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Acuerdo de Publicacion de

‘Manuales de Organizacién.

Tlajomulco de Zddiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo nimere 057/2011
tomado en la sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, v:

RESULTANDO
I- En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zafi iga, Jallsco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobé

como punte de atuerda 057/2011, en la parte gue para el presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:

PRIMERO.- ..

SEGUNDO.~ ..,

CUARTO.~ ...
QUINTO.- ..

SEXTO.- Ef Pleno del H. Ayuntamiente :Constitucional de Tlalomulco de
Zdhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordenz la publicacién en 1& Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Municipal, en los domicifios de las
Qefegaf:fanes y Agentias Munic pales, asi como en la paging de Internigt
de Gobierno Municipal, de los Mantales de Organizacion de diversas
dependencias de la administracién publica municipal de Tlajomulco de
Zfiiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion,
ordenandose su distribucion e rmplementacxon las respectivas
dependencias de la administracién piblica runiclpal para su debido
curnplimiento, que a continuacion se enlistan:

1. Manual de Organizacidn de la Coordlinacion de Empleo.




2, Mariual de Organizacién de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacion de I3 Direccidn de Alumbrado Pablico:
4. Marual dé Organizacion de Ia Direccion de Ased PUBIICO.

5.  Manual dé Organizacion de la Direccion de Catastro.

6.  Manhual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

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

8. Manuial de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion.

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

11, Manual de Organizacion de la Diréccion de TAtegracion y
Dictaminacion.

12, Manusl de Organizacion de Ja Direccion de Licencias 'y
Alineamiento:

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

14. Manual de Organizacién de la Difeccion de Medio Ambiente y
Ecologia. v

15.  Manual dé Organizacibn de lo Diréccién de Padrén y Licercias,
16.  Manual de Organizacion de la Direccion de Patrimonio Municipal,
17. ‘Manusl dé Organizatién de la Direccion de Recursos Humanos.

18.  Mariual de Organizacion de la Direccidn de Relaciones Publicas.

Edificacion

20. Manual de Organizacion de la Direccibn del Proyecto Cajititian.
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21,  Manual de Organizacién de la Direccidn del Registro Civil,

22, Manual de Organizacidn de la Direccidn General de Obras
Piblicas,

23. Manual de Orgenizacion de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24. Msnual de Organizacion dé la Qif‘éc«:féﬁ General de Servicios
Pdblicos.

25. Manual de Organizacidn de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Economice.

27.  Manual de Organizacién de ls Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencdids Municipales.

28. Manuval de Organizacion de la Jefatura de Ja Oficina de Enlace con
la Secretario de Relaciones Exteriores.

28,  Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

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

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

32, Manual de Organizacion de Ia Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planescion.

34.  Manual de Organizacidn de la Unidad de Politicas Publicas.

35. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36, Manual de Organizacion del Archive General del Municipio.

37, Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Henor y Justicia de la Direccin General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39,  Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.




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

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42. Manual de Organizacion de la Direccidn de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensoria de ESpacios

44. Manual de Orgarizacion de la Direccion General Administrativa,

45, Manual de Qrganiizatcién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual de Organization de la Junté Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar-Nacional:

47, Manual de Orgariizacion de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.
SEPTIMO. Una wvez hecha la publ" acién de los Manuales de
Cfrgamzac:@n en Ja Gateta Municipa ‘age un tantg .al H. Congreso

del Estado de Jalisco, para. su compen lio en la biblioteca del Poder
Legisiativo,

OCTAVO.~ Notiffguerise Jos presentes puntos de acuerdo mediante oficic
al Secrétdrio General de Gobierno, al Secrétario de Finahzas y al
Director General de Desarrollo Muricipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Mv icipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Publi ' ‘
la Uriidad de Planeacion v al Director de Comunicacion 5t
Ayuntamiento para su cenocimiento, en su caso, debido c.mplfm/ento ¥
los efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese én ¢ Libro de Actas de Sesionies
correspondiente. ”

1.~ El suscrito Ingeniéro ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, ei mi
caracter de Presidente Mumcrpal del H. Ayuntamierito de Ttajomulco de
Zuhiga, Jalisco; en compafifa del Li nciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario Genéral del Ayunt nto, me encuentro facultado

pata ordenar -que se pubhquen los bandos de policia y gobierno;
reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccién municipal; cumplirlos y
hacerlos cumplir, segin lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy
II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 73
fraccién II y 86 de la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y 'V, 47 fracciones I y V de la Ley del Gobierno y la
Administracién POblica Munitipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Pdblica
Municipal de Tiajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Erero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntam;enta del Mupicipio de Tlajomulco
de Zahiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, & fraccion V, 9 v 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tiajomuico de Zufiga, Jalisco.

