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Acuerdo de Publicacién de
Manuales de Organizacion.

Tlajomuleo de ZuRiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo numero 057/2011
tomado en la sesidén ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

L~ En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zuniga Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerde 057/2011, en |a parte que para el presente caso
interesa, lo siguiefite: |

“PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ..
SEGUNDO.~ ..,
TERCERO.~ ...
CUARTO.~ ...

SEXTO.- El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zahiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mumﬁ:pal en Jos domicilios de las
Delegaciories y Agentias Mun:c;pafes, asi como en la pégina de Internet
de Goblernio Municipal, de los Manuales de Organizacion de diversas
depandencfas de la administracién publica municipal de Tlajornulco de
Zdfiiga, Jafisco, formuladoes por la Direccién de la Unidad de Planeacion;
ordendndose su distribucion € implementacidn las respectivas
dependencias de fa administracion puiblica municipal para su debido
cumplirmiento, que-a continuacitn se enlistan:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Empleo.




2. - Manual de Organizacion de la Direccién dé Actas, Acuerdos y
Seguimiente. '

3. Marnual de Organizacion de la Direccién de Alurmbrado PUblico.
4. Manual dé Organizacion de la Direccion-de Aseo PUblico.

5. Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro.

6.  Mahual de Organizacion de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de Ja Direccién de Comercio y
Festividades.

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

G Manual de Organizacion de la Direccion.de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccion y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Direccion de Integracion 'y
Dictaminacién.

12. Manual de Organizacién de Ja Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Diréccion de Medio Ambiente y
Ecolagia. ' '

15.  Manual de Organizacion de la Diréccion de Padrén y Licencias.
16. Manual dé Organizacion dé la Direceién de Patrimanio Municipal.
17. Manual de Organizacién de la Direccidn de Recursos Humanos.
18. Maniudl dé Organizacion dela Direccién de Relaciomes Publicas,

19. Manual de Organizacién de fa Direccién de Verificacion de
Edificacién y Urbanizacién.

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititian.
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21. Manual de Organizacién de la Direccldn del Registro Civil,

22, Manual de Organizacién de la Direccibn General de Obras
Pdblicas,

23. Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Orgamza.:mn de la Diréccion General de Servicios
Publicos.

25, Manual-de Qrganizacién de fa Direccion Juridica.

26, Manual de Orgapizacion de la Jefatura de Competitividad vy ‘
Desarrollo Fcondrmico. i
|

27.  Manual de Organizacidn de fa Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agericias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefstura de la Oficing. de Enface con
la Secretaifa de Rélaciones Exteriores,

29.  Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30, Manual de Organizacién de fa Jefatura de Oficialia de Partes.

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

32. Manual de Qrganizacion de 13 Secrétaiia Particular,

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion.

34.  Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pablicas.

35. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

27. Manual de Organizacion de fa Jefaturs de Asuntos Internos del
Consejo de Honmor y Justicia de la Direccidn General de Seguridlad

Piblica.

38.  Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39.  Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.




40. Manual de Organizatin de la Coordinacion de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de-Organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Social.

42. Manual de Organizacion de la Direccidn de Atencién Ciudedana

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria-de Espacios

Publicos.

44. Manual de Organizacion de la Direction General Adrinistrativa.

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y

Transparencia.

46. Manual dé Organizacién dé la Junta Municipal de Reclutamiento

del Servicie Militar Nacienal.
47. Mdnual de Organizacion de la Secretaria General.

48.  Manual de Organizacion dé la Tesoreria Muhicipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publicacion de los Manuales de
Organizacion en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
de/ Estado de Jalisco, para su compendio €n la biblioteca del Poder
Legislativo.

OCTAVO.~ Notifiquenise los preésentes puntos de atuerdo mediante oficlo
al Secrétario General deé Goblerns, al Secretdrio de Finanzas y al
Dlrector General de Desarrollo Munricipal, todos del Gobierno del Estado

jsco, asi como. al Pres:dente Mumc:pal al Sind/co Mumctpal al

Ia Un;dad deb P/ahéac:on ¥ al D/recfor de Comumcac._ n Social /
Ayuntamiento para su conocimiento, en su case, debido cumpl/m/ento ¥
fos efectos legales & que haya lugar.

NOVENO.- Régistiese en el Libro de Actes de Sesiones
corréspondiente.”

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, eh mi
caracter de Presidente. Mumcxpal del H. Ayuntamierito de Tlajomulco de
ZGfiga; Jalisco; en compafila del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se pubhquen los bandos de policia y -gobierno,

reglamentos, circulares y demds dispesicienes administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirfos y
hacerios cumplir, segln le dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
I1 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccion 11 y 86 de la Constitucién Polftica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 v V de la Ley del Gobierno y la
Administracion Pubi ica Municipal del Estado de Jalisco; 3 v 36 fracciones
1V, V vy VII del Reglamento de Goblerno v la Administracién Piblica
Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fracci6n XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zuhiga, Jalisco; 3, 4 fraceiones I, II y 1V, 6 fraccidn V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal cfe Tlajomulco de ZUfiga, Jaliseo.

IL.- Que el punto de acuerde 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la aprobacion de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién pUblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos autOnoemaos,
ni desvirtuar, medificar ¢ alterar el contenido de un ordenamiento
muricipal, por lo tanto son de naturaleza juridice distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién 111 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién PUblica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacion de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales,

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracién pablica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién 11, 8 y 13 fraccidn II de la
Ley de Transparencia e Informacion Plblica del E’:‘?“stade de Jalisco; 5, 6,
7 fraccidn XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII v deméas aplicables
del Regfamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviermnbre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Reglarnento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZdRiga,
Jansco razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y
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publicar en la Gaceta Municipal, en los estrades de Ja Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacién de & Coordinacién de Empleo.

2. Manual de Organizacién de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. ;

3. Manual de Organizacion de |4 Direccion de Alumbrado Pblico.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Pablico.
5. Manual de Organizacién de Ja Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios,

7. Manual de Organizacién de la Direccion de Comercio Yy
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Secial,

9, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccién y
Reglamentos.

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

12. Manual de Organizacion de la Direccién de Licencias vy
Alineamiento. '

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacion
Normatividad.

14, Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente v
Ecologla.

15. Manual de Orgarnizacién de la Direccién de Padron y Licencias.

16. Manual de Organizacién de la Direccidn de Patrimonio Municipal.

N T ]
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17. Manual de Organizacion de la Direccién de Récursos Humanos.

18. Manual de Organizacién de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacion y Urbanizacién.

20. Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacidn de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras Plblicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccibn General de Servicios
Médicos Municipales.

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

25. Manual de Organizacidn de la Direcciéh Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmice.

27. Marual de Organizacidn de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

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

29. Manual de Organizacitn de la Jefatura de Logistica,

30. Manual'de Organizacién de la Jefatura de Oficialla de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Cormunidad
Digna.
32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planescién,

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




35. Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor vy Justicia de la Direccion General de Seguridad
Pdiblica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectas
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Social,
42, Wanual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43 Manual de Organizacion de la Direccién de Defensoria de Espacios

44, Manual de'Organizacion de la Direccidn General Administrativa,

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

46. Manual de Organizaciéon de la Junita Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacion de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesoretfa Municipal.
SEGUNDO.- Se ordena la publicacion de los 48 Manuales de
Organizacion mencionados, en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, asi como su. iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones vy
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la

publicaciéh de un extracto del decreto contenido en el presente actierdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.~ Una vez que se lleve a cabo la publicacion de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativo,

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

Asl 1o resolvié y firma ¢l Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia de! Licenciado ISMAEL DEL TORQ CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrende con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccién IV del Reglamento de Gobierno y
Administracion Pulblica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010,, o,

MUNICIPIO i 1,
LAJOM
DE Z0fiea, Jay 0"
PRESIDER 1A

LIC. ISMAEL DELTORO CASTRO.
Secretario General del Ayuntaralerito de Tiajomulco de Zufiga, Jalisco.

3 £
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“2011, Afo de Jos Juegos Panamericanos en Jalisco”
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A.MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

ing. Enrique Alfaro Ramirez

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

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 accion 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 Zuhiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrolio, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacién, 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
permitirdn construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicaciéon 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 sélo 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 Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econdmica 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 histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, 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
Tlajomulco.

