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Tiajomuleo de Zufiiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo nimero 057/2011
tomado. en la sesidn ordinatia del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zumga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punte 5.1 del ard&n del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta ¢l presente acuerdo, y3

RESULTANDO

I.- En sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zufiiga, 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:

"BUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.~ ...
SEGUNDO.- ...
TERCERO.~ ..
LUARTO.~ ...
QUINTO,~ ...

SEXTO.~ El Pleno del H. Ayuntamiente Constitucional de Tlajomulco de
Zilfiiga, Jalisco, aprueba, expide v ordena la publicacién en lg Gaceta
Muniicipal, -en los estrados del Palacio Mum_ j val en fag domicilios de Jas
Delegacionies y Agencias Mumc;pafes asf como en la paging de Internet
de Gobierno Municipal, dé los Manhualés de Orgaﬁfzacxan de diversas
tepéndencias de fa administracién piblica municipal de Tlajomulco de
Zdhiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion € implementacién las respectivas
dependencias de la administracién publica runicipal para su debido
cumplimiento, que'a continuacion se enfistar:

1.  Manual de Organizacion de lg Coordinacion de Empleo.




2, Mandal de Organizacion. de la Direccion deé Actas, Acuérdos y
Seguimienteo. '

3. Manual de Organizatidn dé 1a Direccién de Alumbrado Piblico.
4. Manual dé Organizacion de la Direccion de Aséo-PUblico.

5. Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro.

7.  Manual de Organizacion de la Direccion de Comercio
Festividades.

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

9, Manual de Organizacién de 1a Direccidn de Educacion.

10. Manual de Organizacion de Ia Direccién de Inspeccidn -y
‘Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Diréccién dé& Integracién y
Dictaminacion.

12. Manial de Organizacidn dé la Direccion de Licencias. y
Alineamiento:

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacion 'y
Nornatividad.

14. Manual dé Organization de la Direcciéh de Medio Amblente 'y
Ecologia. '

15.  Manual dé Orgahization de la Diréccidn de Padrén y Licentias,
16. Manualde Organization deé la Direceidn de Patrimonio Munieipal.

17.  Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Humanos.

18,  Manual de Organizacién deé la Direccin de Relaciones Publicas.

, janizacion de la Direccién de Verificacion de
Edificacion y Urbarnizacién.

20. Manual de Organizacidn de la Direccion del Proyecto Cajititlan.
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21. Manual de Organizecidn de la Direccién del Registro Civil.

22, Manual de Crganizacién de la Direccién General de Obras
Publicas.

23, Manual de Organizacion de fa Direccidn General de Servicios
Médicos Municipales.

24.  Manual de Organizacién de la Direccidn General de Serviclos
Publicos.

25. Manual de Organizacion de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrsllo Econdmice.

27. Manual de Organizacion de Jla Jefatura de Coordinacién de
Belegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficing de Enlace con
la Secretarfa de Rélaciones Exterivres.

29. Manualde Organizacién de la Jefatura de Logistica.

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

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

32, Manual de Organizacion de la Secretaria-Particular,

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planescisn.

34,  Manual de Organizacidn de 1a Unidad de Politicas Pblicas.

B5. Manual de Organizacion de Ja Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archive General det Municipio.

37. Manusl de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Henor y Justicla de la Direccin General de Seguridad
Pdblica, '

38. Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Administracion,




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

41, Manual de Organizacion de la Coordinacion de Desarrollo Secial.
42.  Manual de Organizacién de Ja Direccidn de Atencién Ciudadana.

43.  Manual de Organizacién de la Direccitn de Defensoria de Espacios
Publicos.

44,  Manual de Orgariizacion de la Diréccion General Administrativa.

45, Manval de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual dé Organizacién de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio.Militar Nacional.

47.  Manual de Organizacion de la Secretaria General.
48.. Manual de-Organizacién de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO ”',an de Ios Manua/es de

Una_ vez hecha fa pubh‘

.del Estado dé Jalisco, e s
Legislativo,

OCTAVO.~ Notifiquernise Jos presentes puntos de az:uerdo miedignte oficio
al Secretsrio General de Gobierno, al Seécretario de Finanzas y al
Dlrector Generai de Desarrol/o Mumc:pal todos del G@blerna del‘ Estado

la Unidad de I n'eaé}oh y al D/rector de Comumca_ 7s
Ayuntamiento para su conocimiento, en su. caso, debido cumﬁhmlen_ 0 _y
los -efectos legales a-que haya lugar.

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

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, &h mii
caracter de Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zufiiga; Jalisco; en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Seécretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiguen los bandos de pollca y gobierno,
reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de
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observancia general dentro de le jurisdiccion municipal, cumplirios y
hacerlos cumplir, segin lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy
II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccion II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Goblerno v la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jaissca, 3 vy 36 fracciones
IV, V¥ y VII del Reglamento de Gobierno v la Administracion Pdblica
Municipal de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enerp del 2010; 13 fraccién XVII v 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zdufiiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccion V, 9 v 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

II.- 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 plblica
municipal gque no pueden constituirse en actos legisiatives auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenide de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién 111 vy 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusion del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, én las
Delegaciones y Agencias Municipales.

II1.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion plblica municipal enlistados en &l
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caracter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Munir:rpaf se conisideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pédgina de Internet del Gaobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 v 13 fraccién Il de la.
Ley de Transparencia ¢ Informacién Pablica del Estado de Jaizsco, 5, 6,
7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demas apli cabies
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Piblica
Gubernamental del Municiplo de Tlajomulco de Z,um_gaf publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajormulco de Zufiga,
Jali Isco; razon por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentes y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y
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Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.

publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
‘de Organizacion siguientes:

Manual de Organizacién de la Direccién de Actas, Acuerdos y

Seguimiento.

Manual de Organizacién de la Direceion de Alumbrade Plblico.
Manual de Organizacion de la Direccidn de Aseo Piblico.
Manual de Organizacién de la Direccidn de Catastro.

Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

Manual de Organizacion dé la Direccibn de Comercio

Festividades.

Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social,

Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccion de Inspeccién
Reglamentos.

11. Manual de Organizacion de la Direccién de Integracion
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacién de la Direccién de Licencias
Alineamiento.

13. Manual de Organizacion de la Direccidon de Licitacion
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente
Ecologia;:

15. Manuea! de Organizacion de la Direccion de Padrén y Licencias,

16. Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Y

Y
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17. Manual de Organizacion 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 Direccién del Proyecte Cajititlan.

