cuerpos de agua, y las factibillidades para la prestacion de los servicios basicos a la

_poblacion.

v

Expedir las autorizaciones de urbanizaciones y licencias de urbanizacion conforme a Ias
disposiciones del Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco. :

- Emitir las érdenes de pago a los urbanizadores por conceptos de las contrrbumones que
deban enterar a la Tesoreria Municipal, que se encuentren contemplados en las leyes de -
ingresos municipales, con motivo de las acciones urbanisticas que desarrolien en el Municipio -

_y verificar su pago en tiempo y forma. -

V'

Disefiar e instrumentar sistemas de mformamon y orlentac:lon al publlco sobre Ios programas
_planes de desarrollo urbano y planes de referencia aplicables en el Municipio, procurando su
~acceso y consulta a traves de medios electronicos. ;

Vi

Promover la participacion de los distintos grupos soc:iales que mtegran la comunidad en Ia '
elaboracién y revisién de los programas y planes que tengan por objeto el ordenamiento-y
planeacién de los centros de poblacién. -

Vil

. derecho;

Opinar en relacion al derecho de preferencna que corresponde al goblerno mumcupai en lo -’
refativo a los predios localizados en areas de reserva urbana, informando al Sindico Municipal
los casos en que existan violaciones a este derecho para que se proceda conforme a

Promover el mejor uso del suelo en el terntorlo del Municipio, asi como partucnpar en Ia
creacion y administracion de reservas territoriales, de areas generadoras y receptoras de
derechos de transferencia, de conformidad con las disposiciones det Codigo Urbano para el |

Este es un documento oficial, autorizade por el titular de esta Dependenda; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente.
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Estado de Jallsco y Ios convemos apllcables

Promover fa incorporacion del suelo soc:al para fmes de asentamientos humanos y
desarrollos industriales, impulsando la aplicacion de los programas federales respectivos.

X

“Asumir Ias facultades y atribuciones como autoridad municipal contempladas en el Codlgo :
Urbano para el Estado de Jalisco para el caso de las distintas modalidades de acciones -
urbanisticas, que no se Pagina 114 de 145 encuenfren reservadas a sus superiores
jerarquicos, coordinandose con las dependencias federales, esiatales, municipales vy
ascciaciones vecinales que pretendan desarrollas acciones urbamsticas distintas a las

~privadas en el Municipio.

Xl

: Revisar [a propuésta del urbanizador acerca de la permuta parcxal o totaf de Ias areas de

Ayuntamiento quien en todo caso aceptara o no la permuta parcial o total propuesta.

cesion para destinos y el equipamiento correspondiente, con la finalidad de promover una
mejor distribucion de los espacios de uso comdn, del equipamiente y los servicios piblices en
el centro de poblacién, emitiendo el dictamen correspondiente el cual sera sometido al -

X1t

: rechazo por el Ayuntamiento.

Determinar la procedencia de las permutas parciales de areas de cesion por otros terrenos
cuandc estas no sean (tiles para los fines pablicos, a solicitud expresa del urbanizador, en
los casos que asi o establezca el Codigo Urbano del Estado de Jalisco, para su aceptacion o

XV

Emitir las opiniones tecnlcas respecto del mecanismo de sustltuc,lon de la obllgaC|on del
otorgamientoc de areas de cesion para destinos de-quienes realicen obras de urbanizacion y
edificacion, en cuanto a las factibilidades del uso de la tierra para equipamiento institucional,
sefialando el drea de aplicacion, asi como del valor de! area a sustituir,

XV

~ Proponer y promover entre los urbanizadores la realizacién de obras de mfraestructura o

equipamiento contra el monto de las obligaciones que les corresponda pagar en el proceso
de su o sus acciones urbanisticas, asi como dictaminar aquellas solicitudes al respecto, que
presenten [os urbanizadores para la ejecucion de obras de infraestructura basica superiores a
la demanda requerida por su-o sus desarrollos o el motivo de aportarlas se genere por
acciones, causas y objetivos distintos a los elementos de su o sus proyectos de urbanizacion

o edificacion. B

Xvi

* Orientar y asesorar a los organlsmos publlcos descentrallzados que pretendan desarrollar :
~acciones urbanisticas en el Municipio, para logar una gestion ordenada del suelo.

