GACETA MUNICIPAL

Organo oficial de divulgacion del
Municipio de Tlajomulco de ZUniga, Jalisco.

Tlajmulco

Gobierno Municipal

CONTENIDO

Manual de Organizacién de la Direccién General
de Obras Publicas.

SECRETARIA GENERAL

VOLUMEN Il PUBLICACION VIl
6 de Abril de 2011.







Tlajomulce —
: LCaoblemo BMunizipal e—

Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

~ Tlajomuleco de Zufiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de acuerde numero 057/2011
tomado en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, celebrada €l dia 01 de
Abril del afio 2011, demtro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Plene del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

“"PUNTO DE ACUERDO:

PRIMERO,~ ..

SEGUNDO.~ ...

TERCERO.~ ...

LCUARTO.~ ..

QUINTO.~ ...

SEXTO.- El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tigjornulco de

Zihiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacidn en la Gaceta

Municipal, en les estrados del Palacio Mummﬁal en los domicilios de las.
Delegaciones y Agentias Mumc:pafes, asi como en la pagina de Internet
de Gobjerno Municipal, de los Manuales de Organizacién de diversas -
depéndentias de la administracién pdblica municipal de Tlajomulco de
Zufiga, Jalisco, formulados por la Direccidn de la Unidad de Planeacion;

ordendndose su distribucion e implementacién las respectivas

dependencias de la administracion piblica municipal para su debido

cumplimiento, que a continuacidn se enfistan:

. Manual de Organizacién de la Coordinacidn de Empleo,




2. Manual -de Orgamzac;on de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. |

3. Manual de Organizacion de 13 Direccion de Alumbrado Pablico.
4. Manual gé Organizacion de 1a Direccin de Aseé Publico.
5.  Manual dé Organizacién de la Direccion de Catastro.

6.  Manual de Orgsnizacion de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacin de la Direccién de Comercio y
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social.

9. Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccidn de Inspeccidn y
‘Reglamentas.

11. Manual de Organizacion de la Direccion de Integracion y
Dictaminacion.

12. Marual de Organizacién de la Direccion de Licericias 'y
Alinreamiento.

13. Manual de Organizacion de la Direccion de Licitacién y
Normétividad.

14. Manual de Organizacion dé la Direccioh de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual de Organizacion de la Direccin de Padrén y Licencias.

16. Manualde Organization dé la Direction de Patrimonio Municipal.

17.  Manual de Organizatién de la Direccion de Récursos Humanos;

18, Manual de Organizacién de lo Direccidn de Relaciones Plblicas

19. Manual de Organizacion de la Direccién de Verificacion de
Edificacion y Urbanizacion,

20. Manual de Organizacién de la Direccidn del Proyecto Cajititian.
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Giobdenn Mm Asunto:

21. Manual de Organizacién dela Direccidn del Registro Civil,

22. Maznual de Organizacién de la Direccion General de Obras
Publicas.

23. Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales,

24, Manual de Organizacion de la Direccidn General de Servicios
Publicos.

25.  Manual-de Organizacion de la Direccién Juridica,

26. Mapual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econémico.

27.  Manual de Organizacién de fa Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales. |

28. Manual de Organizacion de la Jefstura de la Oficina de Enface con
fa Secretatia de Relaciones Exterjores,

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacién de fa Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion dé la Secretaria Particular,

33. Manual de Organizacién de & Unidad de Planeacion.

34. Manval de Qrganizacion dé la Unidad de Politicas Piblicas.

B5. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archive General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Intérnos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccidn General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Orgariizacion de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacion de la Coordinacion de Administracion.




40, Manual de Organizacién de la Coordinacioh de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Orgahizacidh de Ja Direccidn de Atencion Ciudadana,

43. Manual de. Organizacién de la Direccibn de-Defensoria-de Espacios
Pdblicos.

44. Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa.