I1.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Plenc del Ayuritarniento contiene la aprobacion de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracion publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, medificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién III y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en lag
Delegaciones y Agencias Muriicipales,

IIi.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracién publica municipal enlistados en el
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caracter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gebierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién I1, 8 y 13 fraccidn II de la
Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estacie de Jalisco; 5, 6,
7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII v demas ablicables
del Regiamenta de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, pub!zcade en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 y
15 del Regiamenta de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zudiga,
Jalisco: razon 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




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

1. Manual de Orgahizacién de la Coordinacién de Empleo.

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

3. Manual de Organizacién de la Direccion de Alumbrade Publico.
4. Manual de Orgarizacién de la Direccién de Aseo Publico.
5. Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios,

7. Manual de Organizacidn dé la Direccion de Comercio Y
Festividades.

8. Manual de Orgariizacién de la Direccidn de Comunicacion Social,

9, Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Marual de Organizacion de la Direccion de Inspeccion 'y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacion de la Direccion de Integracion vy
Dictaminacion.

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

13. Mahual de Organizacién de la Direccion de Licitacién 'y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente y
Ecologla.

15. Manual de Organizacién de la Direccion de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de Ja Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacion de la Direccién de Reécursos Humarios.
18. Manual de Organizacion de la Direccidn de Relaciones Piiblicas.

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

20. Manual de Organizacién de la Direccion del Proyecto Cajititlan.

21, Manual de Organizacion de la Direccién del Registro Civil,
22, Manual dé Organizacién de la Direccién Geheral de Obras Plblicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales,

24, Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Plblicos.

25. Manual de Qrganizacién de la Direccin Jufidica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrolle Econdmico.

27. Manual de Organizacibn de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales,

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

29, Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

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

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

32. Manual de Organizacién de la Secretarfa Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

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




Agencias Mumc;pales a efecto de gue auxilie al Secretario G

35 Manual de Organizacion.deé la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Qrganizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de 18 Direccion General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal;

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracién.

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

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana.

43. Manual de Organizacidn de la Direccion de Defensoria de Espacios
Piblicos.

44, Manual de Organizacién de la Direccion General Administrativa.

45, Manual de Organizacién de la Umidad de Fiscalizacién vy
Transparencia.

46. Manual de ‘Ofﬁgan”izféciéh de fa Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesorerfa Municipal.

SEGUNDO.= Se ordena Ia publrcacmn de los 48 Manuales de
Orgamzamon mencionades, en la pagina de Internet del Gobierno

Municipal, asi come su. iniciativa de acuerde con carécter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de legacnones Y

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

CUARTO.~ Una vez que se lleve & cabo la publicacién 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 biblicteca del
Poder Legislativo.

‘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 Municipalées
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvid y firma el Presidente Municipal del Ayuntarriento de
Tfa;ﬁmulco de Z(figa, Jalisco, Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntarnierito con efectos de refrendo con fundaments en lo
dispuesto por gl articulo 44 fraccion 1V del Reglamento de Gobiernio vy

QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al
Admin stracmn Puialcca Mumc pa[ de Tlajcrmuico de Zumga }al isco,

MUNICIPIO pe 5
AIOM
DE ﬁfﬁm JAL heo,

ﬁﬁ&mﬁg@%

LI€. ISMAEL Q(EI:,T BRO CASTRO.
Segretario General o‘rel Ayur;tamfento de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco.

*2011, Afio »de ias Juegos Panarriericanos en Jalisco”

*obo/fipp
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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 campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zudiga.

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 €l 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 Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

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

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguird 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 Economica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrolio 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 Tlajomuico.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacién del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
Hlevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

3de87
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
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 region de Caijititlan, el impulso de la rendicion
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 s6lo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

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

‘ ; - . A4de 87 o .
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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 Licencias y
Alineamientos, 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 Licencias y Alineamientos; 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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ey DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Giabiers 'I’hiumulm
de Zagig Jaliwo.
Adwminlsoraiion 2050-20§2

C. MISION Y VISIé!‘lHDEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la mision 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 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 dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.

. g
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QEJ DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobiems de Tlsjomulon
de Ziige, Jalivo,
Adminisracidn 20102012

D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga 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:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

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

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El 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 elabor6 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 versidon mas reciente y vigente del manual para las
areas gue lo actualicen.

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

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

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 autorizacion correspondientes.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Adiinlsrracion 20610-2012

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 administracion.
Mostrar la organizacién de la Direccion de Licencias y Alineamientos.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion 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 Licencias y Alineamientos, 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 vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcidon del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales de la Direccion de Licencias y Alineamientos, 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
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA
De acuerdo a lo establecido en el Articulo 72 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedo establecida la Direccion de Licencias y Alineamientos como parte de la
Direccion General de Obras Publicas.