Xvil

fincas afectos al Patrimonio Cultural Edificado del Municipio y apoyarlas en sus actividades. /_

| Promover la constitucién de asociaciones para la conservacion y mejoramrento “de sitios y

Xvill

. Integrar, administrar y sistematizar para su consulta en medios electrénicos, el registro -

publico de directores responsables y corresponsables en urbanizacion, conforme a las
 disposiciones del Codigo Urbano para el Estado de Jalisco. e —

XIX

Substanciar y resolver los procedimientes administrativos por las infracciones que comentan :
fos directores responsables, corresponsables en urbanizacidn y peritos en supervision
municipal a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, afectando el registro publico
de directores responsables y en su caso, dando cuenta al Consejo Estatal de Peritos en .

- Supervision Municipal. S

Delegar en los per:tos de super\nsmn municipal la funcién de venflcar en el amblto de su
competencia, las acciones urbanisticas y en su caso, la aprobacion de proyectos de

_ urbanizacion. R

que se le concedan en el reglamento en la materia.

- Integrar la Com:snon Mumc:pal de Directores Responsables con Ias facultades y atnbumones

Este es un documento oficial, autorizado por ef titular de esta Dependencia; por Io anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacicn vigente.
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: Formar par”te la Comisidon de Regulanzacmn (COMUR) con las facultades y atnbucnones que

XX%I ___seleconcedan en el o los decrefos que emita el Congreso del Estado de Jalisco. -~
XX Coadyuvar e impulsar el funcionamiento de la Comisidn de Regularizacién (COMUR) con los
- | procesos de urbanizacién de las acciones urbanisticas progresivas de objetivos sociales: -

. Recibir las solicitudes o quejas a que se refiere el articulo 357 del Cédigo Urbano para el
Estado, integrando el expediente respectivo con un informe técnico sobre los conceptos o

XXV motivos expuestos en los escritos respectivos y remitiéndolo al Sindico Municipal para su
substanciacion y la formulacion del proyecto de resolucion que emitira el Presidente
Municipal. o

Recibir y dar el tramite que corresponda a las quejas o] pe’ucnones que formulen ia
| Procuraduria de Desarrolio Urbano del Estado de Jalisco. e

En coordinacién con la Fiscalia Municipal del Medio Amblente promover el establemm:ento '
XXV conservacion, administracion y desarrollo de areas naturales protegidas en el Municipio,
reuniendo los elementos, programas y estudios ftécnicos necesarios para que el
Ayuntamiento presente su formal propuesta al Congreso del Estado de Jalisco. :
Vigilar la observancia de las declaratorias que se expidan para regular los usos del suelo, el :

XXVII aprovechamiento de los recursos naturales y la realizacidon de actividades que generen !
contaminacion en todas las zonas y areas de inierés del Municipio de conformidad a los |

principios de las leyes de la materia.

Elaborar los informes sobre las condlc:lones del ambiente en el MUHICEpIO y Eos que se
XXvill convengan con Ia Federamon o el Estado asi como coordlnarse con ia Sindicatura Mumcnpal '

Determlnar Ias mfracmones y apllcar fas sanciones a Ios partlculares Y entes publlcos que se
KX violen las disposiciones legales, reglamentarias y normas oficiales mexicanas vigentes en
_materia de desarrolio urbano. -

Elaborar, sistematizar en medlos electromcos y mantener actualizade un reglstro de Ias .