45,  Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46. Manual dé Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio-Militar Nacional:

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

Una vez Fecha la publlcacron de los Manuales de
- ta Mun/apal re ase un tanto a/ H Congreso-

'al Secretana : enera/ de Gabfe o, a/ Secretario de Fmanzas y al
Director General de .Desarrollo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asz como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de: Obras Publ/cas, al Director de
fa Unidad de Planéacién y al Director de -Comunicacion Social de este H,
Ayuntamiento para su copocimiento, en su-caso, debido cumplimiento y
fos efectos legales & que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese en ol Libro de Actas de Sesiones
correspondiénte. "

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingenieroc ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, e i
caracter de Presidente Mumapal del H, Ayuntamlento de Tlajomulco de
Zufiiga; Jalisco; en compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Aylintamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se pubhquen los bandos de policia y gobierne,
reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de




P ng—— Y Dependenein:
omulce
jomulc

Ustierne Municisa pa—

observancia general dentro de la jurisdiccidn municipal; cumplirios y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
11 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 73
fraccién II v 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 v V de la Ley del Goblerno vy la
Administracion Pubnna Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
1V, V v VII del Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municiplo de Tlajomulco
de Zuifiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I; 11 v IV, & fraccién V, 9@ y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZGfiga, Jalisco.

11.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayurtamiento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién plblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislatives auténomos,
ni desvirtuar, modificar ¢ alterar el contenide de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién IT1 y 46 de la Ley de Gobierno
v la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacidn de ser publicados en el 6rgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones 'y Agencias Municipales.

III.- Que los 48 Manuales de Orgamzacmn de distintas
dependencias de la administracion plblica municipal enlistados en &l
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la’
Gaceta Municipal, se consideran como informacion fundamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccion 11, 8 v 13 fraccion II de la
Ley de Transparencia e Informacion Piblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVII y demds aplicables
del Reglamento de Transparendia y Acceso a la Informacion Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, pubifcada en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Reglamentc de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZURiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresadgs en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegacienes y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.

2. Manual de Organizacion de la Direccién de Actas, Acuerdos y

3, Manual de Organizacion de la Direccion de Alumbrade Publico.
4. Manual de Organizacién de la Direccion de Aseo Piblico,
5. Manual de Organizacion de la Direccidn de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios,

7. Manual de Organizacién dé la Direccibn de Comercio y
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccidén de Comunicacién Social,
9, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién.

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccidn vy
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccion de Integracién vy
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacion de la Diregcion de Licencias vy
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacién vy
Normatividad.

14. Manual de Organizacion de la Direccién de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual de Orgariizacién de la Direccién de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.
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Cosiarno Murdonst Asunto:

17. Manual de «Qrfgan'i%zaaigé’n de la Direccién de Récursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

19, Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion de la Direccidn del Proyecto Cajititlan.
21, Manual de Organizacién de la Direccion del Registro Civil,
22. Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras Piiblicas.

23 Mariual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
PUblicos.

25. Manual de Organizacién de l& Direccidén Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdémico.

27. Manhual de Organizaciéh de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales,

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29, Manual de Orgariizacion de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes,

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda v Comuriidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular.

33. Manual de Qrgﬁaizé’»ﬁ,i'é,n de la Unidad de Planeacién,

34, Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pdblicas.




35 Manual de Orgarizacién deé la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
‘Consejo de Honor y Justicia dé la Direccion General de Segundad
Plblica.

38. Manual de :O~rga'n-iza:ci=6ﬁ de la Contraloria Municipal.

40. Manual de Organizaciéon de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de-Organizacibn de la Coordinacién de Desarrollo Social,
42, Manual de'Organizacién de la Direccion de Atencién Ciudadana.

43, Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria de Espacios
Pablicos.

44, Manual de Organizacion de la Direccion General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46 Manual -de Organizacién de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Sérvicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48, Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.
SEGUNDO.= Se ordena la publrcacmn de los 48 Manuales de

Orgar on mencionados, en la pagina de Intérnét del Gobiernc
Muriicipal, asf como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.~- Se instruye al Coordinador de Delegaciones vy

Agenmas Mumc:pales a‘ae vcte cie que auxihe al Secretano .fG_ neral en Ia-




jomulce o

Seshiers Munlclpal Asinto:
en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacidn respectiva.