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

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

3de64
Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de | CODIGO DEL MANUAL
. R - o 001
elaboracion: | 2011 actualizacion: | actualizacion: ] MO-CDS-DVCD

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 Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

AT

de Zidiga, Jalisco,
Adminisiracin 20182012

determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

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
habitantes del municipio, especiaimente a los mas pobres.

municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. 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 rendicién
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 econdmica, 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

|
|
Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
Historia que queremos para Tlajomulco.
|
|
|
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccion de Vivienda y
Comunidad Digna, presentando de manera general la normatividad, estructura organica,
organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Vivienda y Comunidad Digna; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se
deberan solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del

Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestaciéon de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencién 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.

.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién 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 Zdaiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El

Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion 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 Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

4. El

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

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

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:

Fecha de elaboracién: Dia, mes y afio en que se elabord la 12 version del manual. Para las

areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las

areas que lo actualicen.

Nuamero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las

iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccién General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en

periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacién correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracién.
Mostrar la organizacion de la Direccién de Vivienda y Comunidad Digna.

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 Ia
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 institucion.

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

Describir los procesos sustantivos de la Direccién de Vivienda y Comunidad Digna, 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
realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visioén 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 realizacion de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales de la Direccién de Vivienda y Comunidad Digna,

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 croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

4. Marco Juridico

5. Atribuciones ;
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DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 80 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Puablica Municipal de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Direccion de Vivienda y Comunidad Digna como parte de la
Coordinacion General de Desarrollo Social

La estructura aprobada para la Direccién de Vivienda y Comunidad Digna es la siguiente:

1. Coordinacién General De Desarrollo Social

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

1.1 Direccion de Vivienda y Comunidad Digna
1.2 Coordinador Social
1.3 Coordinador Técnico
1.4 Coordinador Administrativo
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2. ORGANIGRAMA

M—qﬁM»MWWM’MMWﬂﬁg;&-aél'—]—'a.e_ Vivienda y Comunida Digna
ORG-CDS-DVCD

Coordinacion de Desarrolio Social

Coordinador{1)

I

Coordinador Coordinador

Coordinador
Socila(1) Administrativo (1)

Técnico(1)

. Auxiliar
Analistas (3
(3) : Administrativo(2)

Supervisores(2)
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion de Vivienda y Comunidad Digna se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

H
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Jefatura de Coordinacion de Delegaciones y Agencias Municipales
Domicilio: Porfirio Diaz, 15-B
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

ARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

sonstitucion Politica del Estado de Jalisco

ey de vivienda para el Estado de Jalisco

. Demas disposiciones normativas de caracter general aplicables al municipio
Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco

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

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de

fiiga
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacion General de Desarrollo Social se encuentran
establecidas en el Articulo 74 al 82 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica
Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, en el articulo 80 se encuentran contenidas las
correspondientes a la Direccién de Vivienda y Comunidad Digna siendo estas las siguientes:

|.- Coadyuvar en proyectos de vivienda de interés social y popular con el Gobierno Federal y
Estatal, asi como sus organismos descentralizados y en Concertacion. Con sectores privados y
sociales;

I.- Gestionar la celebracion de convenios en materia de vivienda con el Gobierno Federal o del
Estado y (cumplir con las obligaciones que se pacten en los mismos dentro del ambito de su
competencia;

ll.- Programar y ejecutar acciones de vivienda, asi como para dotar de servicios basicos a las
mismas de conformidad con las disposiciones de la Ley de Vivienda para el Estado de Jalisco y
sus Municipios;

IV.- Vigilar que los programas y acciones de vivienda que se ejecuten en el Municipio respeten las
disposiciones en materia de desarrollo urbano y Construccion vigente, en coordinaciéon con las
dependencias competentes;

V.- Fungir como la instancia municipal para la coordinacion, colaboracion y Participacion con la
Inmobiliaria y Promotora de Vivienda de Interés Publico del Estado para lograr los objetivos
previstos en la Ley que lo crea, asi como cumplir Con las obligaciones que se establecen en la
misma a cargo del Ayuntamiento;

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

Direccién de Vivienda y Comunidad Digna

Objetivo General: Promover y coordinar la accién de los sectores publico y social dentro de un
sistema de produccion, contribuyendo a la promocion del patrimonio familiar de los mas
necesitados, via vivienda digna, dando como resultado de lo anterior una mejor calidad de vida
para los habitantes de Tlajomulco.

Funciones:

Coordi

Promover, coordinar y brindar a la poblacién asistencia y asesoramiento para acceder a
programas de apoyo institucionales del sector publico y privado en materia de
mejoramiento de vivienda.

Coordinar los programas federales, estatales y municipales de desarrollo Social en
materia de vivienda popular.

Propiciar las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos sociales, individuales o
colectivos, garantizando el acceso a los programas de desarrollo social y de igualdad de
oportunidades, asi como la superacion de la discriminacion y la exclusién social.

Dar seguimiento a las personas que fueron beneficiadas con los diferentes programas
Supervisar en campo las obras del Municipio que son subcontratadas, revisar y autorizar
los informes de avances, asi como el seguimiento y entrega de las mismas.

nacion de Vivienda y Comunidad Digna

Objetivo: Coordinar los programas de Vivienda y Comunidad Digna

Funciones:
e Coordinar los programas federales ,estatales y municipales
e FElaboracion proyectos
e Asesoramiento juridico “documentos de propiedad”
e Planeacion vy direccion de la logistica de los padrones “estudios socioecondmicos”
e Visita a los ciudadanos en el municipio
e Realizacién de estudios socioeconémicos
e Tramites y gestiones con dependencias municipales y estatales
e Vigilar el buen funcionamiento de los programas de vivienda
e Logistica de campafias informativas
e Vinculacion y convenios con iniciativas privadas
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e Presupuesto y planeacion de apoyos

Coordinacion Técnica

Objetivo: Auxiliar a la coordinacién con los diferentes proyectos de Vivienda y Comunidad Digna

Funciones:

e Elaboracién de planos arquitectonicos
Cuantificacioén de materiales a utilizar
Supervisa el desarrollo de la obras
Dar seguimiento a las solicitudes
Realizar bitacora y expedientes de proyecto

Coordinacion administrativa

Objetivo: Coordinar el buen manejo de expedientes proyectos y gjecutar los programas de
vivienda digna. ‘

Funciones:
e Integra el expediente con la documentacion requerida
Integra el expediente, con fotografia del antes y después de la obra
Elabora la requisicion de los materiales en el sistema ADMIN
Elabora un formato de materiales de construccion que se entrega al beneficiario
Registra en un formato la cantidad de materiales, el costo unitario y el total de material
Elaboracion de oficios
Auxilia a la coordinacion social
Elaboracion de informes generales
Creacion de base de datos
Estadisticas y avances
Registro y seguimiento de correspondencias
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Coordinacion Social
Objétivo: Coordinar la ejecucién de los programas de Vivienda y Comunidad Digna