La estructura aprobada para la Direccion de Licencias y Alineamientos es la siguiente:

1. Direccion General de Obras Publicas
1.1 Direccidn de Licencias y Alineamientos

1.1.1. Jefatura de Licencias
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gﬂhla;x; Im

de Zaiiga, Jolisco.
Admindaracion 2010-2012

2. ORGANIGRAMA

Direccién Gen Publicas
Direccion de Licencias y Alineamientos

Auxiliar
Administrativo (1)

Jefe de
Departamento (1)

Coordinador (4 )

Analista {3)
Analista {3)
i
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O™ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion de Licencias y Alineamientos se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuiiga

mspa municipal

a uadalajam 4

Periferico Sur

;? B S
Bosque de la Primaveara ¢

j%&é Moralia
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DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion de Licencias y Alineamientos
Domicilio: Andador Centenario N° 37 Planta Alta
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Globienses d:ﬁpmxﬂm

de L, Jakisei.

Adminlseeacion 2000-2052

4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tiajomulco de Zuiiga,
Jalisco. |

6. Codigo Urbano para el Estado de Jalisco '
7. Reglamento Estatal de Zonificacion para el Estado de Jalisco
8. Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
9. Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zuafiga, Jalisco
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gni:lrm& u!m
Je Zinig, Jabisco.
Adminimracion 201020612

5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direcciéon General de Ordenamiento Territorial se
encuentran establecidas en el Articulo 71 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica
Municipal de Tlajomulco de ZGfiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las
correspondientes a la Direccion de Licencias y Alineamientos siendo estas las siguientes:
Nota: esta Direcciéon se encuentra dentro de la Direccion General de Obras Publicas, en el

articulo 72.

XIv.

XVIL.

XXIl. Oftorgar o negar las autorizaciones, licencias o0 permisos para ejecutar obras de

que se ejecuten en predios o fincas de dominio publico o de propiedad privada.

Cadigo Urbano del Estado de Jalisco.

edificacion
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Expedir de acuerdo a la normatividad urbana, las licencias y permisos para todo género de
excavaciones, movimientos de tierras, construcciones, demoliciones y remodelaciones

Integrar y Administrar el registro de peritos urbanos conforme a las disposiciones del
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

de Ziiilig, Jalisco.

Adminloncion 20102082

6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccidn de Licencias y Alineamientos
Objetivo General:

Expedir de acuerdo al Ordenamiento de Construccion del Municipio, el Codigo Urbano y la
normatividad urbana, las licencias y permisos para la construccion, verificar las acciones de
construccion o edificacién ordenadas en cumplimiento del Reglamento Estatal de Zonificacién en
materia de construcciones y Desarrollo Urbano del Municipio, asi como integrar y administrar el
registro de peritos conforme a las disposiciones del Codigo Urbano, y el Ordenamiento de
Construccién del Municipio.

Funciones:

» Controlar la expedicién de licencias y permisos de construccion.

» Vigilar la expedicion de licencias de construccion.

e Expedir las autorizaciones de las licencias, permisos conforme a las disposiciones del
Cddigo Urbano, Ordenamiento de Construccion del Municipio, Reglamento Estatal de
Zonificacién.

Integrar y Administrar el registro de peritos.

Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado al area.

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales del area.

Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal.

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro del drea que
den cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo
Municipal.

e Controlar indicadores de gestion.

Definir la informacion estadistica de los resultados y avances referentes a los programas

estratégicos.

Jefatura de Licencias
Objetivo:

Revision y supervision de las licencias y permisos de construccion de acuerdo al Ordenamiento
de Construccion y al Codigo Urbano del Estado; Reglamento Estatal de zonificacién y de la
normatividad en la materia, asi como supervisar el registro de peritos conforme a las
disposiciones del Cédigo Urbano.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

! DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
Gobieao de Tijomulon
e Eniigs, Jalisco.
Adminisoacin 20102012

Funciones:
« Revisar los expedientes de la documentacion para las licencias de construccion, licencias

de alineamiento y nimero oficial previa a su autorizacion.