XXX sanciones impuestas a los directores responsables, corresponsables, peritos en supervision
municipal, urbanizadores y demas particulares con motivo de las sanciones determinadas por

_infracciones a las disposiciones en materia de desarrollo urbano y proteccion al ambiente.

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

XXXi
... Muncipal. : ,
Articulo | La Direccion General de Ordenamlento Terrltorlal tlene Ia atrlbucmn de coordmar mstrulr
193 | supervisar, asesorar y auxiliar el desempefio de las actividades de las areas a su cargo.
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Funcie;&es de las Unidades Organicas

Direccidon General de | Coordinar, instruir, supervisar, asesorar y auxiliar el desempeno de las
Ordenamiento actividades de las a'reas 2 su cargo.

Autorlzar fodos los proyectos de Urbamzacnon ademas de dar asesoria a todos
_los urbanizadores que desarrollan fraccionamigntos en el municipio._

Difundir y lievar a cabo los procesos de consuita publica de los mstrumentos de
planeaciéon urbana, utilizando los medios fradicionales y medios electronicos
para tal efecto, pudiendc desarrollar foros de participacién ciudadana con la
Coordinacién General competente y recibir las propuestas, conforme a las
_disposiciones del Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco.
Integrar, a los proyectos de los instrumentos de planeacion urbana, las
propuestas y planteamientos técnica y juridicamente sustentables, asi como
dar respuesta, fundada y motivada, a los planteamientos improcedentes deniro -
de los procesos de elaboracién y aprobacion de los instrumentos de planeacion
_urbana municipal. N m§

Difundir el Programa Munlclpaf de Desarrollo Urbano, asi como Ios planes ¥y

Direccion de _programas derivados del mismo.
Administracion del Recibir las solicitudes, dar tramrtg_e y expedir los Dictamenes de Usos y
Desarrollo Urbano Destinos, los Dictdmenes de Trazos, Usos y Destinos -Especificos del Suelo,

Dictamenes Técnicos para la instalacion de anuncios estructurales,
sefialamientos viales estructurales y antenas de telecomunicacion, asi como
cualquier tipo de mobiliario urbano.

Cumplir y hacer cumplir el Programa Municipal de Desarrollo Urbano Ios
planes de desarrollo urbano de centros de poblacidn y los planes parciales de
_desarrollo urbano que de ellos se deriven. o
Recibir y revisar las solicitudes de. autorlzacmn de proyecio def[nltwo de
urbanizacidon asi como de licencias de urbanizacidon y darfes el curso
correspondiente. Asi como emitir los proyectos de Auiorizacion de Proyecto
Definitivo de Urbanizacion, Licencias de Urbanlzacmn y propuestas 6rdenes de

| pago correspondientes.

Llevar, mantener vy resguardar eI arc:hlvo de Ia d:recc;on sobre las acciones
~ urbanisticas que se autoncen en el municipio. e

Revisar los proyectos de Urbanizacién que se apeguen y cumplan con la
i normatividad en materia de urbanizacion, administra el archivo interno de a
' direccion, ademas de dar respuesta a las solicitudes de los ciudadanos.

Dar respuesta a las solicitudes de cambios de proyecto de Urbamzacmn, asi
L como elaborar las dérdenes de pago correspondiente a los rubros de

Jefatura de Revision urbanizacién.
de Fraccionamientos

e

| Elaborar las IlcenC|as de urbamzacuon ) o

Recibir y dar respuesta a las petlcmnes de amphamon ¥ refrendos de Ilcenc:las
de urbanizacion. -
Registrar y da seguimiento a Ias sohmtudes Intemas presentadas a ia
 direccién.