Funciones:

e Coordinar los programas municipales

¢ Planeacion y direccion de la logistica de los padrones “estudios socioecondmicos”
e Visita a los ciudadanos en el municipio
e Realizacion de estudios socioeconémicos
e Gestionar programas
¢ Vigilar el buen funcionamiento de los programas de vivienda
e Actualizacion de tarjetas de informacion
e [Estadisticas
e Reporte diario de inquietudes
e Recepcion de solicitudes
¢ Vaciado de informacion
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién de Vivienda y Comunidad Digna cuenta con los

siguientes puestos autorizados en cada una de su area:
e s pm
Jornada

Nombre del puesto pug:tos : __en horas

Director dé Afea

| Coordinacion Social
| Analista
!
1

Coordinador Técnico
Supervisor
| Coordinador Administrativo
| Auxiliar Administrativo
| Coordinacion General

Direccién de Vivienda
y Comunidad Digna

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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Datos del puesto:

I DP-CDS-DVCD-001 | Nombre del |
E  puesto

| Tipode plaza | Confianza

| Direccion General = _ | Desarrollo Social

| Direccion de Area | Vivienda y Comunidad Digna ,

[ [ Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Director de vivienda y comunidad digna

Fecha de elaboracion:

Mision del puesto:

Promover, coordinar y brindar a la poblacién asistencia y asesoramiento para acceder a programas de
apoyo institucionales del sector publico y privado en materia de mejoramiento de vivienda.

Funcuones sustantlvas.

fmml

que | reallza

Coordlnar Ios programas federales, estatales y municipales de Desarrollo Social en matena de
vivienda popular;

2 | Propiciar las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos sociales, individuales o
colectivos, garantizando el acceso a los programas de desarrollo social y de igualdad de
oportunidades, asi como la superacion de la discriminacion y la exclusion social;

Gestionar los apoyos de los programas estatales y federales para beneficio de la poblacion;
Atender a personas de escasos recursos a través de asociaciones sociales;

Aplicar los programas de mejoramiento de vivienda y lotes con servicios; o
Planear y dirigir la realizacién de encuestas sobre necesidades de vivienda en las delegaciones;
Planear y dirigir el levantamiento del padrén de solicitantes

Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su drea;

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo;

Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal de su érea;

11| Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
; _cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal;

| Controlar y reportar los indicadores de gestion;

Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los resultados y avances
referentes a los programas estratégicos de su area;

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi
como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

Gobierno de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Administeacidn 20102012

Relacién Organizacional:

Director General de
Desarrollo Social

sonas: a'»sﬁ'f‘cﬁérgo 12

}': Pu‘esﬂtd?alfiq‘uéf?re‘;idrtée,, .

fPersonal de; confianza a su cargo 110 I Personal smdxcahzado asu cargo 12

| Jefe lnmedlato y personal de su dependencia

| Organismos publicos y privados, Ciudadania.

Perfil del puesto:

Rango ydes;‘e"dadf . i 30afios | Escolaridad | Licenciatura
i adelante
Especlalldad | Ingenieria c:v:!
| Licenciatura o
i, Genero:"' ;,Femenmo ] | Indistinto | X

i"MasCulmd* 1

Expenencla previa

| Tiempo

[3anos

- ¢En qué puestos?

- En desarrollo social
- Obras publicas

- Areas técnicas

Competencias:
Conocimientos -Desarrollo Urbano _Habilidades Solvencia moral
/Aptitudes del Estado Actitud de servicio
o -Reglamentos de Honestidad
construccioén de obras Responsabilidad
publicas Obijetividad
-Conocimientos Toma de decisiones
técnicos en Manejo de Personal
urbanismo y Iniciativa
edificacion. Criterio
-Computacién
(autocad, plus y
campeon)
40% Oficina
condiciones de | 60% Campo
trabajo

21de 64 -
| Fecha de Febrero | Fecha de | Ndmero de CODIGO DEL MANUAL
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elaboracion.

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 Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y




Gobierno Municipal de Tlajomuilco de 7

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

orew

ufiga

puesto

Confianza ,
Desarrollo Social
Vivienda y Comuni}dad Digna
Febrero 2011

|
|
|

| Vigencia:

programas de vivienda y comunidad digna asi
Helon de los mismos

lones sustantivas:

__ Principales actividades qus raaiizs
Coordinar los programas federales ,estatales y Mmunicipales ———
Elaboracion proyectos, para nuevos programas de vivienda
Asesoramiento juridico “documentos de propiedad”

Planeacion y direccion de la logistica de los padrones

Visita a los ciudadanos en el municipio

Coordina y elabora los estudios socioecondmicos e
| Gestién de programas federales y estatales »
| Supervisa el buen funcionamiento de los programas de viviendé
| Mantener Su equipo como su area de traba
| Seguir los lineamientos de higiene y seguri

dad en los procesos que realiza

Relacién Organizacional:
| Puesto al que reporta

| Director de area

Personal de confianza asucarge | |
Relaciones Internas
Relaciones Externas

| Jefe inmediato y personal de su depen

dencia
| Ciudadania

A
|
i

22 de 64
. Fecha de Febrero f Fecha de Ntmero de CcODIGO DEL i L
. elaboracién: 2011 | actualizacién: - actualizacion: 001 %’:’AN U.,f:»—*“"'MQ
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zditiga

DIRECCION DE
Gobiemme d Thjomko VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Ziadiga, Jaliso.
Administracidn 20102012

25 anos
en

adelante

Competencias:

' : Conocimientos ‘Habilidades - Solvencia moral
basicos de laLey | /Actitudes - Actitud de servicio
de vivienda del L - Honradez
estado de Jalisco - Honestidad
y sus municipios. - Responsabilidad

- Objetividad

Conocimientos - Toma de decisiones
basicos de la ley - Iniciativa
de Desarrollo - Criterio

Urbano dei
estado de Jalisco.

Computacion

20% Oficina
80% Campo

23 de 64 ‘ ‘
| Fecha de I Febrero | Fecha de Numero de | CODIGO DEL MANUAL
. R - oyt 001
1 elaboracion: 2011 actualizacion: { actualizacion: ] MO-CDS-DVCD

elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlio en
excelentes condiciones. Seré valido inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

dle Laiiga, Jalisco,
sininisreacidn 2010.2012

Coordinador Técnico

| Confianza

| Desarrollo Social

i , , | Vivienda y Comunidad Digna - -
| Fechadeelaboracion: =~ | Febrero 2011 Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Coordinar los diferentes proyectos que tengan que ver con los aspectos constructivos de la direccion de
vivienda y comunidad digna y a su vez verificar que los recursos sean bien aprovechados en la mejora de
la vivienda.

Funciones sustantivas: ;
| # | S, Prmclpales actividades que realiza

1.1 Coordinar en campo Ias obras de vivienda que se llevan a cabo con recursos federales estatales y
municipales.

2. | Revisar y autorizar los informes de avances de las obras de vivienda asi como la entrega de las
. | mismas en perfectas condiciones

| 3 | Coordinar la entrega correcta y oportuna de materiales

4| Coordinar con el personal a su cargo los tramites correspondientes con las diferentes dependenmas
del municipio para la autorizacion de la construccion de vivienda si asi lo requiere

5 | Analizar el informe mensual de actividades mensuales en cual estara a cargo por parte del
supervisor

] 6 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
/////// |7 | Mantener su equipo como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
| 8 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza |
- | 9 | Planeacion y direccién del area técnica ,
| 10 | Asesoramiento técnico “Aspectos Constructivos y Tramites” }

Relaclon Orgamzacnonal

Director de No. personas a 2
vivienda y o
comunidad digna }
l Personal de conflanza a su cargo 121 Personal smdlcallzado asu cargo o
| Relaciones Internas =~ | Jefe |nmed|ato ,desarrollo social y personal de su dependencia
| Relaciones Externas | Ciudadania
24 de 64
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elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: ] MO-CDS-DVCD
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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Gobiemo de Thjemulke
de Ziiigs, Jalisew.
Admiaistracian 2010-2012

’ oon

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE

VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

Perfil del puesto:
;~Ranso~de=edad*‘

“ien
1 adelante

Licenciatura

Especlahdad

a1 Arqmtectura y/o Ingenlerla civil

| Género: | masculmo ‘

|

[ndistinto

i“Tiempo“, e
| ¢En qué puestos? |
Competencias:
[ Conoclmlentos | - Conocimientos Habllldades - Solvencia moral .
IAptltudes ' amplios en ltudes - Actitud de servicio
construccién. - Honestidad
- Reglamentos de - Responsabitidad
construccién de - Objetividad
Obras Publicas - Iniciativa
- Ley de Vivienda - Criterio
del estado de -Y compromiso con la ciudadania
Jalisco y sus
Municipios
- Conocimientos
técnicos en
urbanismo y
edificacion.