» Validar el monto a pagar para la licencia de construccion, licencias de alineamiento y nimero
oficial.

e Revisar constancias de no. oficial para giro comercial previo a su autorizacion.

o Supervisar al personal de ventanilla para la recepcion de documentos.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
Para llevar a cabo sus funciones, la Direccidon de Licencias y Alineamientos cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:
Nombre del puesto dornada
en horas
[Director de Licencias y 1 40
Direccion ; Alineamientos |
[ Auxiliar Administrativo [ 1 30
| Jefe de Departamento [ 1 40
z, Jefatura/Coordinacién | Coordinador | 4 40
% o [Anaista T T 0
l - | B Totales |

C: Confianza B: Base

I TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gableme dc Thjormmlen
de Zifiga, Jakicco.
Adminiswacion 2000-2012

Datos del puesto:

DP-DGOP-DLA001 Director de Licencias y Alineamientos

| Confianza

- { De Obras Publlcas

[Febrero 2011 _

Mision del puesto:

Planear, dirigir, controlar y coordlnar Ia Dweccnon de LlcenCIas y Almeamlentos asi como facmtar la
expedicion de licencias y permisos de construccion, verificando que cumplan con las normas aplicables.

Funciones sustantlvas:

B

Controlar Ia expedlmon de licencias y permlsos de construcc;on

Expedir las autorizaciones de las licencias, permisos conforme a Ias disposiciones del Codlgo
Urbano del Estado de Jalisco

| #
| 1
i

Vigilar y eficientar el uso de los recursos economicos y | materiales a su cargo

-
i
o Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area;
|
|

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;

d

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

9 | Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se reahzan asi
| como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;

710 [ Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

| Direccion General
de Obras Publicas |

Presidente Mumcupal Regldores Dlrector General D|rectores de Area
Coordinadores y personal de su dependencia.

§ :Re,laciOnes{fExt'ern'as;~ ~ [ Organismos publicos y privados, ciudadania.

Perfil del puesto: , s
| Rango de edad 1 25 afios | | Licenciatura
~ |en
| adelante l

| Especialidad

| Arquitectura e Ingenieria CIVI|
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|3aflos
s  Supervisor de obra
'+ Residente de obra

~ Competencias

e B D B A A o o

- Codigo Urbano ¢ Honestidad
del Estado de e Responsabilidad
Jalisco. *  Objetividad

- ey de .
Procedimientos ¢ Asertlyldad
Administrativos » Manejo de personal

- Leyde Ingresos s Actitud de servicio

- Leyde ¢ Toma de decisiones
Construccion

- Ordenanzas de
Construccion

- Computacion
basica

70% en oficina
30% en campo
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DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gohiere de Tlajomules
de Zaiga, e
Adminlsracion 2010-2012

Datos del puesto: ‘ S ;
[ | [ DP-DGOP-DLA-002 NERCICE R | Jefatura de Licencias
. puesto
| Confianza
| De Obras Pubhcas
| Licencias y Almeamxentos
| Febrero 2011 ‘

Mision del puesto:
| Coordinar el proceso para la obtenmon de IlcenCIas y Ia atenmon a la ciudadania.

Funciones sustantivas:
TT” Rev:sar Ios expedlentes dela documentamon para las IlcenC|as de construccion;
| 2 | Validarel monto a pagar para la licencia de construccion;
W | Supervisar al personal de ventanilla para la recepcion de documentos
| 4 | Segquir las instrucciones de su jefe inmediato;
| 5 } Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|C|ones
| 6 | Seguir ios lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

 Puesto al que report Direccion de
Licencias y
Alineamientos

‘cargc 110 ‘
'f-Relaclones Interna Jefe inmediato y personal de su dependencna
| Relaciones Externas Con la ciudadania

Perfll del puesto ,

Tramite de licencias / Mostrador

21 de 87

| Fecha de Febrero | Fecha de | Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL _
| elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: I MO-DGOP-DLA

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 Uinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zihiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Giobiensws de Tlsjoniilce
de Zditiga, Jalisos.
Adwinisuscidn 2050-2012

Competencias:

- Interpretacién de Actitud de servicio
planos Paciencia
- Ordenamiento de Tolerancia
construccion Honesto
- Reglamento de Responsable
zonificacién
- Cédigo Urbano
del Estado de
Jalisco.
- Leyde Ingresos
- Leyde
procedimiento
administrativo
» o ..22de 87 e ,
Fecha de_ Febrero } Fecha de ? N Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 | a;tualizaciér]: B actualizacion: | MO-DGOP-DLA

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




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdiliga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Uinhiemn de ’Ekjnmnlm
de Zisftigs, falison.
Addrintsiracion 2010-2012

Datos del puesto

" ; Coordinador (Mostrador)
i

,Conf anza

Obras Pubhcas
Licencias y AImeamlentos
Febrero 2011

Mision del puesto: :
z Orientar e informar a la cmdadama sobre Ios reqwsntos para |a obtencnon de llcenCIas asi como mtegrar Ios '
| expedientes con la documentacion requerida. ~

Funcmnes sustantlvas

Informar, recibir y revisar la documentacion que se requiere para las licencias de construccion;
Integrar los expedientes de la documentacion de licencias de construccion;