CUARTO.- Una vez que se lleve & csbo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado dé Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legisiativo,

QUINTO.- Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién v Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién vy al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales 8 que haya lugar,

Asi lo resolvid y firma €l Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tiajomulco de Zdfiga, Jalisco, Ingeniaro ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en

| compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
: - del Ayuntamtente con efectos de refrende con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno v
Administracién Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enére del afio 2010, g

e ¢

“2011, Afie dé. !as Juegas Panamericanos en Jalisco”

*obo/jipp
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zéfiga

Q’ DIRECCION C,-iENERAL
Gobiemo de Tjomuloo DE OBRAS PUBLICAS

A Ziiigm, Jabisco,
Aduinistencion 2010-2013

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accién gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zuiiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia® para Tlajomulco de Zifiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacién de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomuico.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuraciéon de una Politica Economica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de |
Tlajomuico. ‘

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion 'y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomuico.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
lievarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
__cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
x,habltantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
‘municipio para integrarlo de manera definitiva en la metropoli, y a su vez dignificar los estandares
‘de vida de la poblacién. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del

agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Cajititlan, el impulso de la rendiciéon
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que gqueremos para Tlajomulco. 8

. e .4de35 O e
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacién, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccion General de
Obras Publicas, presentando de manera general la normatividad, estructura organica,
organigrama, atribuciones, funciones, procedimienios y servicios que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccién General de Obras Publicas; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se
deberan solicitar a la Coordinacioén Politica con su respectiva justificacion.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
~presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacién de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

\.

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

® ©® e ® © ©

4. El

Director o Jefe de Area que elabora el documento

manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:

Dia, mes y afio en que se elabord la 1?2 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Dia, mes y afio de la versidon mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacibn con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cédigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Namero de actualizacion:

Codigo del manual:

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacidon y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
Mostrar la organizacién de la Direccion General de Obras Publicas.
Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,

orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeiio.

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

|
Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

o

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

Describir los procesos sustantivos de la Direccion General de Obras Publicas, asi como
los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

+ Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

s Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con ofras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones
asignadas.

+ Describir los servicios vitales de la Direccion General de Obras Publicas, especificando
sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a
los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica

2. Organigrama

3. Mapa del municipio y crequis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atfribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 70 del Reglamento de Gobierno y Administracion

~l5‘('1bli'ca' Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Direccion General de Obras Pulblicas como parte de la
Coordinacion de Proyectos Estratégicos.

La estructura aprobada para la Direccion General de Obras Publicas es la siguiente:

Coordinacion de Proyectos Estratégicos

1. Direcciéon General de Obras Publicas

11 Direccién de Licitacion y Normatividad

1.2 Direccion de Estudios, Proyectos y Construccion

1.3  Direccion de Licencias y Alineamientos

1.4 Direccién de Verificacion de la Edificacion y Urbanizacién

1.5 Direccion de Caminos Saca-Cosechas

— . 10de 35 ; . X
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

4 DIRECCION GENERAL
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ORGANIGRAMA

de Proyectos Estratégicos

Coordinacion

Direccién General Obras Publicas
ORG-CPE-DGOP

Presidente Municipal

Asistent e de : L
Director (3 ) Seporte Técnico (3)

Y . o . . Direccis P
Direccién de Estudios, Direccion de Licencias ireccién de Ve.I:IfICaC)On
de Edificacion y

y Alineamientos

Direccién de Licitacion p " Direccion de Caminos
royectosy. Saca Cosechas

¥ Normatividad Construccién Urbanizacion
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. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion General de Obras Publicas se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajcmulco cie; Zumga

A Guadalajara /

Parfferico Sur

%%A i\ncfé;a

f Evangal -
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion General de Obras Publicas
Domicilio: Donato Guerra No. 10 Tlajomulco de Zudiga. Jalisco

ementerio
Munigipal
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5. Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga,

Jalisco.

6. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma

7. Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco

8. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con la misma

9. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco

] S . 14de35 N T
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Obras Publicas se encuentran
establecidas en el Articulo 72 del Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de
Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, siendo estas las siguientes:

I. Elaborar el proyecto del programa anual de obras Publicas municipales para su aprobacion
en el Pleno del Ayuntamiento, la ejecucion de las obras contempladas en este programa
sera definida conforme a la normatividad y los criterios vigentes en la materia.