21, Manual de Organizacidn de la Direccién del Registro Civil,
22. Manual de Organizacién de Ia Direccibn General de Obras Publicas.

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

24. Manual de Organizacidén de la Direccion General de Servicios
Publicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica.
26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmico,

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual d_ég Qr‘ga:ﬂ"izatﬁ"i\én de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

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 la Jefatura de Vivienda y Comurnidad
Digna.

32. Manual de-Organizacion de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

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




35 Manual de Orgafiizacién dé la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo Genéral del Municipio.

37. Manual de Qrganizacion de la Jefatura de Asuntos Internos -del
-Conseje de- Honor y Justicia de la Direccidn General de Seguridad
Plblica.

38. Manual de Organizacién de la Cantraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracién.

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

41. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Desarrolfo Social.
42. Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana:

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensorfa de Espacios

44, Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa.

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

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

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Marnual de Organizacién de la Tesoretia Municipal.
SEGUNDO.: Se ordena la pubhcacmn de los 48 Manuales de

Organizacidn mencionados, en la pagina dé Intérnet del Gobierno
Municipal, as! 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
publicacidn de un extracto del decreto contenido eh &l presente acuerdo
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€n los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.- Una vez que se lleve & 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.

4 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 Delegaciones y Agencias Municipales
para su congcimiento vy los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resalvm y firma el Presidente Municipal del. Ayuntamenta de
Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, Tngeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciade ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario Genera!.
del Ayuntamiento con efectos dé refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno y
Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enéro del afio 2010, yuwe,
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INGTE‘NMQJE ALFARO RAMIREZ.
Presidente Municipal del Ayuntamienm de ?}a}e)muico de Zufiiga, Jalisco.

L1¢ ISMAEL D »ETORO CASTRO.
Secretario General d‘ef Ayuqta 7 vgnta de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.
1 ;7
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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 campana 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 el 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 Zufiga, 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 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 Zdiiga, 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 metropolizacién
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sdlo 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 configuracién de una Politica Econémica 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 Desarrolio 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 planeacién sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

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

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

3de48 e
Fecha de Febrero 1 Fecha de | Nimero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacion: actualizacion: ] MO-SG-DIR

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido {inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.
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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 serd ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes 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 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 regiéon de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacién de mandato, los proyectos de integracién 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 s6lo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

La configuracién 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 queremos para Tlajomulco.

o o _..4de48 S
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B. PRESENTACION

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

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Inspeccion y Reglamentos; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado se debera
de solicitar a la Oficialia Mayor Administrativa con su respectiva justificacion, previa autorizacion

del Director General.
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C. MISION Y VISI(')!\LDEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

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

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion 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.

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 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 Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios: -

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeaci6n

Director o Jefe de Area que elabora el documento

® ® & © 9 e

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 versiéon del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Namero de actualizacion: Ndmero 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 del manual: Cadigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccién 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 actualizacién 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 Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
s Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracién.
s Mostrar la organizacion de la Direccidn de Inspeccién y Reglamentos.

s 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 desempefio.

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

¢ Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

¢ Contribuir a fundamentar los programas de frabajo y presupuestos de las dependencias.

s Describir los procesos sustantivos de la Direccion de Inspeccién y Reglamentos, asi como
los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

e Describir los servicios vitales de la Direccion de Inspeccidn y Reglamentos, especificando
sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a
los usuarios la prestacién de los servicios en tiempo y forma.
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 44 del Reglamento de Gobierno y Administracién
Publica Municipal de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones vy
obligaciones quedd establecida la Direccion de Inspeccion y Reglamentos como parte de la

Secretaria General.

La estructura aprobada para la Direccion de Inspeccion y Reglamentos es la siguiente:

1. Secretaria General.

1.1 Direccion de Inspeccion y Reglamentos
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2. ORGANIGRAMA

Secretaria General

Direccion de Inspeccion y Reg amentos
i N ORG.SG.DIR :

Presidente Municipal

Secretaria{l}
Supervisores {2) tefe de Area(l)
inspectores (19) ;at;ancionaReportes
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccién de Inspeccion y Reglamentos se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuhniga

mapa municipal

N
. Gﬂadalajafa ; 0 AE

»%% %& Perierico Sur
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion de Inspeccion y Reglamentos
Domicilio: Calle Porfirio Diaz #15
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

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

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

5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zuhiga,
Jalisco.

6. Reglamento Para Regular La Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas Del Municipio de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco.

7. Ley de Hacienda Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

8. Ordenamiento de Anuncios para el Municipio de Tlajomuico de Zlhiga, Jalisco.

9. Ordenamiento de Espectaculos para el Municipio de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.

10. Reglamento Municipal de Proteccion Civil de Tlajomuilco de Zufiga, Jalisco.
11. Ordenamiento de Estacionamientos del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.
12. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Secretaria General se encuentran establecidas en el
Articulo 44 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de
Zufiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Direccion de
Inspeccion y Reglamentos siendo estas las siguientes:

XXI. Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Direccion de Inspeccion de Reglamentos,
quedado facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y sistemas

" que estime convenientes.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccidn de Inspecciéon y Reglamentos

Objetivo General: Cumplir y hacer cumplir en el ambito de la competencia municipal la norma
urbanistica, las leyes, los reglamentos y los ordenamientos aplicables para mantener la armonia
entre las actividades comerciales, industriales y de servicio con el entorno urbano y rustico, por
medio de inspecciones en todo el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

Funciones:

¢ Organizar y planear las actividades a realizar para cubrir el servicio para el municipio.

» Vigilar por medio de inspecciones el cumplimiento de las leyes y reglamentos que norman
las actividades comerciales, industriales y de servicio dentro del municipio.
Promover la difusion de las leyes y reglamentos de aplicacion municipal.
Girar las 6rdenes de inspeccion y levantamiento de las actas correspondientes, en los
términos establecidos por la ley.

e Conceder en los casos de infraccion y en los términos de las disposiciones aplicables, un
plazo para el cumplimiento voluntario por parte del infractor.
En caso de incumplimiento, levantar las actas correspondientes.

e llevar a cabo las inspecciones y ejecutar la orden de suspension de obras, clausuras o
cualquier sanciéon o medida de seguridad que proceda en su caso.

1.2.1 Jefatura de Inspeccidon y Reglamentos

Objetivo: Coordinar la inspeccién y supervisién de asi como vigilar el cumplimiento de la norma
urbanistica, las leyes, reglamentos y ordenamientos aplicables a comercios, industrias y servicios
en el Municipio de Tlajomulco.