Jefatura de Drctammar y da respuesta a las sollmtudes de Lsos de suelo presentadas por
Dictaminacion de usc | fos ciudadanos. X
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Asesorar a los ciudadanos en relacion a uso de suelo de los negocios que
| pretenden establecer en el municipio. o
‘ ' Coordinar junto con el personal de la Jefatura de Dictammac:ion Eos tiempos de

_ respuestas de los dictamenes. e o

Recibir, revisar, dar tramite y respuesta a todas Ias solicitudes y petlcnones :
elaboradas por los ciudadanos en relacién a subdivisién de predios y Régimen

_de propiedad en Condominio. e

' Recibir las solicitudes, dnctamlnar y turnar a Ia D|recc|on General para su
autorizacion las subdivisiones y relofificaciones de predios, en los casos

Jefatura de previstos en el Cédigo Urbano.
Subdivisiones y T e
Condominios Recibir las solicitudes, dictaminar y turnar a Ia Dweccnon General para su
_ .| autorizacion las soficitudes de constitucidn de régimen de propiédad en

condominio, otorgando un plazo de 10 dias habiles a partir de la recepcion de
~documentacion para dar resolucién al tramite. -

Asesorar a los ciudadanos respecto a los lineamientos que se deben respetar
con las subdivisiones y los condominios. o

Realizar labor de campo y da segurmlento a Ias sohcatudes eiaboradas por fos .
urbanizadores para la recepcion de obras a favor del municipio, ademas de ser .
el vinculo con el érgano auditor del Estado de dar seguimiento y atencion a los -
- documentos requeridos. o o
Es el vinculo con el organo auditor del Estado de dar segwmiento y atenmon a.
los documentos requerides. o
Dar cuentas al Director General de Ordenamfento Territorial de la conclusu)n
de las obras de urbanizacion para acordar su recepcion y municipalizacion, |
cuando se hayan cumplido con las especificaciones del programa, planes y :
Jefatura de recepcién  proyecto en la materia que las haya contemplado, asi como para la transmision
de Obras y Auditoria  de las areas de cesion para destinos, siguiendo las disposiciones contenidas
en legislacion y normatividad aplicable, en coordinacidon con la Secretaria
General. .
Llevar ei control admimstratlvo y coordmac;on para la recepcién de obras
ejecutadas por los desarrofiadores y fraccionadores en los términos de o _
establecido en los Jnstrumentos de planeacion urbana y proyecto definitivo de -
urbanizacion autorlzado dando aviso a las dependencias de la administracion
pablica municipal competentes, a los concesionarios u operadores gue
corresponda, para que presten los servicios pablicos municipales que a cada

... unolecompeta. B T

Supervisar que Ias obras de urbamzacnon se encuentren apegadas al proyecto
definitivo de urbanizacion autorizado por este municipio. .

Supervisar que las obras gue se encuentren en proceso de e;ecumon por parte -
de los desarrolladores y fraccionadores cumplan con de la legislacion y

Jefatura de - ) . . Ik
supervision de normatividad aplicable, asi como con los instrumentos de planeacién urbana y
. . su proyecto definitivo de urbanizacién autorizado, solicitando el apoyo a las -
Fraccionamientos : - ” . o A
dependencias de la administracion publica municipal competentes para ésie
fin.

E!aborar Ias mmutas de superwsmn haCIendo Ia correspondlente acta-
_circunstanciada de hechos de supervision.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, serén cubiertas por el
Director de Administracion del Desarrollo Urbano, o por quien se establezca enel reglamento
interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor
ptiblico 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 Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

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

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 los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos fitulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y Servicios externcs 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 lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccién
General de Ordenamiento Territorial brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

_Dictamen teécnico para instalacién de anuncios en estructura y antenas de telecomunicacion.

1
2, Dictamen de usos y destinos de suelo. .

.3 | Dictamen de trazos, usos y destinos especificos de suelo.

7 4 | Dictamen de régimen de propigqaq_gn___c_:_qndomjnio. -

"B
6
7

Proyecto definitivo de urbanlzamon

' Suspension o reactivacion de Ilcen0|a de

?wm /| Ampliacién de licencia de urbanizacion.