Il. Coordinar el proceso de contratacién y supervisar la ejecucion de las obras publicas
municipales, en los términos de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y
contratos respectivos.

lll. Proponer la autorizacion y participacion en la supervision de las obras pUblicas que se realice
con fondos federales o estatales, en los términos que corresponda;

IV. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles propiedad del Municipio;
V. Elaborar el programa de obras para prevencion de desastres en coordinaciéon con la
Direccion General de Proteccion Civil y Bomberos; y

VI. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, y que acuerde el Ayuntamiento o el Presiente Municipal.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccién General de Obras Publicas.

Objetivo General: Ejercer las facultades de control de las éareas de su competencia,
Programacién y ejecucion de la obra plblica municipal, intervenir en todo lo inherente a los
organismos descentralizados y desconcentrados del ambito de su competencia, supervisando el
cumplimiento de los marcos regulatorios correspondientes. Reglamentacion y fiscalizacion de las
obras particulares. Vigilancia y cumplimiento de las normas establecidas.

Funciones:

Elaborar el programa anual de obras Publicas municipales para su aprobacion en el Pleno

- del Ayuntamiento

Revisar que las obras contempladas en el programa sean ejecutadas conforme a la
normatividad y los criterios vigentes en la materia.

Coordinar el proceso de contratacion de las obras publicas municipales, en los términos
de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos.
Participar en la supervision de las obras publicas que se realice con fondos federales o
estatales, siguiendo los lineamientos que corresponda.

Elaborar el programa de obras para prevencion de desastres en coordinacion con la
Direccion General de Proteccion Civil y Bomberos.

Atender las atribuciones que marca el Ordenamiento de Construccion del Municipio de
Tlajomulco de Zuahiga y expedir los dictamenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y
permisos.

Supervisar la correcta ejecucion de las obras publicas municipales, atendiendo a las leyes,
normas, reglamentos, acuerdos, convenios y contratos correspondientes.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion General de Obras Publicas cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

Jornada

Nombre del puesto : en horas

| Director Generaldedrea | 1
Direccién General de | Asistente de Director General -
area dearea

[SoporteTéonico [ 3

"~ C:Conflanza _B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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Datos del puesto:

CPE-DGOP-001  Nombre del I e
puesto

| Confianza

Coordinacion de Proyectos Estrateglcos |

[ Obras Pablicas_

2012

Febrero 2011

Mision del puesto:

Optimizar la aplicacion de los recursos autorizados, para la e;ecucnon de obra publlca y convertlrlos en
beneficios para la poblacion que mas lo requiera.

Funciones sustantivas:

Admlmstrar y dirigir Ios recursos humanos y materlales a fin de proporcionar servicios de calidad y
transparencia en las actividades que le han sido conferidas, apegadas al marco legal aplicable y al
Plan Municipal de Desarrollo.

Gestionar los Recursos Humanos Fmancxeros Matenales y Tecno|og|cos necesarios para eI
desarrolio de cada Direccion de area. .

Expedir las licencias o permisos de construcc;on o] ed|f|cacnon para bancos de matenal

Verificar e inspeccionar la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de Ias :
normas de calidad, de las especificaciones del proyecto autorizado, las normas de control de la -
edificacién.

Integrar y admlmstrar el reglstro de Personas flSIcaS o] Morales que sohcﬁen su acredltaCIon como
constructoras, contratistas o consultoras.

Elaborar, o contratar los proyectos ejecutlvos y Levantamlentos topograf CcOS de las obras de Agua -
potable, alcantarillado, y en general de toda la Obra Publica Municipal.

Formular en coordinacion con la Tesoreria Municipal el anteproyecto de presupuesto de Ia Dlreccxon
General de Obras Publicas.

Planear, dirigir, evaluar y dar seguumlento a Ios programas y proyectos que den cumphmlento a Ios :
_objetivos de la Direccion General y a las estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Propiciar y mantener el clima laboral y las relaciones sindicales en condiciones optimas que
contribuyan a incrementar la productividad, la calidad del servicio y la satisfaccion de los Servidores
ptblicos a su cargo. ‘

Definir, desarrollar, controlar y reportar |os mdlcadores de gestlon
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

Coor’d'iﬁédko} dek
Proyectos
Estratégicos

4 Direcciones

Jefe inmediato y personal a su cargo

Contratistas, Dependencias Estatales, Federales Organos f scahzadores.