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

_ | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reahza ) )

[ Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas cond|c10nes

E L

Ebaball b

o a Nl

Relaclon Orgamzacmnal

Jefe de Liéencias

Jefe inmediato y personal de su dbep‘end‘enciak
Con la ciudadania

[ Relaciones Exte

Perfil del puesto:
{ Rango de’ edad

| Carrera Técnica / Licenciatura

| ¢éEn qué puestos’ [ Tramite de licencias

ComPete"CiaS' o e

- QOrdenamiento de - Tolerantes
construccion - Honesto
- Reglamento de - Responsable
zonificacion
. o ... 23de87
| Fecha de Febrero | Fecha de | NGmero de | CODIGO DEL MANUAL
| T R - 7, 001
| elaboracion: 2011 actualizacion: - | actualizacion: | MO-DGOP-DLA

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

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

wissnileo

de Ziiiiga, Jalisoos,
Adminlsieacicn 20102012

- Codigo urbano

- Ley de Ingresos

- Ley de
Procedimiento
administrativo

- Computacion
basica

100% Trabajo de oﬁcina

, S .24de 87 e L
Fecha de Febrero /| Fecha de Nimero de | CODIGO DEL MANUAL
. Ry - A 001
elaboraci6n: 2011 '} actualizacion: | actualizacion: | | MO-DGOP-DLA ’

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobieme d\. ﬂ:pmtﬂw
de Ziiiig, Jalisca.
Adminisacién 20102012

Ktetlsicilc | Coordinador (Documentacion Legal)
puesto

Confianza

Obras Pubhcas

Licencias y Ahneamlentos
Febrero 2011

Misién del puesto:

Apoyar a la Direccién en documentos Iegales de acuerdo a Ia Ley de procedlmlentos admlmstratlvos y
f conforme a Derecho Corresponda.

Funciones sustantivas:

Verificar la documentacion que ingresa en asuntos legales.

Comprobar la autenticidad de los escritos en asuntos legales.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

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

, Relacmn Organizacional:

‘Jefé de Licehcias

Jefe inmediato y personal de su dependencia

Con la ciudadania

Licenciatura

[ Derecho

| 6 meses

LlcenC|ado derecho penal
Licenciado civil o urbanista

L — ... 25de87
| Fecha de Febrero | Fecha de | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
§ elaboracion: 2011 actualizacidn: | actualizacién: ! MO-DGOP-DLA

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 dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.
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Giobiisrms dé Thajommlen
da Zditiga, Jahisco.
Adminbsracion 20302002

Competencias:

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

- Cdbdigo Urbano

- Conocimiento de
Procedimientos
delalLeyde
Procedimientos

Solucién de problemas

Negociacion
Tolerancia
Respeto
Paciencia

Administrativos

- Legislacion
urbana

- Reglamentos de
Edificacién y
Zonificacion

- Leydel
procedimiento
Administrativo

- Computacién
basica

- 100% Trabajo de oficina

R R o

. 26de87 . . v . .
Nimerode | oo | CODIGO DEL MANUAL
actualizacion: I MO-DGOP-DLA

Febrero || Fecha de
2011 actualizacion:

Fecha de
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. Serd vélido Uinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zufiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gaibleme dc Flajomuleo
de Zaiga, Jalisoo,
Administracion 2010-2012

» Datos del puesto:

DP-DGOP-DLA-005 _ [ Coordinador (ordeh de pago)

Confianza

Obras Puablicas
Licencias y Ahneamlentos ‘

Febrero 2011

2012

Misién del puesto:

Apoyar a la Direccion en la eIaboracnon en ordenes de pago de acuerdo a Ia Ley de lngresos conforme a
Derecho Corresponda.

Funclones sustantivas:

L
§ , 41 ; % Rewsar Ios expedientes para la cuantlflca0|on de Ia Ilcen0|as de construccion;
2 } Realizar la cuantificacion de la licencia de construccion;

| 3 | Elaborar la Orden de pago que se genera de acuerdo a la den3|dad

i’wwl Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

| 5 E Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condlcmnes
| 6 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organlzamonal

Jefé de Licencias

Relaciones Extern

Perfll del puesto

| 3meses
| Tramite de Licencias

Competencias:
Conocnmlento -

- Actitud de servicio

Ley de Ingresos

Vigente - Paciencia
- Tolerantes
T _27de87 N s
| Fecha de Febrero | Fecha de | Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 actualizacién: actualizacién: | I MO-DGOP-DLA

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna de! personal, por lo que deberan 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 Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

d Ziifiga, Jalisco.
Adwinlseacidin 2010-2612
- Honesto
o - Responsable
100% Trabajo de oficina
B I 28 de 87 I , I
Fecha de Febrero | Fecha de N Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 ; actualizacién: actualizacion: | I MO-DGOP-DLA

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 valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
Gobtene de Flajomulos
e Ziiga, Jakisen,
Adminisracion 20102002
 Datos del puesto

[ DP-DGOP-DLA-006

Confianza
Obras Pdblicas

[ Licencias y Allneamlentos
Febrero 2011

Mision del puesto:

Integrar los expedientes con Ia documentacmn completa asi como asignar el ndimero de control y
cuantificacién de los metros a construir de acuerdo a la densidad que pertenece el predio. .