Funciones:
» Inspeccionar y vigilar permanentemente el cumplimiento de las leyes y reglamentos de
aplicacion municipal por los particulares asi como el uso de licencias, permisos,
autorizaciones, contratos o concesiones otorgadas por la autoridad municipal.

Promover la profesionalizacién y especializacion de los inspectores municipales.
Capacitar a los inspectores en el ejercicio de las funciones que va a desempeifiar.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién de Inspeccion y Reglamentos cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

Namero

Nombre del puesto de
|_puestos

Jornada
en horas

| Director | 1
| Supervisor ] 3
Direccion de | Secretaria I
Inspeccion y 1| Jefe de Inspeccion y 1
Reglamentos Reglamentos ‘ -
| Inspector 19
| Atencion de Reportes 1
Totales |

v C: Conﬁéhza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |

. 170048 e, e
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Datos del puesto:
B DF_SCDIR.001

§ D:rector
i
i.

Confianza -
Secretaria General ,

Direccion de Inspeccion y Reglamentos
Febrero 2011

Mision del puesto:

Coordinar, dirigir la mspeccmn y vigilancia permanente y organlzada del cumplimiento de las leyes y
reglamentos de aplicacion a cargo de los particulares.

Funciones sustantivas:

Planear y organizar las actividades de la Direccion de Inspeccion y Reglamentos.
Promover la difusion de las leyes y reglamentos de aplicacion municipal.

Girar las 6rdenes de Inspeccién y levantamiento de las actas correspondxentes en Ios termmos :
establecidos por la ley.

Remitir a la instancia correspondlente Ias actas para su cahﬁcacuon

!
1 Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area.
| Vigilar y hacer eficaz el uso de los recursos econoémicos y matenales a su cargo.
| Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal de su area.

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 estadlst;ca de Ios resultados y avances
| referentes a los programas estratégicos de su area.

Vigilar que se sigan los lineamientos de segurldad e hxglene en Ios procesos que se reahzan asi
como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

_ | Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos.

Relacion Organizacional:

Secretario General §
| Su Personal y Directores de otras dependencias.
3 Ciudadania

scolaridad | Licenciatura
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" Administracion
Derecho

2 afios ;
- Supervisor, Jefe de Area

- Capacidad de Decision
- Caracter

- Liderazgo

- Trabajo en equipo

- Interpretaciéon y
aplicacion de
reglamentos.

- Reglamentos de

|

i
aplicacion - Coordinacion |
municipal en - Responsabilidad \
materia de - Honestidad |
comercio, - Criterio |
espectaculos, - Objetivo ;
anuncios, |
ecologia. }

- Reglamento para
regular la venta y
consumo de
bebidas
alcohdlicas del
municipio y del
estado de
Jalisco.

- Ley estatal del
procedimiento
administrativo.

- Computacién
basica.

60% Oficina
40% Campo
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Datos del puesto:

T | JEFE DE INSPECCION Y
WS | RecLaMENTOS

| Confianza

| Secretaria General
| Direccion de Inspeccion y Reglamentos
| Febrero 2011 ‘

§2o12

Misién del puesto:

Coordinar la inspeccién y supervnsmn de asi como vigilar el cumplimiento de la norma urbamstlca las
leyes, reglamentos y ordenamientos aplicables a comercios, industrias y servicios en el Municipio de -
i Tlajomulco.

Funciones sustantlvas

;}

Capacnar a los inspectores en el gjercicio de las funciones que van a desempefiar
Elaborar propuestas de reglamentos.

Controlar y aplicar el presupuesto asngnado asuarea.

Vigilar y hacer eficiente el uso de los recursos econémicos y matenales asu cargo
Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area.

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e hlglene en Ios procesos que se reahzan asi
como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas
condiciones.

Noo b e N

8 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Relacién Organizacional:

Director

Licenciatura

perien

empo
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b Tl INSPECCION Y REGLAMENTOS
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Administacin 20102012

éupewisor SO R - . 1

_Competencias:

- Caréacter

- Trabajo en equipo
- Responsabilidad

- Honestidad

- Liderazgo

- Actitud de Servicio
- Criterio

- Ley de Hacienda
municipal.

- Ordenamiento de
Espectaculos,

- Ordenamiento de
Anuncios.

- Reglamento para
regular la venta y
consumo de
bebidas
alcohdlicas del
municipio de
Tlajomulco de
Ziiiiga.

- Ley estatal del
procedimiento
administrativo.

- Computacién

~ Basica.
20% Oficina
80% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

NEs, DIRECCION DE

Gabiens de Tajomalco INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Zafiga, Jalisco.

Adminksracion 2010-2012

Datos del puesto:

SECRETARIA

| "S‘ééfétaria Genejr}aly , i
| Direccién de Inspeccién y Reglamentos
| Febrero 2011 |

Mision del puesto: e e
Atender y organizar las actividades y asuntos de la Direccién de Inspeccion y Reglamentos, auxiliando
directa o personalmente a su jefe en los aspectos que le sean encomendados.

Funciones sustantivas:

5 ’
| Concertar citas de la Direccion llevando un control eficiente en la agenda de trabajo de su jefe.

| 2 | Contestar y efectuar llamadas telefonicas y por otros equipos de comunicacion.

1 3 [ Atender al ptblico en general en forma personal y/o via telefénica.

[ 4 | Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda su jefe.

i

[ 5 [ Seguilas instrucciones de su jefe inmediato. B o - B
| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.

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

Relacién Organizacional: |
g

Director de
Inspeccién y
Reglamentos

argo | [Personalsinc
| Personal de su dependencia
| Publico en General
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= DIRECCION DE
i de T INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Zirfkgs, Jakisco.
Administracion 20502012

Competencias:

Computacion - Lealtad
basica. ‘ - Discrecion
Redaccion y - Iniciativa
ortografia. - Amabilidad
Manejo de , - Honestidad
equipos de - Responsabilidad
oficina.
100% Oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

, DIRECCION DE
o Tl INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Zifiiga, falisco.
Administracion 2010-2012

Datos del puesto

DP-SG- DlR 004

| Inspector

Confianza

Secretaria General

_Direccion de Inspeccnon y Reglamentos

Febrero 2011 2012 —

Mision del puesto:

Inspeccionar el buen funcmnamlento de los estabIeC|m|entos negocms Iocales y espectaculos asi como .
de las obras que se realizan en el Municipio de Tlajomulco.

Funciones sustantivas:

Inspecmonar y superwsar los giros comerciales, obras y demas actividades que se realicen en eI
Mummplo

Verificar que operen de acuerdo a Ias normas y reglamentos establemdos

Solicitar y revisar que cuenten con los permisos y licencias requeridos para su operacmn

Elaborar los reportes de las inspecciones realizadas.