" [ Autorizacién de preventa de lotes. -

10 _|_Autorizacién de licencia de urbamzamon .
11 j Modlﬂcacmn de proyecto definitivo de urbamzacnon

1_[RecursodeRevision. oo
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Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de

Ordenamiento Territorial.

| Dictamen de usos y destinos del suelo. 2-0T-001 __
. Dictamen de trazos, usos y destinos 2.0T-002 E si
% especificosdelsuelo. . G o T D L
- Dictamen técnico para rnstalacwn de '
| anuncios en estructura y antenas de 2-0T-003 ' No
. telecomunicacion. L
. . Dictamen de régimen de propledad en ] 2.0T-004 " No
Ordenamiento  ;condominio. ol _. . Lo
Territorial | Autorlzaclon de subdivisién, - o [ 2-0T-005 ot No °
.} Proyecto definitivo de urbamzacuon 2010086 | No
Supervision o reactivacion de licencia ge | 2.0T-007 I No :
. urbanizacion. I R
l Ampliacién de licencia de urbanlzaclon | 2-0T-008 ' No
i Autorizacion de preventadelotes. | 207009 | No _|
i Autorizacion de licencia de | urbamzamon | 207010 | No .
!
[ Modifi 'cac[qn de proyecto definitivo de o 2.0T-011 | No |
\ubanizacien. - =P T
) | RecursodeRevision. | 207012 | No
'SGC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio ISO 18091
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Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Ordenamiento
Territorial deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga,

Jalisco.

Las funciones en la Direccion General deben realizarse de manera exacta y con apegado a
derecho.

Las funciones en la Direccion General deben realizarse en el menor tiempo posible.

Solo se reciben tramites con documentacién completa. Cuando la documentacion esté incompleta
o sin claridad suficiente se devolvera la documentacion indicande al solicitante las razones del
rechazo y se le brindara la asesoria suficiente para que ingrese el framite completo.

Se solicitara ia documentacién minima indispensable, sin embargo, los solicitantes pueden
ingresar la documentacién que consideran pertinente para mejorar la informacién contenida en el

expediente correspondiente.

tramite. Terceras personas no pueden solicitar informacién del expediente ni hacer cambios
modificaciones al mismo, ni recoger tramites concluidos.

Se debera asesorar a los solicitantes en todo momento y de manera oportuna para la conclusion
expedita de su tramite.

Gobierno Municipai de Tlajomuico de Zahiga pagina 22de24

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependenda; por lo anterior, su fundonamiento debera condudrse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizadidn vigente.




Codigo 1OT001

e et i S

MANUAL DE ORGANIZACION | e .

Direccién General de Qrdenamiento Territorial

{losario

Dictamen Técnico Procedente: autorizacién de Proyecto Definitivo de Urbanizacion.

Levantamiento de Uso de Suelo: croquis de una zona del territorio municipal donde se ubiquen
los giros comerciales existentes, acompafiado de fotografias recientes de dichos giros, las cuales

deben estar referidas al croguis.
Reconsideracion: recurso de Revision.

Visto bueno: oficio emitido por la direccién general, que puede estar acompafado de uno o
varios planos o documentos, en el cual se otorga el aceptacion de la Direccién General para
continuar un tramite ante otra dependencia, pero ni que implique la autorizacién por parte de la
Direccion General de dichos planos o documentos.
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Autorizacidon

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

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

by
5 L e
A e

@ﬁ <

rasesoria

MUMICHRD D.{'I . .
DE ZUﬂ?GA,r.{;ii g?l—

 DIRECCION GENg
CIRDEMAMIENTO Trf

Blie a8 TLAJOMULCD
RE ZURNIGA, JAL. uLeo
DIRECCION DE PLANEACICH
Alberto Ramirsriflgibnez

Asesoro
Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeacién Institucional

Diraccién General de Urdenamiento Territorial

Gobierno Municipal de Tizjomuico de Zihiga 2015-2018

acion

fianual de Organi