Funciones sustantivas:

| Asignar numero de control a los expedientes para las licencias de construccion;

Revisar y calcular los metros de construccion de las licencias

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reahza ’
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condlmones

i
]
]
f

!

|

Relacién Organizacional

Jefe de Licencias

"m22 afnos ’ Licenciatura
I en
| adelante

Arquitecto e Ingeniero

| ;,

6 meses
Tramite de Llcenmas

29 de 87

Febrero | Fecha de | Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
actualizacin: [ MODGOP-DIA

| Fecha de §
gelaboraci()n: i 2011 actualizacién:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna de! personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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i Thijommlos
de Zidtiga, Jalisco.
Administracion 20802002

Competencias:

L]

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

- Cédigo Urbano - Actitud de servicio
- Legislacion - Paciencia
urbana - Tolerantes
- Reglamento - Honesto
Estatal de - Responsable
Zonificacion
100 % Trabajo de oficina
S 30de87 . . e
facha de Febrero | Fecha de N | Nomero de | 001 | CODIGO DEL MANUAL
dlaboracidn: | 2011 | actualizacin: adualizacién: | [ MO-DGOPDIA

y élaboracion,

Bl presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
fxeelentes condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
Gabiene Tlagbmuhﬁex
e Zidiga, Jaliseo,
Administracion 2010-2012

_ Datos del puesto: - 4 _ B S
I DP-DGOP-DLA-007 | Analista (seguimientos)

Confianza

Obras Publicas
Licencias y Allneamlentos
Febrero 2011

Mision del puesto:

Llevar el control y segwmlento de Ias Llcen01as de Construccnon en Ias Dlreccmnes desde el ingreso hasta
el final. '

Funciones sustantivas:

3 ReC|b|r y entregar expedlentes para mspeCCIonar ,
Llevar expedientes a Direccion de catastro para cuantlf icacion y pago;
Llevar expedientes a Direccion General de Obras Puablicas para autorizacion
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reallza
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

Relacion Organizacional: o
Puesto al que reporta Jefe de Licencias

1

22 afios | | Carrera Técnica
ninguna

6 meses
| Tramite de Licencias

31 de 87

Fecha de i Febrero | Fecha de | Nimero de |  CODIGO DEL MANUAL

elaboracién: 2011 actualizacién: | actualizacién: 001 [ MO-DGOP-DLA

Ef presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracion.
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de Ziiiga, Jalisen.
Mdwinistracidn 20502012

_Competencias

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

- Conocimiento en

T Actitud de servicio

computacion. - Paciencia
- Conocimiento en - Tolerancia
redaccioén y - Honesto
ortografia. - Responsable
- Ordenamiento de
Construccion del
Municipio.
- Computacién
_ basica
100% Trabajo de Oficina
o I ; 32de87 e
Fecha de Febrero | Fecha de § . Ndmero de 001 | . CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 | actualizacién: | actualizacion: | MO-DGOP-DLA

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

y elaboracion.




~ Datos del puesto

Gabiae dc Flajomalos
e Ziiga, Jakisco.
Adnsintsracién 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

i Analista (Registrd de Peritos)

| Conf ianza
Obras de Pubhcas 4
Licencias y Allneamlentos

5012

Mision del puesto:

i; Inscripcién y refrendo de perltos de obra de edlflcamon deI Municipio de Tlajomulco de Zunlga asi como el
archivo de la Tramitologia de la Direccion.

Funciones sustantivas:

! Recibe los tramites para el registro y refrendo de directores responsables en obra y proyecto de
| edificacion.

=

I Registro y control de base de datos de padron de d:rectores responsables

il 3

i Elaboracion de habltabllldades

5,

Segunr las mstrucmones de su Jefe mmedlato

}
E

6 { Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|0|ones

L7 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Director de
Licencias

| Jefe inmediato y,‘bersonal de su dependencia
| Conla ciudadania

[ Tiempo

Carrera Técnica

| 22 afios |
ninguna

| 1afo

§ ¢En qué puestos? | Tramlte de hcen0|as
» 33 de 87 ) e
E Fecha de Febrero | Fecha de | Namero de ] |  CODIGO DEL MANUAL
| S . - | L 001
| elaboracion: 2011 actuahzamon. | actuah;ac;on. ] I MO-DGOP-DLA

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 valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Giobiense de Tlijomules
de Ziidiga, Jalisen.