Levantar multas cuando se infringe en alguna anomalla

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|C|ones

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

© ~l olala w 8

i
H
!
|
|
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
i
|
i
!

Elaborar el reporte de actas de infraccion.

Relacion Organizacional:

Supervisor

f Jefe mmedlato y personal de su dependencia

| Contribuyentes

Bachillérato Géneral

i en
adelante

“Induccion al Puesto

| - Inspector
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/ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga
U= DIRECCION DE
Gobiento de Thjomules INSPECCION Y REGLAMENTOS

e i, Jaisco,
Adminlseeacion 2630-2012

Competencias:

Reglamentos de Responsabilidad

aplicacién - Honestidad

municipal. - Amabilidad

Saber manejar. - Actitud de Servicio
- Objetividad

15% er"n"c;ficiha
85% en campo
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Gobierno Mumcnpal de Tlajomulco de Zifiiga

5 DIRECCION DE
Goblma e Tl INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Daniga, Jalisca,
Adudntsteacién 2010-2012

Supervisor

Conf janza

Secretaria General

_Direccion de Inspecmon y Reglamentos

Febrero 2011 2012

Mision del puesto:

Inspeccionar el buen funC|onam|ento de Ios estabIeCImlentos negocms Iocales y espectaculos asi como |
de las obras que se realizan en el municipio de Tlajomulco. '

Funciones sustantivas:

Inspeccionar y supervisar los giros comermales obras y demas actlwdades que se reallcen en el
Municipio.

Verificar que operen de acuerdo a Ias normas y reglamentos establecndos

Solicitar y revisar que cuenten con los permisos y licencias requeridos para su operacnon

Elaborar los reportes de las inspecciones realizadas.

Levantar multas cuando se infringe en alguna anomalia.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

‘Mantener su equipo asi como su drea de trabajo en orden y en buenas condlmones

“Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

~ § Recibir y derivar documentos y correspondencia en general, para su tramite y solucnon

Dar seguimiento a los asuntos que lleguen a la Direccion.

1 Apoyar en la organizacion de las juntas y reuniones de trabajo, asi como la elaboracion de mlnutas

| Control de archivo.

Levantar en caso de incumplimiento, el acta de inspeccion en la que se haga constar que subsiste Ia
infraccién correspondiente.

Llevar a cabo las inspecciones y ejecutar Ia orden de suspensmn de obras clausuras (o) cualqurer
sancion o medida de seguridad que proceda en su caso.

Supervisar las labores de los inspectores, a efecto de que Ias desempenen con estrlcto apego a las
normas legales.

Promover la profesionalizacion y especializacion de los mspectores municipales.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z{higa

‘{Eij DIRECCION DE
ol ¢ o INSPECCION Y REGLAMENTOS

J Ziihiga, Jalisco.
Adwinisoracion 2030-2012

" Relacién Organizacional:

kDireétty)f de
Inspeccién y
Reglamentos

-

Jefe Inmediato y personal de SU; dependencia
Contribuyentes

18 afios
en
Adelante

|

Induccién al Puesto

Competencias:

Reglamentos de bili - Responsabilidad
aplicacién : - Liderazgo
municipal. - Honestidad

Saber manejar - Actitud de Servicio
- Trabajo en Equipo
- Objetividad
-Comunicacién

50% Oficina
50% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiitiga

DIRECCION DE
ot e T INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Ziiiga, Jalisco.
Administracidn 20102042

Datos del puesto

DP-SG- DIR—OOG

Conf ianza

i Direccion Gener Secretaria General

| Direccién de A Direccion de Inspeccion y Reglamentos

| Fecha de elabor: Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

ﬁ i Tomar Reportes, y dar segwmlento a todos Ioes reportes emltldos para sus respectlvas respuestas. -

Func:ones sustantlvas

'tnclpales ;actlwdad

Tomar Reportes y Asignarles su namero.

Dar seguimiento a Reportes

i
%
| Capturar y Organizar Reportes
|
!

Dar Respuesta a Reportes.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

_ | Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|c1ones
| Seguir las condiciones de higiene y seguridad en los procesos que realiza

~ oo s N "-ﬁi

Relacién Organizacional:

Director de
Inspecciéon y
Reglamentos

Jefe Inmediato y personal de su dependencia

{Relac}lones‘Extemas | Contribuyentes

Bachillerato General o equivalente

N . 28de48 e
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ey DIRECCION DE
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Competencias:

Reglamentos de - Responsabilidad
aplicacién ! - Liderazgo
municipal. - Honestidad
Saber manejar - Actitud de Servicio
- Trabajo en Equipo
- Objetividad
- Comunicacion

50% ofic‘ihé” .
50% Campo
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Guobienss de igomules
de Zdiiign, Jalisco.
Admiidstaion 2010-2032

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE
INSPECCION Y REGLAMENTOS

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga

\G& DIRECCION DE
INSPECCION Y REGLAMENTOS 1

Gobine d't:zinmulm
e Zdifiiga, Jalisco.
Adminbsmeacion 20102032

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direcciéon de Inspeccién y Reglamentos ofrece los siguientes servicios y tramites:

Inspeccionar el debido cumplimiento de las
actividades comerciales, industriales, de SE-SG-DIR-001 33
espectaculos y de prestacion de servicios.

Se atiende a las peticiones de las dependencias como Comercio y Festividades, Secretaria
General, Padrén y Licencias y Atencion Ciudadana.

. I ..31ded8
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A Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiiga

5 DIRECCION DE
e INSPECCION Y REGLAMENTOS

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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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

DIRECCION DE
ot s o INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Zaiiiga, Jalisco.
Adwsinizoracion 20302032

Cédigo del servicio o tramite:

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Inspeccionar el debido cumplimiento de las
SE-SG-DIR-001

actividades comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacién de servicios.

Direccion de Inspeccion y Reglamentos

Calle Porfirio Diaz #15-B 3283-4400 Ext. 2035 y 2036

Inspeccionar a todo tipo de actividades comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacion de - .
P& po ge ! o p yaep - Pdblico en General y Dependencias
servicios para el cumplimiento de los ordenamientos municipales y proceder a las acciones Oficiales
correspondientes de la Direccién. )

- Datos del Quejoso. Nombre, domicilio, teléfono.
- El domicitio a reportar. Indispensable la ubicacién correcta (Delegacién 6 Fraccionamiento 6 Colonia, nombre de calle o avenida, entre que

calles se encuentra, niimero oficial, caracteristicas particulares del inmueble). Aln cuando el reporte sea de forma andnima.
- Motivo de la queja.