- Habilidades en
manejo de
Autocad, Corel,
llustrator,
Paquete
Microsoft.

Amblente y. 80% Campo
_condiciones de 20% Oficina
trabajo
25 de 64
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE

e VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA
e Zivitiga, Jakisca.

Adeinisteacién 2010-2012

Datos del puesto:
Cod|go DP-CDS -DVCD-004

:

Coordinador Administrativo

| Tippdeplaza [ Confianza

| Direccion General | Desarrollo Social

[ Direccién de Area | Vivienda y Comunidad Digna ,

| Fechade elaboracion: = | Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Misién del puesto:

Coordinar los diferentes proyectos que tengan que ver con los aspectos constructivos de la direccién de
vivienda y comunidad digna y a su buena administracién de tramites de la direccion.

Funciones sustantivas:
]' # { .- . ;,f‘iPrincipale.s'éctividadfe,s,que‘re'aﬁli,za-' .

[ 1 | Integra el expediente con la documentacién requerida
| 2 [lIntegrael expediente, con fotografia del antes y después de la obra
{ '3 | Elaborala requisicion de los materiales en el sistema ADMIN
| 4 | Elabora un formato de materiales de construccion que se entrega al beneficiario
F?I Registra en un formato la cantidad de materiales, el costo unitario y el total de material
| 6 | Elaboracion de oficios
W} Aucxilia a la coordinacion social
{ 8 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato ,
W“i Mantener su equipo como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
§

| 10 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacion Organizacional:

Puestoal quereporta | Director de ' No. personas 2
o o vivienda
| Personal de confianza a su cargo | | Personal sindicalizado a su cargo |
| Relaciones Internas | | Jefe inmediato ,desarrollo social y personal de su dependencia
| Relaciones Externas | Ciudadania
Perfil del puesto: ‘
Rangodeedad | 25en { zscolaridad | Licenciatura o carrera trunca
oo o 2t adelante . .
| Especialidad =~ [ . ‘ ‘
| Género: | Masculino | | Femenino | | Indistinto [ X
FE T e e iencia previa .
[Tiempo [ 1aifo
26 de 64
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El presente manual es un documento oficial y debe estar dispenible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesotia y
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

~ DIRECCION DE
Cobiemn do edomske VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zidiga, Jalises.
Administracidn 20102012

| 3. Auxiliar Administrativo

- Computacion - Solvencia moral
media - Actitud de servicio
- Habilidades en - Honestidad
manejo de office - Responsabilidad
- Elaboracién de - Objetividad
proyectos - Iniciativa
- Leyde Vivienda - Criterio
del estado de -Y compromiso con la ciudadania
Jalisco y sus
Municipios
80% Oficina
20% Campo

27 de 64
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
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omu s )
ey DIRECCION DE
o VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

finlnlsrracidn 2010-2012

Datos del puesto:

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

' ’ DP-CDS-DVCD-006 Supervisor

,

Tipo de plaza Confianza

|

|

, |
Direccion.General =~ i Desarrollo Social
Direccién de Area ; | Vivienda y Comunidad Digna

I

Fechadeelaboracion: | Febrero 2011 [ Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

|

Ejecutar los trabajos relacionados a la medicién de superficies y configuracion de terrenos y elaboracién de
planes arquitectonicos donde se piensa proyectar una obra.

Funciones sustantivas:

# | . ... ... Pprincipales actividades que realiza

1 Realizar levantamientos topograficos de la situacién de la vivienda actual, asi como del terreno en
donde se pretenda construir la obra;

| Elaborar presupuestos de las obras que ejecutara el municipio;

Elaborar planos para la construccion de obras y elaboracion de proyectos y supervision de obras

{ Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y buenas condiciones ;

i
|
I
|
I
|

2
3
4 | Seguir las instrucciones de jefe inmediato; (coordinador técnico)
5
6

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta | Coordinador ‘No. personas a su cargo

§ técnico
| Personal de confianzaasucargo | | Personal sindicalizado a su cargo |
| Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia

Relaciones Externas |

|

|

Perfil del puesto:

| Rangode edad | 22-50 scolaridad | Licenciatura
L afios
| Especialidad =~ i Arquitetura y/o Ingenieria Civil
| Género: | Masculino | { Femenino | | Indistinto | X
| i e Experienciaprevia. . o
|Tiempo [ 3afos
| ¢En qué puestos? | - residente de obra, costos
| | |
28 de 64
} Fecha de_ Febrero | Fechade ) Ntimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Seré vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zéiiga

DIRECCION DE
Gobiernode Tjomulo VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

e Zaiga, flisen.
Administracidn 20102012

Competencias:
ntos

- Conocimientos
amplios en
construccion.

- Conocimiento de la
Ley de Desarrollo
Urbano del Estado

- Reglamentos de
construccion de
Obras Publicas

- Ley de Vivienda del
estado de Jalisco y
sus Municipios

- Conocimientos
técnicos en
urbanismo y
edificacion.

- Ley de desarrollo
urbano
- Leyde
zonificacion
- Reglamento de
construccion del
municipio
- Computacién
media
- Autocad
Corel Draw, Excel,
Word, Power Point.

40 % Oficina
60 % Campo

- Actitud de Servicio
- Puntualidad

- Responsabilidad

- Honestidad

29 de 64
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fibilgeno c Tlajomulco VIVI E N DA Y CO M U N I DAD DIG NA

e Litiga, Jalisco,

| za o
| Direccion General

§

I

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE

ihiercidn 2010-2012

Datos del puesto:
Cédigo " DP-CDS -DVCD-007

Analista

Tipo de pl | Confianza
| Programas Sociales
| Vivienda y Comunidad Digna

[ Febrero 2011 | Vigeneiar | 5012

Direccion de Area
Fecha de elaboracién:

Mision del puesto: - B
| Informar a la ciudadania sobre los programas de apoyo que ofrecen los organismos estatales y federales

Funciones sustantivas: ;

# [ : . Principales actividades que realiza
1 | Visitar comunidades para determinar la problematica social y darles atencién
| Efectuar charlas informativas en las poblaciones det municipio

Conformar grupos en las comunidades para brindarles capacitacion a través de entidades estatales y
federales

| Recepcion de quejas y sugerencias de las comunidades
| Elaborar informe mensual de solicitantes y beneficiarios
| Seguir las instrucciones del jefe inmediato
!
§

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

Z
|
|
|
J
|
3
I

W~

Relacién Organizacional:
Puesto al que reporta | Director de No. pers

e . vivienday .
comunidad digna

Personal de confianzaasucargo | [ Personal sindicalizado a su cargo . |
Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia
Relaciones Externas | ciudadania
Perfil del puesto:
Preparatoria o carrera técnica