LlcenC|atura o equlvalente »

2 afnos

Adminisfr’aci’()r’)' Pﬁblical

Competencias:

~Conocimientos - Administracién - Liderazgo

publica, - Trabajo bajo presién
conocimiento de - Solucién de problemas
la ley en materia - Inteligencia emocional
de obras y - Manejo de personal
servicios - Habilidad de negociacion
publicos, - Facilidad de palabra
conocimientos - Objetividad
técnicos en - Asertividad
materia de - Toma de decisiones
obras, - Trabajo de equipo
conocimientos - Relaciones Humanas
de equipo, - Responsabilidad
herramienta, - Lealtad
maquinaria y - Honestidad
equipo, - Actitud de servicio
interpretacion de - Criterio
las leyes y - Delegar responsabilidades
normas
“aplicables.

Amblente y 80% Oficina

condncrones de 20% Campo

trabajo ‘
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Datos del puestO'

Asistente de Direccion

| Coordinacion de Proyectos Estrategxcos
| Obras Publicas
| Febrero 2011

Mision del puesto:

Atender los asuntos que no requieren personalmente de su jefe dar segmmlento a Ias actlwdades que Ie ‘
han sido delegadas asi como organizar las cargas de trabajo de la Direccion. ‘

Funcwnes sustantlvaS'

1 Concertar citas de la Direccion General y llevar el control de la agenda de trabajo de su jefe;

2 | Analizar los documentos y correspondencia en general, turnarla a quien corresponda para su tramlte ;
y solucion, asi como dar seguimiento a la misma;

Dar seguimiento a asuntos que lieguen a la Dlreccmn ‘
Organizar y manejar la logistica de las juntas'y reuniones de trabajo asi como elaborar las mlnutas B

3
4
5 [ Responsable del manejo y vigilancia de documentos altamente confidenciales;
6 [ Contestar y efectuar llamadas telefonicas y por otros equipos de comunicacion;
7
8
9

Dar seguimiento a los proyectos de las diferentes areas de la Direccion;

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su herramlenta y equ1po asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

- Carrera comercial
— Carrera técnica
— Carrera trunca
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| Asistente de Direccion o Similar
Competencias: - , o , ,
- Redacciony - Lealtad
ortografia - Discrecion
- Manejo de - Iniciativa
equipos de - Amabilidad
oficina - Honestidad
- Elaboracion de - Responsabilidad
reporte - Empatia
- Computacién - Facilidad de palabra
béasica - Toma de decisiones
o - Capacidad de analisis
90% Oficina
10% Campo

Fecha de
i1 -actualizacion:

Febrero
2011 ’

Fecha de
elaboracion:

I, pok le que deberan preservarlo en
 autorizacion, registro, asesoria

excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si.cuenta con todiy las firma
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

} DIRECCION GENERAL
Globlemo de Tlsjomulio DE OBRAS PUBLICAS

de Fhiiga, Jafisc.
Adwinteracibn 2010-2012

Datos del puesto:
| DP-CPE-DGOP-003

Soporte Técnico

| Conflanza -
i Coordmamon de Proyectos Estrateglcos
| Obras Publicas
Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

Apoyar al Director General para la coordmamon control y realizacion de las actlwdades asi como atencnon ‘
al pablico en general.

Funcmnes sustantlvas

evision de Proyectos de Obras

R
Apoyo en la verificacion de predios para realizar las obras
Disefio y actualizacién de proyectos y
Atencion a reuniones, cursos al pablico en general
Segmmlento a las estimaciones de los contratistas
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relaciéon Organizacional

Director General
Direcciones de Area, Jefaturas y coordinaciones
Dependencias de Gobierno y pablico en general

§ Anos
Ingemena Arquitectura o Admlnlstratlvas

\

Licenciatura o equivalente

| 1afo B N
| Proyectistas, Administrativos o similares
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Competencias:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