Adminlseacion 20502012

Competencias:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaitiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

- Honesto

N '6rdenamiéhto ’ de
construccion - Responsable
- Computacion
__ basica .
100% Trabajo de Oficina

, e 34 de 87 : S
Fecha de Febrero £ Fecha de N Ndmero de 001 [ CODIGO DEL MANUAL |
elaboracién: 2011 | actualizacion: actualizacion: | MO-DGOP-DLA

y elaboracion.

Ef presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Uinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomulico de Ziiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobieomo de Flajomules
de Zifiga, Jalisce,
Administracian 20102052

Datos del puesto: o . e
o ; DP-DGOP-DLA-009 PSSP | Analista (Asistente de direccién)

uesto  H

Confianza

Obras Pubhcas i

Licencias y Ahneamlentos

Febrero 2011

Mision del puesto:
Apoyar al Director en todos los asuntos de caracter admlmstratlvo

Funciones sustantivas:

j Dar contestacpon y segwmlento a la correspondencia.
i Llevar control, registro y guarda de los oficios emitidos y recibidos.

| }j}}‘ [ Mantener su eqmpo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones
| 7 [ Seguirlos lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacnon Orgamzamonal
- Pues Director de
Licencias y
Alineamientos

| Carrera técnica

Secretanal

; 35de 87 R . » P
| Fecha de 3 Febrero /| Fecha de N | Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: | 2011 actualizacion: | actualizacion: I MO-DGOP-DLA |

E! 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 Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Giobinsy de njnmulm

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

de Zdidigs, Jalisos.
Adviitisreacién 20102002
Competencias: o
- Conocimiento en
computacion.
- Conocimiento en
redaccion y
ortografia.

- Ordenamiento de
Construccion del
Municipio.

Procedimiento

administrativo
- Codigo Urbano
- Computacion

bésica

- Ley ' de |

Actitud de servicio
Paciencia

Tolerantes

Honesto

Responsable

Puntual

Solucién de problemas
Negociacién

100% Trabajo de Oficina

Fecha de
elaboracion:

2011 actualizacion:

Febrero ‘! Fecha de

| _ CODIGO DEL MANUAL

. .MO-DGOP-DLA

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 Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

de Ziikigs, Jolisces
Admindsoacién 2000-2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios

L : - R ..37de 87 e
| Fecha de { Febrero | Fecha de | [ Nomerode 001 | CODIGO DEL MANUAL
}4elabokracié’n: { 2011 actualizacién: I o actualizacion: ) [ MO-DGOP-DLA

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 dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su-autorizacién, registro, asesoria

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobienns T’hj‘mnulm
de Zidige, Jaliseo.
Administacion 2010-2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccién de Licencias y Alineamientos ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

e

Licencia de Construccion Menor a 50 m2 SE-DGOP-DLA-001 40
Licéﬁcia de Construcfzién MaYo?a 50 m2 | | SE-D(‘SOP-DL‘A;-OdeH B | 41
Licencia de Alinearﬁiento y Numero Oficial SE-DGOP-DLA-003 42
Registf; ’deﬁDilb"e;:kto;wl‘%ésqbbnsable‘ erywk &.)ra y MSE-DVGOP-DLA-acl);l [ 43

Proyecto de Edificaciéon

i - 38 de 87 . e N
Fecha de Febrero | Fecha de | Nimerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL _
elaboracion: 2011 | actualizacién: | actualizacién: ; ; MO-DGOP-DLA

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por io que deberén preservario en

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

7 5/ DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gl :'iomul‘o‘n
e Ziiniga, Jalisco.
Admininacian J010-2002

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.

.39 de 87

Fecha de N | Nimero de 001
actualizacion:

[ CODIGO DEL MANUAL
[ MO-DGOP-DIA

Fecha de § Febrero !
elaboracion: {2011 actualizacion:

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 valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria

y elaboracion.