Via telefonica. Comunicarse a las Oficinas de la Direccion de Inspeccién y Reglamentos.
- Por via Internet. (Confirmando la recepcién del reporte via telefénica).

- Por escrito de un particular.
Por escrito, derivado de la Direccién de Atencién Ciudadana, asi como a solicitud de cualquier otra Dependencia Oficial.

48 horas

Proporcionar un servicio de inspeccion y regulacion que garantice el funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales y de
prestacion de servicios conforme a las disposiciones municipales.

1.~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 2.- Constitucién Politica del Estado de Jalisco 3.-Ley de Gobierno y la Administracion
Plblica Municipal del Estado de Jalisco 4.- Ley de! Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios 5.- Ley de Proteccién Civil del
Estado de Jalisco 6.- Reglamento para regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Mpio. De Tlajomulco de Zdfiiga. 7.- Reglamento de
Gobierno y Administracion Plblica del Mpio. De Tlajomulco de Z{fiiga. 8.- Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga. 9.-
Reglamento de Rastros del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga. 10.- Codigo Penal para el Estado de Jalisco 11.- Ordenamiento de Ecologia y Medio
Ambiente del Municipio de Tlajomulco de Zifiiga 12.-Ordenamiento de Anuncios del Municipio de Tiajomulco de Zafiga 13.- Ordenamiento de
Estacionamientos del Mpio de Tlajomulco de Zifiiga 14.- Ordenamiento de Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga 16.-
Ordenamiento de Espectaculos del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE
INSPECCION Y REGLAMENTOS

e Zédigs, Jakive.
Adminlsacion 2010-2002

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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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

Y- DIRECCION DE
ot e Tt INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Ziiiigs, Jalisco.
Adminisacién 2010-2012

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 administraciéon municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

INSUMOS  PROCESOSINTERNOS DELAREA _ RESULTADOS

-Tabla
-Prontuario
Documentos
Oficiales
-Lapiceras
-Papel
Carbonado

Acta de Hechos

¢ I3

i transparencna
contnbuyentes L
Inspeccién En casos, : ,;mumc:plo. :
Apercibimiento o
Acta de Infraccién

s &

Orden de Visita Inspeccion y/o
Verificacion
detallada

Reglamento de Gobnemo v Admumstracxon Pub , a Mumcnpal de
: - Tiajomuleo de Zahiga,
- _Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencna e mformacmn publlca del Estado de Jalisco
' Leyes, reglamentos ¥ normas apllcables ;

. ) 35de48 :
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

s orow

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE
INSPECCION Y REGLAMENTOS

El Director debe vigilar el buen desempefio de los recursos humanos y materiales de la
Direccién de Inspeccion y Reglamentos.

EL Director en coordinacion con el Jefe deben formar equipos de trabajo con los
inspectores y rotarlos cada dos meses.

El Director en coordinacion con el jefe deben establecer a los inspectores los turnos en los
cuales van a laborar.

El Director debe entregar semanalmente las actas de infraccion a la dependencia
correspondiente para la calificacién y cobro.

El jefe debe asignar y revisar el trabajo diario de los inspectores.
El jefe debe asignar vehiculos y radios de comunicacion a los inspectores.

El jefe debe proporcionar el material necesario para el buen desempefio de las funciones
de los inspectores.

El jefe debe reportar al director los resultados del trabajo efectuado por los inspectores.

El inspector debe respetar las Leyes y Reglamentos aplicables a las personas fisicas o
morales que cuenten con alguna actividad comercial.

El inspector debe hacer un reporte diario de las inspecciones realizadas.
El inspector debe ser respetuoso con las personas a las que se les realiza una inspeccién.
El inspector debe entregar diariamente la documentaciéon que haya levantando.

El inspector debe portar siempre su credencial oficial expedida por la Direccién de
Inspeccion y Reglamentos de forma visible para el contribuyente.

El inspector debe portar diario el material necesario para su buen desempefio.

El inspector debe llenar y entregar copia de la documentacion correctamente levantada a
cada contribuyente.

El inspector debe hacer la Inspeccion y/o Verificacion Correspondiente de la manera mas
profesional sin prestarse a hechos corruptos.
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ot T INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Zisigs, Jalisco.
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PRO-SG-DIR-001

Inspeccion

Inspeccién a todo tipo
de actividades
comerciales,
industriales, de
espectaculos y de
prestacion de Servicios Inspeccion con apercibimiento PRO-SG-DIR-002 39
para el cumplimiento
de los ordenamientos
municipales y proceder
a las acciones
correspondientes de la

Direccién
Inspeccion con Infraccion y/o PRO-SG-DIR-003 40
clausura
, 3 ..37de48 . N
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion a todo tipo de actividades comerciales, industriales, de espectacuios y de prestacion 171
de servicios para el cumplimiento de los ordenamientos municipales y proceder a las acciones
correspondientes de la Direcciéon

Nombre del Procedimiento: Cddigo:
Inspeccion PRO-SG-DIR-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Regularizar todo tipo de giros.

Dependencia, Direccidn General o Coordinacién:
Direccion de Inspeccion y Reglamentos

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Inspeccion y Reglamentos

Clave de responsable de actividad:
A. Director B. Supervisor C. Inspector

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Clave de responsable de Tiempo Formato
actividad horg;?;/i ot utilizado
AIB I CID E F G s '
1 Llenar la orden de visita X 2 minutos | Orden de visita
2 Presentarse con credencial oficial X1 X 10
minutos
3 | Hacer la Inspeccion detalladamente X 20-50
) minutos
4 Llenar acta de circunstanciada de hechos X 10 Acta de hechos
minutos
TIEMPOTOTAL |D  H| M
55

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. Que el personal de inspeccion presenten identificacion la cual los acredite para llevar a cabo su funcion de inspeccién.
2. Alfinalizar la inspeccion se debera levantar acta circunstancial de hechos.
3. Entoda inspeccion se deberan tomar fotografias que fundamenten lo descrito en el acta de hechos.
4. Entoda inspeccién se debera dejar a los visitados un original de la orden de visita y de los demas documentos copia.