Leyesy
reglamentos
aplicables al area
de la construccion

Conocimiento  de
proyectos de obra

Computacion
Autocad

Interpretacion  de
Planos

Conocimiento  de
Volumetrias

Ordenamientos vy
Reglamentos

- Lealtad

- Discrecion

- Iniciativa

-~ Amabilidad

-~ Honestidad

- Responsabilidad

- Empatia

- Facilidad de palabra
- Toma de decisiones

- Capacidad de analisis

generales.
50% Campo
50% Oficina x
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

do Lditigy Jalise.
Adininnacn J10-201%

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios

~ o 24de 35 , o
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

de Zaiiig, Jalisco,
Administrcidn 20102012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccién General de Obras Publicas, ofrece los siguientes servicios y tramites:

No aplica

Servicios y Tramites

No aplica

s,

25de 35
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Fecha de ;| Febrero Fecha de
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Gobierno Municipal de Tlajomulco:-de Zdfiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

de i, Jufisco.
Adiminispricitin 20102012

9. SERVICIOS

“Las Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadania son las responsables de
elaborar las cédulas de servicios: por lo que a la Direccion General de Obras Publicas al ser un

area con servicios internos no le corresponde el desarrollarlos”.
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s ] o
&) DIRECCION GENERAL |

-, DE OBRAS PUBLICAS

Mdiimtcin S10 301

PROCESOS

10. Modelo de procesos
11. Politicas generales de los procesos y procedimientos

12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas
14. Formatos de procedimientos e instructivos

S B 270835
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

sk 20102013

10. MODELO DE PROCESOS

Ei presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucién,
con el cual se contribuye a realizar una administraciéon municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

INSUMOS  PROCESOS INTERNOSDELAREA _ RESULTADOS

Analisis

Necesidades
y/o
requerimientos
de los

ciudadanos o . Legltlmldad - de Ia
usuarios admlnlstracmn mumc:pal
internos y/o Diagndstico Evaluacion
externos « Control, orden Y
transparencia de la gestion

Normatividad

Plan Municipal
de Desarrollo
2010--2012
A

R &

Planeacién - Ejecucién

Reglamento de Gobierno y Administracion Publlca Mumc:pal de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco

Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jalisco
Leyes, reglamentos y normas aplicables

e e 28de35. e
Fecha de Febrero | Fecha de ) Ndmero de 001 | _CODIGO DEL MANUAL |
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacién: | ] MO-CPE-DGOP i

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna def personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas ias firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




5 ron

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaniga

DIRECCION GENERAL

e o DE OBRAS PUBLICAS

Mﬁiﬁmmoiz
11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCEDIMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS

e Los procesos de la Direccion General de Obras Plblicas son derivados de los que tienen
en lo individual las Direcciones de Area y las demas Jefaturas que la integran.

o e .29de 35 SO
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Gobierno Municipa

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

e
alminisiracibn 2002012

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCED

NO APLICA
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oeha e de - o | ool |
elaboracién: | 2011 | actualizacion: i | acwalizacién: ;77 MO-CPE-DGOP |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autarizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

l . DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

Gohiomo:de Thjomulen
o Fiiiiggn, Jobisco.
Admintsroucién 20Y0-2012

13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

NO APLICA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

' DIRECCION GENERAL

Gl Tl DE OBRAS PUBLICAS
96 Zikiige, Jalisco,

Adminisicacisn WE0:2012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

NO APLICA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS
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de Ediitigs, Jalbsco,
Admisisreacidn 2002013

15. GLOSARIO
NO APLICA
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Gobierno: Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

q > 'DIRECCION GENERAL
Galbleano de Tlajomulco DE OBRAS PUBLICAS
de Ziiign, Jalisco.
Adiitaksiracdn 2010301
16. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION
Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro
Presidente Municipal Secretario General
Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Ing. David Miguel Zamora Bueno
Titular de la Coordinacién Politica Director General de Obras Pliblicas
ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez Ing. David Miguel Zamora Bueno
Director de la Unidad de Planeacidn Director General de Obras Pablicas
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@

= DIRECCION GENERAL
oo Tmles DE OBRAS PUBLICAS
de Zdilige, Jaliseo.
Adminisrucidn 20102012
PARTICIPANTES

_ ELABORACION , ‘

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
Ing. David Miguel Zamora Bueno

. ‘ ' - ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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