Rangodeedad | 18 afios

é en
. adelante .
| Especialidad | Trabajo social
| Género: | Masculino | Fem o Indistinto
| ... Experienciaprevia
| Tiempo | Induccién al puesto
| ¢En qué puestos? | Analista
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

‘ DIRECCION DE
Gobierso de Tjomsleo VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zodiga, Jakisco.
Adrainistacién 20102012

Competencias:

- Solvencia moral

- Actitud de servicio y honradez
- Honestidad

- Responsabilidad

- Objetividad

- Iniciativa

- Criterio

- Computacion
- Saber manejar

30% Oficina
70% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE
Goblersode Thjomslcn VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zidiign, Jalisco.
Adwministrackdn 2010-2012

Datos del puesto:

R | DP-CDS-DVCD-008 Auxiliar Administrativo

| Tipo de plaza

| Direccion General

|
| Desarrollo Social
3

| Direccion de Area Vivienda y Comunidad Digna

["Fecha de elaboracion: “[Febrero 2011 | Vigencia: | 5012

Mision del puesto:

| Informar a la ciudadania sobre los programas de apoyo que ofrecen los organismos estatales y federales.

Funciones sustantivas:

# | Principales actividades que realiza

1| Visitar comunidades para determinar las problematica social y darles atencién

| Efectuar charlas informativas en las poblaciones del municipio

Conformar grupos en las en las comunidades para brindarles capacitacion a través de entidades
federales y estatales

2
3.

Recepcion de quejas y sugerencias de las comunidades

Elaborar informe mensual de solicitantes y beneficiarios

Seguir ias instrucciones de jefe inmediato

1 NI O b

| Mantener su equipo asi como su area de trabajo y en buenas condiciones
| Seguir los lineamientos de higiene y seqguridad de los procesos que realiza

Relacién Organizacional:

Puesto al quereporta | Director de No. nas a sucargo
S e | vivienda y

comunidad digna

T

|

Personal de confianzaasucargo | 0 | Personal sindicalizadoasucargo | 0

i
| Relaciones Internas | Jefe inmediato vy personal de su dependencia
| Relaciones Externas | ciudadania

Perfil del puesto:

Rangodeedad | 18 afios scolaridad | Preparatoria o Carrera Técnica
; S en .
S ~ adelante e
Especialidad = | Trabajo social

Género: | Masculino | Fem 1

_ Experienciaprevia

Tiempo | Induccién al puesto
¢En qué puestos? | Auxiliar Administrativo
32 de 64
Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de | CODIGO DEL MANUAL
rode | oor |
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zaiiga

‘ DIRECCION DE
b de-Fagonickeo VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Ziftige, Jalisco.
Admioistracion 20102012

Competencias:

Computacion ‘ - Solvencia moral
basica - Actitud de servicio
Saber manejar ~ - Honestidad
Conocimientos - Responsabilidad
técnicos en ﬁ - Objetividad
urbanismo y | -Iniciativa
edificacion L - Criterio

30% Oficina

70% Campo
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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fig, Jalisco,
inliissrciin 20102012

Datos del puesto:
1i DP-CDS -DVCD-009

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

DIRECCION DE

Coordinador Social

' Nombre del

Tipo de plaza

| Confianza

Direccién General

Desarrolio Social

| Direccion de Area

f
| Vivienda y Comunidad Digna
f

Fecha de elaboracion: Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Coordinar los diferentes proyectos que tengan que ver con los aspectos constructivos de la direccién de
vivienda y comunidad digna

Funciones sustantivas: - , ;
# | ... . Principales actividades que realiza

| Promocién del programa en las comunidades
| Estudios socioeconémicos de los posibles beneficiarios

l Seguimiento a la gestion de apoyo

- ] Revision de apoyos otorgados

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato - S
- | Mantener su equipo como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

1
2
3
5 | Mantener su equipo como su 4rea de trabajo en orden y en buenas condiciones
6
7
8

Relacién Organizacional:
Puesto al que reporta

Director de
vivienda y
comunidad digna

No. personasasucargo |3

| 2 | Personal sindicalizadoasucargo | 0

Personal de confianza a sucargo
Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia
Relaciones Externas | Ciudadania
Perfil del puesto:
| Rango de edad 22 a 50 Escolaridad | Licenciatura
| oS 2l aan
| Especialidad |
| Género: | Masculino | | Femenino | | Indistinto
| - . Experienciaprevia .
| Tiempo | 1Af0
| ¢En qué puestos? | Analista
34 de 64 ,
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ol VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA
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Competencias: , ;
Conocimientos - Solvencia moral
basicos de la Ley - Actitud de servicio
de vivienda del - Honestidad
estado de Jalisco - Responsabilidad
y sus municipios. - Objetividad
- Iniciativa
- Criterio

Computacion
30% Oficina
70% Campo
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DIRECCION DE

Gobierno de Thajomuleo VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Ziitiga, Jalisco,
Administeacién 2010.2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiiga

S DIRECCION DE
i d Tk VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zadige, falisco.
Administracidn 20102012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

L.a Direccién de Vivienda Digna ofrece los siguientes servicios y tramites:

Cuarto Adicional ‘ SE-CDS-DVCD-001

Techo Digno SE-CDS-DVCD-002

Piso Firme , SE-CDS-DVCD-003

Programa tu casa (Federal ) SE-CDS-DVCD-004

Menaje de vivienda “desastres naturales” SE-CDS-DVCD-005
(Estado) ’

Piso premezclado (Estado) SE-CDS-DVCD-006
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

i ggw ;
o DIRECCION DE
ok VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA
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Isiniserocidn 20102012

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: CUARTO ADICIONAL Cédigo del servicio o tramite:
SE-CDS -DVCD-001

| Direccién de Vivienda Digna y Comunidad Digna | DE 08 A 16 HRS

Porfirio Diaz # 15-8 32834400 EXT 4462

Satisfacer las necesidades basicas de vivienda de las familias con espacios insuficientes A toda la Comunidad

Solicitud de apoyo foliada y solicitada en la oficina

Identificacion oficial actualizada ( preferentemente ife) (3copias)

Acta de matrimonio (en su caso) (3 copias)

Documento que acredite la propiedad (3 copias)

Comprobante ingresos (3copias)

Comprobante de domicilio (agua, luz, tel. y/o predial)(3copias)

Nota: no anexe documentos originales, si es divorciado (a) no anexe documentos del esposo

El beneficiario acude a la oficina y solicita una solicitud de apoyo

Se hace una revisidn domiciliaria y se le notifica si es viable o no el apoyo
Se le entrega el apoyo en materiales constructivos

Se finiquita finalizando asi el apoyo correspondiente

| 2 meses laborales , | No aplica { No aplica

Vale de materiales 22 dias No aplica

No aplicara ayuda en fraccionamientos

No aplicard ayuda con solvencia econémica buena

El beneficiario debera ser habitante de el municipio de Tlajomulco de Ziiiga
No se aplica apoyo terrenos deshabitados

No se aplica apoyo en viviendas que no tengan seguridad juridica

Ley de Vivienda del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos , Ley Federal de Vivienda
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1 NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: TECHO DIGNO Cédigo del servicio o tramite:

7 orow

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

SE-CDS -DVCD-002

de Vivienda Digna y Comunidad Digna | DE 8:00 AM A 4:00 PM

32834400 EST 4462

cer las necesidades basicas de vivienda de las familias con espacios insuficientes Poblacién en general

o W

1 No anexe documentos originales, si es divorciado (a) no anexe documentos del esposo (a)

Solicitud de apoyo foliada y solicitada en la oficina
Identificacion oficial actualizada ( preferentemente ife) (3copias)
Acta de matrimonio (en su caso) (3 copias) '
Documento que acredite la propiedad (3copias)