Resultados Esperados
.Que el estado de los giros se encuentre regular y dentro de las normas establecidas por las leyes, ordenamientos y/o

reglamentos aplicables al Municipio de Tlajomulco de Zlfiiga

Indicadores del Proceso
Que del total de los giros comerciales contra los giros que presentan regularidad en el mismo

Indicadores de Exito
El 90% de los giros regularizados

Documentos de Referencia
Ley del procedimiento del estado de Jalisco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga
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QE DIBECCION DE
Gobierus de Thjomnalco INSPECCION Y REGLAMENTOS

do. Ziiiiigs, Jaliseo.
Admindsreacidn 2000:2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion a todo tipo de actividades comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacion 1
de servicios para el cumplimiento de los ordenamientos municipales y proceder a las acciones
correspondientes de la Direccion.

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Inspeccién con apercibimiento PRO-SE-DIR-002

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Regularizar todo tipo de giros.

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Direccién de Inspeccion y Reglamentos

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Inspeccion y Reglamentos

Clave de responsable de actividad:
A. Director  B. Supervisor  C. Inspector

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Clave de responsable de Tiempo Formato
actividad dias/ utilizado
AlB|C D E E G horai,smmul
12 | Presentarse con credencial oficial X | X 2 minutos
13 | Llenar orden de visita X 5 minutos | Orden de visita
14 | Hacer inspeccion detallada X 20-50
minutos
15 | Llenar apercibimiento X 10 Apercibimiento
minutos
16 | Lienar acta de circunstanciada hechos X 10 Acta de hechos
minutos
TIEMPOTOTAL D H M
55

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. Que el personal de inspeccion presenten identificacion la cual los acredite para llevar a cabo su funcion de inspeccion.
2. Alfinalizar la inspeccion se debera levantar acta circunstancial de hechos.
3. En toda inspeccién se deberan tomar fotografias que fundamenten lo descrito en el acta de hechos.
4. En toda inspeccion se debera dejar a los visitados un original de la orden de visita y de los demas documentos copia.

Resultados Esperados .
Que el estado de los giros se encuentre regular y dentro de las normas establecidas por las leyes, ordenamientos y/o
reglamentos aplicables al Municipio de Tlajomulco de Zifiga

Indicadores del Proceso
Que del total de los giros comerciales contra los giros que presentan regularidad en el mismo

Indicadores de Exito
El 90% de los giros regularizados

Documentos de Referencia
Ley del procedimiento del estado de Jalisco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
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Gagz?gfw INSPECCION Y REGLAMENTOS
Actmdnisoaciin 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoija:
Inspeccion a todo tipo de actividades comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacion 1
de servicios para el cumplimiento de los ordenamientos municipales y proceder a las acciones
correspondientes de la Direccién.

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Inspeccion con infraccion y/o clausura., PRO-SE-DIR-003

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Regularizar fodo tipo de giros.

Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Direccion de Inspeccion y Reglamentos

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Inspeccion y Reglamentos

Clave de responsable de actividad:
A. Director B. Supervisor C. Inspector

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Clave de responsable de Tiempo Formato o
actividad dias/ instructivo
: AIB|C|[D[E|F] G | hoasminulos utilizado
27 | Presentarse con credencial oficial X1 X 2 minutos
28 | Llenar la orden de visita X 5 minutos Orden de Visita
29 | Hacer la inspeccion detallada X 20-50
minutos
30 | Llenar la acta de infraccion X 15 minutos | Acta de
infraccion
31 | Llenar acta de circunstanciada hechos X 10 minutos | Acta de hechos
TIEMPOTOTAL D H| M
55 |
D:dias H:horas M: minutos |

Politicas del Procedimiento

Que el personal de inspeccion presenten identificacion la cual los acredite para llevar a cabo su funcion de inspeccion.
2. Alfinalizar la inspeccion se debera levantar acta circunstancial de hechos.

En toda inspeccion se deberan tomar fotografias que fundamenten lo descrito en el acta de hechos.

En toda inspeccion se debera dejar a los visitados un original de la orden de visita y de los demas documentos copia.

1.

3.
4.

Resultados Esperados
.Que el estado de los giros se encuentre regular y dentro de las normas establecidas por las leyes, ordenamientos y/o
reglamentos aplicables al Municipio de Tlajomulco de Zuiiga

Indicadores del Proceso
Que del total de los giros comerciales contra los giros que presentan regularidad en el mismo

Indicadores de Exito
El 90% de los giros regularizados

Documentos de Referencia
Ley del procedimiento del estado de Jalisco
Ley de Hacienda Municipal de! Estado de Jalisco
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Orden de Visita F-SG-DIR-001

Inspeccion a todo tipo de actividades
Acta de Hechos F-SG-DIR-002 comerciales, industriales, de
espectaculos y de prestacion de
servicios para el cumplimiento de los
I ordenamientos municipales y proceder a
Apercibimiento F-SG-DIR-003 las acciones correspondientes de la
Direccion.

Acta de Infraccidn F-SG-DIR-004

.41 de48 e
Fecha de ’ Ntimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
1. MOSGDIR

Fecha de Febrero
elaboracion: 2011

|
i . e == - 2
| actualizacion: actualizacion:
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y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZiRiga

\%, DIRECCION DE
Gobleno & Tl INSPECCION Y REGLAMENTOS

de Ziidig, Jolisen,
Adnsnisteadan 20002012

Nombre del formato: Orden de Visita

Codigo del formato: F-SG-DIR-001

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Inspeccion a todo tipo de actividades
comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacion de servicios para el cumplimiento de
los ordenamientos municipales y proceder a las acciones correspondientes de la Direccion.

ORDEN DE VISITA

NOMBRE:
DOMICILIO:
COLONIA Y/O POBLACION:
TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.