Comprobante de ingresos (3copias)

Comprobante de domicilio (agua, luz ,tel. y/o predial) (3copias)

El beneficiario acude a la oficina y solicita una solicitud de apoyo
Se hace una revisién domiciliaria y se le notifica si es viable o no el apoyo
Se le entrega el apoyo en materiales constructivos

Se finiquita finalizando asi el apoyo correspondiente

ses laborales o | No aplica

| No aplica _

les de material 22 dias No aplica

No aplicard ayuda en fraccionamientos
No aplicaréd ayuda con solvencia econémica buena
El beneficiario debera ser habitante de el municipio de Tlajomuico de Ziiiga
No se aplica apoyo terrenos deshabitados
No se aplica apoyo en viviendas que no tengan seguridad juridica

l.ary de Vivienda del Estado de Jalisco y sus Municipios.
{zonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal de Vivienda
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DIRECCION DE
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de Zidiga, falisco.
Administracidn 20102012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: PISO FIRME

Cédigo del servicio o tramite:
SE-CDS-DVCD-003

| Direccién de Vivienda Digna y Comunidad Digna

DE 8:00 AM A 400 PM

Porfirio Diaz # 15-B

32-83-44-00- Ext.-4462

Satisfacer las necesidades basicas de vivienda de las familias con espacios insuficientes

Poblacién en general

Solicitud de apoyo foliada y solicitada en la oficina

Identificacion oficial actualizada ( preferentemente ife) (3copias)
Acta de matrimonio (en su caso) (3 copias)

Documento que acredite la propiedad (3copias)

Comprobante de ingresos (3copias)

Comprobante de domicilic (agua, luz ,tel. y/o predial) (3copias)

Nota: No anexe documentos originales, si es divorciado (a) no anexe documentos del esposo (a)

El beneficiario acude a la oficina y solicita una solicitud de apoyo

Se hace una revisién domiciliaria y se le notifica si es viable o no el apoyo
Se le entrega el apoyo en materiales constructivos

Se finiquita finalizando asi el apoyo correspondiente

| 2 meses laborales | No aplica

| No aplica

Vale de materiales 22 dias

No aplica

No Aplica en cocheras
No aplica en patios
No aplica en banquetas
No aplica como material de enjarre
No aplica en viviendas que se renten o en plantas altas

Ley de Vivienda del Estado de Jalisco y sus municipios.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos , Ley Federal de Vivienda
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; DIRECCION DE
obicme de Tjomle VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Ziiige, Jalisco,
Adminiseracidn 2010.2012

SE-CDS-DVCD-004

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: PROGRAMA TU CASA Cédigo del servicio o tramite:
|
\

[708:00 AM A 4:00:PM

Porfirio Diaz # 15-B 32834400 EXT — 4462

isfacer las necesidades basicas de vivienda las familias con espacios insuficientes “con recursos o
F;C'I:Iesr;z” " des basica de P ¢ ¢ . La Poblacion En General

Solicitud de apoyo (cuis)
Credencial de elector IFE esposo (a) ( 3copias) |
Curp de esposo (a) (3copias) |
Curp hijos (3copias) |
Comprobante de domicilio (3copias)

Comprobante que acredite la propiedad (3copias)
Constancia de no haber adquirido subsidio (3copias)

Solicitar mediante una solicitud el apoyo a requerir
Se le hace un estudio socioeconémico

Se notifica al beneficiario si es viable o no el apoyo

Entrega de documentacion correspondiente en estancias ejecutoras sedesol
Se convoca a recibir el bono correspondiente al apoyo

3 meses laborales

| No aplica

Vale de materiales No aplica

No aplicara ayuda en fraccionamientos
No aplicard ayuda con solvencia econémica buena

El beneficiario debera ser habitante de el municipio de Tlajomulco de ZdRiga
No se aplica apoyo terrenos deshabitados

No se aplica apoyo en viviendas que no tengan seguridad juridica

| Ley de Vivienda del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos , Ley Federal de Vivienda
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Administracidn 2010-2012

Codigo del servicio o tramite:

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: MENAJE DE VIVIENDA “DESASTRES
NATURALES” SE-CDS-DVCD-005

| Direccién de Vivienda Digna y Comunidad Digna | 08:00 AM A 4:00:PM

32834462 EXT 4462

Porfirio Diaz # 15 -B

Poblacién Afectada

Apoyar a las personas que sobrellevaron los percances en desastres naturales

Comprobante de domicilio
Credencial de elector
Perdida de algin bien mobiliario
ic

Se hace una visita domiciliaria a la vez una solicitud a la zona afectada ,para valorar sus dafios y cuantificar el apoyo a recibir

1 mes laboral I No aplica 1 No aplica

1 semana No aplica

Aplica en zonas afectadas por un de desastre natural dentro de sus viviendas

Ley de Vivienda del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos , Ley Federal de Vivienda
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Gobierno Municipai de Tlajomulco de ZGfiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

i 30102012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: PISO DE PREMEZCLADO (ESTATAL) Cédigo del servicio o trémite:
SE-CDS-DVCD-006

de Vivienda Digna y Comunidad Digna

| 8:00 AM A 4:00 PM

Dlaz #15B 32834400 EXT-4462

or las necesidades basicas de vivienda de las familias con espacios insuficientes La Poblacion en general

Solicitud elaborada
Credencial de elector

vez hecha la solicitud de apoyo, viene personal de gobierno del estado para valorar los metros correspondientes a su apoyo ,se vierte la
Idad de cemento premezclado el beneficiario pone la mano de obra para asf finiquitar el apoyo.

No aplica

lé de material

No aplica

No Aplica en cocheras
No aplica en patios

No aplica en banquetas

No aplica como material de enjarre

No aplica en viviendas que se renten o en plantas altas.

® & ¢ o &

0y de Vivienda del Estado de Jalisco y sus Municipios.
sonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos , Ley Federal de Vivienda
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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
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 10. MODELO DE PROCESOS

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

INSUMOS  PROCESOS INTERNOS DEL AREA 'RESULTADOS

Analisis
Necesidades
; y/o
_ tequerimientos
de los

tiudadanos o » ;
usuarios admlmstracmn munIC|paI
internos y/o Diagndstico Evaluacion
externos ' » Control, orden
transparenc:a de la gestion

Normatividad

b &

Planeacion ‘ Ejecucion

Plan Municipal
de Desarrollo
2010--2012
A

Reglamento de Gobierno y Admlmstracu)n Pubhca Mumcnpal de
_Tlajomulco de Zaniga, Jalisco :
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jalisco
Leyes, reglamentos y normas aplicables
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE
Gobismo de Thjomeo VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zithiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Las personas que soliciten participar en el programa de vivienda y comunidad digna,
deberan cumplir con los requisitos y lineamientos establecidos.

La contratacion de personal para la direccién de vivienda y comunidad digna asi como su
remuneracion y capacitacion debera hacerse conforme a las politicas de direccion general
administrativa.

Trabajar vinculada mente con las estancias estatales y federales para su buen manejo en
coordinacién con la sociedad

Respetar con primordial los derechos de los ciudadanos, conduciéndose con honestidad
respeto y legalidad.

La direccién de vivienda debera \implementar proyectos a cubrir las necesidades basicas
de vivienda de los habitantes del municipio de Tlajomulco.
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Gobiernc Municipal de Tlajomulco de Zifiiga
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' DIRECCION DE
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Vivienday Asesoria y entrega de recursos PRO-CDS-DVCD.001 49
Comunidad Digna materiales de vivienda.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zaiiiga

DIRECCION DE
- VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zidiga, falisca.
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:

Vivienda y Comunidad Digna 1/4
Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda PRO-DPS-DVCD-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Apoyar a las personas que se encuentran en condiciones de rezago social y marginacion dentro del municipio de Tlajomuico de
Zaiiga en lo que respecta a la vivienda.

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Coordinacién de Desarrollo Social

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Vivienda y Comunidad Digna

Clave de responsable de actividad:
A. Coordinador “A“  B. Coordinador Social C Coordinador Administrativo. D. Coordinador Técnico E. Analistas
F. Aux Administrativos
Clave de responsable de .
N ot Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad b Ft‘?{."‘a;"
AlBlclD ElFlg horas/minuios utilizado
1 | Acude a las delegaciones y agencias del municipio X X I\;I?,'
2 | Convoca a sesion informativa X 30 min.
3 Da a conocer las condiciones y requisitos para el X 15 min.
programa
. e - 20 min. ..
4 | Entrega solicitudes para rehabilitaciéon de vivienda X X Solicitud de apoyo
6 | Visita al ciudadano en su domicilio X X 8 hrs
8h
6 | Visita al ciudadano en su domicilio X X s
. L . 10 min.
7 | Corrobora la informacion proporcionada en el formato 01 X X
8 | Determina si es viable el proyecto X X X 10 min.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

et

Nombre del Proceso:

Hoja:
Vivienda y Comunidad Digna 2/4
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda PRO-CDS-DVCD-001

Clave de responsable de actividad:

- A. Coordinador “A“ B. Coordinador Social C. Coordinador Administrativo. D. Coordinador Técnico E. Analistas
Aux Administrativos
Clave de responsable de "
B o Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato
AlBlcliDp g £l G horas/minutos utilizado
En caso de ser aprobado (a), se le informa al ciudadano 15min. Notificacion de
e X apoyo(Formato
los requisitos a entregar 02)
En caso de no ser aprobado (a), se le notificara al X 15min. glogﬁgezggrnmﬁono
ciudadano y se le registrara en la base de datos Og) y
. i ., . 2hrs.
Se integra al expediente con la documentacién requerida X X
Se traslada a la vivienda beneficiada y se tomara 4hrs.
fotografias de la vivienda del espacio donde sera X X
efectuada la accion
Se integra al expediente con fotografias del antes y 1hr
después de la obra, nombre del proyecto, nombre y X
domicilio del beneficiario
Se hace un levantamiento técnico en el cual se X X 30min. | Levantamiento
especifican las medidas de la vivienda técnico
30min
Registra en el formato 04 los datos recabados X omi
L . . 1dia.
Realizacion del proyecto arquitecténico X X
. L. . thrs.
17 | Cuantificacién de materiales X X
18 Elaboracion de la requisicion de los materiales en e} X 1hrs
sistema ADMIN
Variable | Vale de
19 | Entrega de vale de materiales X materiales
formato 05
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE
Gobiesno d Thjomueo VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

e Zidige, Jekisco.
Administracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Vivienda y Comunidad Digna 3/4

Nombre del Procedimiento: ' Codigo:
Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda PRO-CDS -DVCD-001

Clave de responsable de actividad:
A. Coordinador “A* B. Coordinador Social C. Coordinador Administrativo. D. Coordinador Técnico E. Analistas

F. Aux Administrativos

Clave de responsable de Tiempo Formato o

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias) instructivo
AIBICID EIF|G horas/minutos utilizado

1hrs Relacion de Vales

lacién de val lo: eficiarios materiales X
Relacién d es de los ben arios ale formato 06

Entrega de los materiales en el domicilio del beneficiario 2hrs

Verificar por parte de la direccién que los materiales se 3hrs
entregaron correctamente y buenas condiciones

Se le brinda asesoria al beneficiario por parte del area 1hrs
técnica, para la correcta implementacién de los
materiales

Convenio de

Firma del convenio . asignacion
formato (07)

Entrega de los planos constructivos (Especificaciones
Generales)

Entrega del respaldo para la accién (Permiso de
Construccion)

Se registra las obras en construccién

Supervision constante de la obra

L Finiquito de apoyo
Finiquito de la obra formato (08)

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

Gobiemo de Thijomulco
de Zibiga, Jalisco,
- Adminiseracidn 20162612

: Hoja:

Vivienda y Comunidad Digna 4/4
Nombre de! Procedimiento: Codigo:

Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda PRO-CDS-DVCD-001

Politicas del Procedimiento:

Resultados Esperados:
Proporcionar una vivienda digna a las familias de medio y alto nivel de marginacion del municipio de Tlajomulco de Zuiiga.

Indicadores del Proceso:
Ndmero de apoyos contra niimero de solicitudes

Indicadores de Exito:
Darle solucién al 100% de las solicitudes recibidas

Documentos de Referencia:
L ]
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DE
Gobiemo de Thjomuko VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zidiga Jakisco.
Administracidn 2010-2012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Solicitud de apoyo F-CDS-DVCD-001

Notificacién de apoyo F-CDS -DVCD-002

Notificaciéon de no aceptacion F-CDS-DVCD-003

Levantamiento técnico F-CDS -DVCD-004

Asesoria y entrega de recursos
materiales de vivienda

vale de materiales - F-CDS -DVCD-005

Relacién de vales F-CDS-DVCD-006

Convenio de asignacién F-CDS-DVCD-007

Finiquito de apoyo ; F-CDS-DVCD-008
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Gobigrne de Thjomuleo

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Ziiniga, Jakisco,
Adminiseracidn 20102012

Nombre del formato: Solicitud de apoyo
Cédigo del formato: F-CDS -DVCD-001

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZaRiga

Nombre del procedimiento: Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE
Coblomorde Trjomnko VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zadtiga, falisco.
Administracidn 2610-2012

Nombre del formato: Notificacion de apoyo
Codigo del formato: F-CDS -DVCD-002
Nombre del procedimiento: Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda

MOTIFICAGCION

TiEom vico de 23 Vg, Jalkco. [« 3 de A0

C. Poresk
copdiciD koS pe m MmO COom 1xicark Qi 21 solicindde apayo soitiadaa B
DIRECCION DE YIVIEND® ¥ CORUNIDAD DIGHS, Te ACEPTADG, por o
que debera eategare s 1e PED 10 MAYOT 2 143 M AE, B JOCImeviachy
qae #2 A¥X3 3 B prererty, &2 mporre qie ertrgie dKE0S GOCRMEe N 0
de bma compki, yva e g 1o k3ARI0, 2] Jpoys FeEd Ak idc 3 olla
pesosdcon B miEmas wece sidades .

SRS

HMOTIFICAGIOMN

YO

covocinksts gue se me 10tfico e B IVDrEAcby e mi solichd a =
DIRECCION DE YRIENDA ¥ COMURIDAD DIGNA  por o gis me
comprome 10 @ estegar B doctmenBcios FokHaE ey coplazr, amas @antar
eldB e de 2010

De w0 haceri afl, aceplb que me 28 RETIRADD ¢ apoyo, para ser
man st ndo 3 oha persoad oo 25 m Emar seceskixdes,

De:
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DIRECCIONDE
Gobiemf:fic’l’hjemulco VIVIENDA Y COMUN]:‘A ' Q @NA

de Zidtiga, Jalisco,
Adeinisrracién 2010-2012

Nombre del formato: Notificacion de no aceptacion
Codigo del formato: F-CDS-DVCD-003

Nombre del procedimiento: Asesoria y entrega de recursos matenales de vivnenda

HOTIFICAGION
Thiom 1k & 2iig, ko, o & 210

C. Foresk
condnzo voE pem fin o com vikeark gue £1 fokcind de apoyo zokeiiads 3 b
DRECCION DE WhYIENDA Y COMUNIDA D 0G NA, NO FUE ACEFTALW, pa
b slek ik aspecs:

Por kb que k pedmos cortkk R abky B deckbi tomads 3t eapech P
8 digcoba.