De conformidad con lo dispuesto por el, articulo 16 , 115 fraccidén V inciso d), de la Constitucion Politica de los Estadog
Unidos Mexicanos; articulos 77 fracciones |, It y Hl, 80, 85, 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; articulo 37
fracciones i, Iil, VI, VII, ViIll Y XV, 40, 60 de la Ley de Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco-
articulos 67, 68, 69 70, 71, 72, 73, 75, 76, 122, 123 fraccion llil, 124, 125 de la Ley del Procedimiento Administrativo dei
Estado de Jalisco y sus Municipios; articulo 10 fraccién VI, 78 de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco; articulo
1, fraccién |, I de la Ley para Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco; articulo 1 v 2
fraccion | y Il del Reglamento para Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas det Municipio de Tlajomulco de
Zafiiga, Jalisco; articulo 32 fraccion XXVI, XXVill, 48 fraccion H, XIV, XVII y XVII, 61 del Reglamento de Gobiermo v
Administracion Pablica Municipal de Tlajormnulco de Zdadiiga, Jalisco; articulo 49 del Ordenamiento de Estacionamiento deg
Municipio de Tlajomulco de Zdifiiga, Jalisco; articulo 5 fraccion Xl del Orden Manejo de Residuos Sdélidos del Municipio de
Tiajomulco de Zdariga, Jalisco; articulo 75 de la ley del Ordenamiento de Espectaculos del Municipio de Tlajomulco ge
Zafiga, Jalisco; articulo 5§ fraccion XXVill, 109, 110 fraccion [, 1, i, IV, V, VI, Vi del Ordenamiento de Ecologia y Medio
Ambiente del Municipio de Tlajomulco de Zuaifiiga, Jalisco; articulo 2, 12 fraccion Il, I, IV, V, VIl inciso e), fracciones |, Il n,
IV, VvV , 64, 68, 69 del Ordenamiento de Anuncios del Municipio de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco; articulo 7, 10 fraccion u,
13 fraccion XVI, XVill y XIX del Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zahiga, Jalisco; articulo 1g
fraccion X y Xl del Ordenamiento de Mercados del Municipio de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco; articulo 91, 97, 100, 102
del Reglamento de Rastros del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco; articulo 188 de la Ley de Hacienda Municipg|
del Estado de Jalisco y demas leyes, reglamentos y ordenamientos legales que resulten aplicables, se faculta y ordena al
(los) C. (C.C.):

Inspector(es) adscrito(s) a esta Dependencia, acreditado(s) con la(s) credencial(s) con fotografia vigente
expedida por el Director General Administrativo del Municipio de Tlajomulco de Zahiga, Jalisco con folio(s)
numero(s): para que en forma conjunta o de manera separada lleven a cabo una visita de inspecciéon en g|
domicilio arriba sefialado con el objeto de

Por lo que debera(n) otorgar todas las facilidades necesarias al (los) servidor(es) pdblico(s) y autorizado(s) en la presente
permitiéndole(s) el acceso a su domicilio y demas lugares en que lleven a cabo actividades reguladas por los diverscs'
ordenamientos legales de aplicacion municipal, asi como de exhibirles toda la documentacion que ampare(n) su legalidag
y proporcionarles toda la informacion que le(s) sea requerida para el debido cumplimiento de lo ardenado en la presente
Se le informa que para el caso de no cumplir lo antes ordenado, le seran impuestos los medios de apremio que g¢
conceden a las Autoridades Municipales, asi como en su caso, se haran del conocimiento de la Autoridad competente, iog
hechos consistentes en la desobediencia a un mandato legitimo de una Autoridad, para gue se ejerzan las accioneg
penales que en su caso procedan. En cumplimiento a la fraccion VI del articulo 13 y articulo 90 fraccion il de la Ley dg|
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Informo al visitado que en contra de la presente procede el Recurge
de Revision previsto por el articulo 134 de Ia Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipiog
el cual debera interponerse por escrito dirigido al Secretario General de este H. Ayuntamiento dentro del plazo de 20 dias'
habiles contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion de la misma o se haga sabedor del acta, e} o
los interesados, entregandolo en la Secretaria General ubicada dentro de las instalaciones de la Presidencia Municipg)
ubicada en el edificio marcada con el nimero 10 de la calle Donato Guerra en esta cabecera Municipal.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

A de del

DIRECTOR DE INSPECCION Y REGLAMENTOS
Pedro Martinez Ponce.

El visitado, siendo las horas, con
minutos, del dia de de , recibi un tanto en
original de la presente, quedando notificado y enterado de su contenido.

: ; s 42ded8 T
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\oF DIRECCION DE
Sy A INSPECCION Y REGLAMENTOS

de L, Jalises.
Adminlsreacion 2000-2052

Nombre del formato: Acta de Hechos
Cédigo del formato: F-SG-DIR-002

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Inspeccién a todo tipo de actividades
comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacion de servicios para el cumplimiento de
los ordenamientos municipales y proceder a las acciones correspondientes de la Direccion.

Tlajomulco

Gebierno Muricipad

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO
DIRECCION DE INSPECCION Y REGLAMENTOS

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En el Municipio de Tlajomulco de Zadiga , Jalisco, el dia del mes de
del el (los) suscrito (s) C.C._
\Y/ , Inspectores Municipales
facultados para llevar a cabo la inspeccién y vigilancia del cumplimiento de los
diversos Reglamentos y Leyes de aplicacidbn municipal por parte de los
particulares, mediante y en cumplimiento de la Orden de Visita No.

dictada por el Director de Inspeccion y Reglamentos de este H.

Ayuntamiento el dia de del ario . una

vez constituidos fisica y legalmente en la finca marcada con el No. de

la calle en su cruce con las calles
\4

perteneciente al Fraccionamiento y/o Colonia
vy cerciorandonos de ser este el domicilio senalado

en la citada orden de visita,
para inspeccionar lo relativo a
acredito (amos) mi (nuestra) personalidad ante el

(la) C. - Quien se identifica
con y/o media filiacién
manifestando ser . del giro

Acto seguido,

procedo (demos) a hacer la siguiente narracion de:

HECHOS:

Numero y fecha de la orden de visita que motivd la diligencia

Lo anterior de conformidad a lo dispuesto por los articulos 67,71,72,73,74 Yy 76 de
la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco; articulo 32 fraccién
XXVH y XXVIII del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal
de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco.

Siendo las hrs. del dia del mes del ano se cierra el
ACTA CIRCUNSTANCIADA, por lo que firman los que saben y quieren hacerlo:

INSPECTOR EL VISITADO
Nombre y Firma Nombre y Firma
TESTIGO TESTIGO
Nombre y Firma Nombre y Firma
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ﬁl DIRECCION DE
. INSPECCION Y REGLAMENTOS
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Adminlaracién 20102012

Nombre del formato: Apercibimiento

Codigo del formato: F-SG-DIR-003

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Inspeccién a todo tipo de actividades
comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacion de servicios para el cumplimiento de
los ordenamientos municipales y proceder a las acciones correspondientes de la Direccion.

APERCIBIMIENTO

En el Municipio de Tlajomulco de Zuariga, Jalisco, siendo ias hrs. con minutos del

dia del mes de del afio el suscrito inspector municipal
de nombre quien se
identifica con credencial oficial No. con vigencia al

comisionado de la observancia de las Leyes y Reglamentos de aplicaciébn municipal y con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 67,71,76 y 123 fraccion | de Ia Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco; 32 fraccion XXVil y XV, y 48 fraccion 1, X1V, XVII y XVIH del
Reglamento de Gobierno y Administracion Puablica Municipal de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco; me
constitui legalmente en la finca marcada con el numero, de la calie
de la colonia y/o poblacion
Acreditando mi personalidad ante

quien se identifica con

manifestando ser,

propiedad de
acto continuo le hago saber, una vez que fue practicada la inspeccién de los hechos encontrados y
que consisten en :

Mismos que constituyen infraccion a lo dispuesto por los articulos:

Por lo que con fundamento en lo dispuesto en el articulo 69 fraccion 1V de la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco; se le hace de su conocimiento que se le otorga el
improrrogable plazo de dias habiles, venciendo el dia del mes de
del afio . para que de manera voluntaria corrija dichas anomalias, de lo contrario se
levantara el acta de inspeccion en la que se hara constar que subsiste la infraccidon, haciéndose
acreedor a las sanciones que para tal efecto prevén las Leyes y reglamentos de aplicacién
municipal.

Se levanta el presente apercibimiento, quedando copia en poder del interesado para constancia,
firmando los que en ella intervinieron, quisieron y supieron hacerlo.

INSPECTOR EL VISITADO
Nombre y Firma Nombre y Firma
TESTIGO TESTIGO
Nombre y Firma Nombre y Firma
; e _ .44 de 48 ] - e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE
Gobems e T INSPECCION Y REGLAMENTOS

e Exiiiiga, Jalisco.
Adwinlseacion 2080-2012

Nombre del formato: Acta de Infraccién
Codigo del formato: F-SG-DIR-004

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Inspeccidon a todo tipo de actividades
comerciales, industriales, de espectaculos y de prestacion de servicios para el cumplimiento de
los ordenamientos municipales y proceder a las acciones correspondientes de la Direccién.

En, del Municipio de Tlajomulco de Zarniga, Jalisco, siendo las

hrs. con minutos del dia ., del mes de del afto .
En cumplimiento a la Orden de Visita No. dictada por el Director de la Direccion de Inspeccidon y Reglamentos de
este Ayuntamiento el dia de del misma que en original con firma autdgrafa del

funcionario que la emite entrego al visitado, y cerciorandome de ser este el domicilio
sefialado en la citada orden de visita, el suscrito
Inspector Municipal comisionado de la observancia
de las Leyes y Reglamentos de Aplicacion Municipal, con las facultades conferidas segun lo dispuesto por el articulo 67,
72,73,74 fraccion Vill y IX , 75, 76 , 90 fraccién IH y 123 fracciéon |l y il de Ia Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco; articulo 40 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; articulo 132 del
Codigo Penal para el Estado de Jalisco; articulo 32 fraccidn XXVII y XXVIH; articulo 48 fraccion H, XIV, XVII y XVII del
Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zdahiga, Jalisco., identificandome vy
acreditando mi personalidad, en debido cumplimiento a lo sefalado por el articulo 71 de la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios, con credencial oficial con fotografia nameros de
empleado, . con una vigencia al de del expedida por el Director
General Administrativo del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuafiga, Jalisco, Me constitui legaimente con la finalidad de
verificar el cumplimiento de las disposiciones de Leyes y Reglamentos de aplicacidon Municipal en la finca marcada con el

namero de la calle entre
las calles ' de la
Colonia y/o Poblacion acreditando mi personalidad ante

quien se identifica con

manifestando ser de

propiedad de inmediatamente le hago saber a la
persona con guien se entiende la Diligencia, el derecho que tiene a designar a dos testigos y que de negarse a ello el
suscrito lo hara en su rebeldia. Siendo designados los C.C. '
por el -También se le informa la prerrogativa
que en todo momento tiene de manifestar lo que a su derecho convenga y aporie las pruebas que considere pertinentes,
pudiendo ejercer tal derecho dentro del plazo de cinco dias habiles siguientes a la fecha en que se levanté el acta. Acto
seguido, le hago saber al visitado, una vez practicada la diligencia, los hechos encontrados y que consi: Y en:,

l.os cuales constituyen una infraccién a lo dispuesto por los articulos:

Por encuadrar dichas acciones y/u omisiones en lo previsto por los preceptos legales indicados, y al haber sido detectados

en flagrancia, se procede indistintamente con la aplicacion de las siguientes medidas:

de conformidad a lo dispuesto por los articulos:

En uso de su derecho, el visitado manifiesta:

Finalmente, informo al visitado que en contra de la presente acta procede el Recurso de Revision previsto por el articulo 134
de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios, el cual debera interponerse por escrito
dirigido al Secretario General de este Ayuntamiento dentro del plazo de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente en
que surta efectos la notificacion de la misma o se haga sabedor del acta, el o los interesados, entregandolo en la Secretaria
General, ubicada dentro de las instalaciones de la Presidencia Municipal ubicada en el edificio marcado con el nimero 10 de
la calle Donato Guerra en esta cabecera Municipal.

Se levanta la presente acta, quedando un tanto en original en poder del interesado para constancia, en presencia de los
testigos que se mencionan, firmando los que en ella intervinieron, quisieron y supieron hacerlo.

Terminando la presente acta a las hrs. del dia del mes del afio
w [
- INSPECTOR EL VISITADO ﬁ
o Nombre y Firma Nombre y Firma P
e e
2t} .o
= (2]
TESTIGO TESTIGO
Nombre y Firma Nombre y Firma
CALIFICACION
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco, a del mes de del ano ACTA No. Por recibida ei Acta namero
la cual fue levantada segin consta en el cuerpo de la misma el infractor se hace acreedor a la siguiente sancién de conformidad a lo
dispuesto por los articulos de
la Ley de ingresos Municipal. Asi 10 resoivi el Juez Calificador del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco.
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15. GLOSARIO

Apercibimiento: Prevencion o aviso

Circunstanciada: El documento donde se narra detalladamente los hechos sin omitir ninguna
circunstancia o particularidad
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16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Secretario General

Presidente Municipal

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Titular de la Coordinacién Politica

ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez C. Pedro Martinez Ponce

Director de Inspeccion de Reglamentos

Director de ia Unidad de Planeacién
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PARTICIPANTES

DIRECCION/JEFATURA DE AREA
C. Pedro Martinez Ponce
Alberto Reveles Basulto

. ASESORIA ,

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez

s . , 48 de 48 : e
Fecha de Febrero | Fecha de | Nimero de 001 | . CODIGO DEL MANUAL B
elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: | MO-SGDIR }

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




= e
i 2







L}

0B
T g
mz
B
.m,d
- 2
g
e
HT

Jalisco
2010- 2012