Rele@Endok 1iestio agedecinkito gredamos 3 £4¢ onkes pamd -::aiqne
dvda o ackrackos qie & uga al respec,
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zailiga

DIRECCION DE
Gobieso d Thjomlko VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zadigs, Jalisco.
Administracidn 20102012
Nombre del formato: Levantamiento técnico
Cédigo del formato: F-CDS -DVCD-004
Nombre del procedimiento: Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
“DIRECCION DE VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA"

|
|
LEVANTAMI ENTOTECNI CO

DATOS GENERALES T CROQUIS

PROPIETARIO:
DIRECCION:

ENTRE LAS CALLES;
POBLACION:
N° DE EXPEDIENTE:

TIPO

ACCION:
IN" DE CONTROL I

LEVANTAMI ENTOTEGNI CO
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE

Gobierno de Thjomukeo VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zaiiga, Jalisco.
Adeinisteacidn 201042012

Nombre del formato: Vale de materiales
Codigo del formato: F-CDS -DVCD -005
Nombre del procedimiento: Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda

Pt v 2 & ERES oo
o LE DE MATERIA
FERHADE
ENTREGA
Beneidaio:
Domidia:
Pobladore
CANTIDAD ”'.'1"513132 £ upu':'rsﬁn'?o COHCERTO MPORTE
1
2
3
[}
5
5
T
8
g
10
11
12
13
14
15}
16
17
18
19]
20
SUETDTAL
Tlajomulcao n
vy iy AT gt TOTAL
GRAN TOTAL
0 BSERVACIONES:
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zufiiga
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oo Tk VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA
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Nombre del formato: Relacion de vales
Cédigo del formato: F-CDS -DVCD-006

Nombre del procedimiento: Asesoria Yy entrega de recursos materiales de vivienda

UNIDADTE

MEDIDA CONCEPTX CONCEPTO
MEDIDR,

n3 ARENA AMARILLA

o%_ jm2 of om |ms Jms o 05 e |nie [oi MATERILES

TOTALDE

n JARENA BE RIO

15X15X¢ TRANO  [ARMEX
sXa@xs TRAMO _ [ARMEX

SACO  ICAL HIDRATADA

SACG _ |CEMENTO GRIS

n 1x) G RAVA
n3 WAL
TX14X28 pza LADRILLO TABIQUE 7x14x28
11X PZA LADRILLO AZDTEA17x17
$X10¢20 pzA LADRILLO DE BOVEDASx1Dx20
36 JRANMO |VARILLA DE 38
[ uL VIGAIPS DE 4"
X 14 58KBIT M2 L VIGAIP S DE 6" x 14,88KG/ChME
X 17 SOKGAS N2 L VIGA IP S BE 8" x 17,90KG/ChE

FX 27 IBKBICHZ L (VIGA P S DE 8" x 27 38KG/CMR

u3 P IEDRA BRAZA

266X 1.000 PZ8 LAMINA DE ASBESTQ 2,86 x 100
SX5M TRAMG [P OLIN MONTEN DE 5x5 M
BX6H TRANMO _|FOLIN MONTEN DE 6X6 1y
Eu TRAMO _|POLIN MONTEN DE 8x8 M
TUXSNTS TRAMO _[TUBULAR DE 2x1x5 MTS.
g
e g
Tlajomulce H
YD s iy BRI at &
B
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE
Cobismn de Tjomvles VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Ziniga, Jakisco.
Administrackin 2010-2012

Nombre del formato: Convenio de asignacion
Codigo del formato: F-CDS-DVCD -007
Nombre del procedimiento: Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda

OIREGGIDH OE WINIENDR ¥ GOMUHIOND DIGHA
DENTENN NE ST 0hA G

COMPROMEC DEL PROGRAMA )

EL programa s¢ obliga @ fealrar k¢ eriidior; sockecordmicos y dicikos por cada
re §ablifacids v be weticlari. Cia tikasdo el moy de los materaks & por v mosn
= ST T pescs por ulukada, b caales fe oDMgarEN de ACkerdo @ achies
Betbles 'y preuEme e artorzadas, hackido lkgar iof materBks yecerarks para @
ralzackhs de B obra o 3ccik, cob @l personal de B direccidn de Widk vda y Com ykdad
Diia. Daxdogeqrmlen D kast Bbermhacion de Bmisma.

Tenksdo cableribr D b reqabioe wecesarie pam recbir ke bereficks de B
direcciih y ¥abkido ewregado docime KB complels requerka, se htegm  £A
axpedients GOl el KEMEN...ven..

COMPROMED DEL EENEACIA RO

Pof ezt condic kago de s conocimiento gue elC. L
O dam ko [ TP RRRIOTRPPR : |- ] localidad
e el muUkple de THOmYCO ok Z0ilgalal S comprome ® 3 que
el apoyo qie otorgee 13 Dimcoids de Viblewdd y Comivkiad Digia semd destiade
exclizliamese pam B &y g k. Tk anorada. LA awlh
Do e e eeeiree e meeeeeneess L3 GHA G DRTA EIMBAT €1 13 PETZO 30 MAYOr 3 1 MeE,
apartr de B ®Roha ey qie zed ertegado ) makral, cov el comprombo de Eciltar
frabaor de £aperuoe quw realice el perronal de 13 Direcols de Wilerda v Comarbad
Digka. Fimar | acta de fermisacky 13 wz cokcinidos ke Tehaos ferpectiuos a0 par
Irana del padros de berenclarios de B mercionada dineccibe.

Ex caso o Woamplr con el plapo ez tbkclde v declarar cor \kedad ¢y el eshidio
sochecoOmIce, 0 10 efectsdr ke comprombios coniildes en el presert: covl ko,
acepip me £& 3 rli@Ede yeance Bdo el poyw.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION DE
iy VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zasiga, Jalisco.
Administracidn 20102012
Nombre del formato: Finiquito de obra
Cédigo del formato: F-CDS-DVCD-008
Mombre del procedimiento: Asesoria y entrega de recursos materiales de vivienda

OIREGCIDHOEVIHIENON ¥ GOMUNIOND DIGHD
FIREW ITH B WEA

TIPG DE DBRAC

LOCALIDAD:

MCNTO AZIONA DD

K" DE EXPEDIENTE:

Con koka de.. = L. 0] 2010, S @ emhade B obrar
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

de Zatigs, Jalisco,
Administeacidn 2010.2012

15. GLOSARIO
Cemento premezclado: Concreto ya mezclado traido en camion llamado trompo

Menaje de vivienda: Llamese a las pertenencias que se perdieron en un desastre natural
principalmente pertenencias dentro del hogar.
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DIRECCION DE

c;.,giezzﬁn:{gmm VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA
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16. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION
Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro
Presidente Municipal Secretario General
Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Lic. Juan Carlos Cornell N(ifiez
Titular de la Coordinacién Politica Coordinacion General de Desarrollo Social
ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez Escritor Gustavo Martinez Leal
Director de Ia Unidad de Planeacion Director de Vivienda y comunidad Digna
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE
VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA

Gobierne de Thjomuleo
de Zisfiiga, Jalisco.
Ademiniseeacidn 2018-2012

PARTICIPANTES

ELABORACION

DIRECCION DE VIVIENDA Y COMUNIDAD DIGNA
Escritor Gustavo Martinez Leal '

Lic. Radl Oliva Vazquez

C. José de Jesus Miramontes Garcia

ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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