7 oow

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

7 ,
!&J DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Goblime de Thgonmuics
e Ziifiiga, Jalisco.
Aldnistracion 2080-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Coédigo del servicio o tramite:
Licencia de Construccion Menor a 50.00 m2 SE-DGOP-DLA-001

| Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs

ntenario N° 37 Planta Alta Tlajomulco de Zufiga Jal. T T [32-83-44-49, ext. 3643

gar el permiso, para acciones de edificacion o construccion menores a 50.00 m2 en

| pradios o lotes, aplicando las normas de control donde se ubiquen los terrenos. In#‘a‘rgsado

Copia de la licencia de alineamiento y nimero oficial
Original y copia de la escritura para cotejo y/o contrato de compraventa notariada con copia del pago de transmisiones
patrimoniales
Copia de Inscripcion en Registro Publico de la Propiedad
Copia del impuesto predial al corriente a nombre de la persona que aparece como comprador
Copia del pago del agua al corriente
Copia de identificacion vigente del (os) propietario (s) (Ife, pasaporte, etc.)
Copia de comprobante de domicilio donde vive actualmente el propietario.
4 copias del croquis de lo que se va construir con medidas especificas y con aprobacién de asociacion de colonos
correspondiente
Forma de construccién firmada por el (los) propietario (s) de venta en tesoreria
Carta poder simple en caso que la gestion no la realice el (los) propietario (s)
Fotografias de la obra en caso de ampliacién
Autorizacién por parte de la Asociacion de Colonos correspondiente (en caso de requerirse)

Para tramites de licencias de construccion comercial debera anexar:

» Copia del Dictamen de Trazos, Usos y Destinos Especificos

(opia del toda documentacion que acredite el cumplimiento de las disposiciones que marque.

Acudir a las Oficinas de Licencias y Alineamientos para obtener informacion

Presentar los requisitos para realizar el tramite

Acudir en la fecha establecida por el resuitado de inspeccion

Si la dictaminacion de la inspeccion realizada es favorable se pagaran los derechos que fije la Ley de Ingresos Municipal
Presentar recibo de pago y recoger la Licencia de Construccion.

'

A1 . Efectivo, tarjeta de crédito-debito y cheque
10 dias habiles l De acuerdo a la Ley de Ingresos vigente i certificado Licencia de Construcaion :

Licencia de Construccion ; 24 meses Cajas de Tesoreria Municipal

No debera iniciar la construccion antes de obtener la licencia respectiva, en todo momento se debera dejar la via publica (calle y
Banquetas) libre de materiales y escombro, el incumplimiento de cualquiera de estos casos, se hara acreedor a una sancion. ‘

L6digo Urbano para el Estado de Jalisco
Qrdenamiento de Construccion del Municipio.
L.ey de Ingresos Vigente
Reglamento Estatal de Zonificacion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gubim d: “Flajomalon
dc Zumg; Jaliso,

A 60 2010-2012 .,

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: || Codigo del servicio o tramite:

Licencia de Construccion Mayor a 50.00 m2 SE-DGOP-DLA-002

il D,irvecciévn de Licencias y Alineamientos . , , , , | Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00 k

| Centenario N° 37, Planta Alta Tlajomulco de Zahiga - B | 32-83-44-49 ext. 3643

Otorgar el permiso, para acciones de edificacion o construccion en predios o lotes, | Interesado
aplicando las normas de control segin sea la ubicacién R - o , o

Copia de la licencia de alineamiento y nimero oficial
Original y copia de la escritura para cotejo y/o contrato de compraventa notariada con copia del pago de transmisiones
patrimoniales
Copia de inscripcion ante Registro Publico de la Propiedad
Copia del impuesto predial al corriente a nombre del (os) propietario (s)
Copia del pago del agua al corriente
Copia de identificacion vigente del (os) propietario (s)
Copia de comprobante de domicilio donde vive actualmente el (los) propietario (s)
7 copias del plano de permiso, firmado por el propietario y director responsable en proyecto de edificacion
Forma de construccion firmada por el propietario y director responsable en obra y proyecto de edificacion (de venta en
tesoreria)
Bitacora firmada por el director responsable en obra de edificacion (de venta en tesoreria)
Copia de credencial del director responsable en obra y proyecto de edificacion
Carta poder simple en casc que la gestion no la realice el propietario
Formato de catastro para negocios juridicos
Autorizacion por parte de la Asociacion de Colonos correspondiente (en caso de requerirse)
Para tramites de licencias de construccién comercial debera anexar:
e  Copia del Dictamen de Trazos, Usos y Destinos Especificos.
« Copia del toda documentacion que acredite el cumplimiento de las disposiciones que marque el dictamen.

Acudir a las Oficinas de Licencias y Alineamientos para obtener informacion

Presentar ios requisitos para realizar el tramite

Acudir en la fecha establecida por el resultado de inspeccion

Si la dictaminacion de la inspeccion realizada es favorable se pagaran los derechos que fije la Ley de Ingresos Municipal
Presentar recibo de pago y recoger la Licencia de Construccion.

Efectivo, tarjeta de crédito-debito y
cheque certificado

10 dias habiles E De acuerdo a la Ley de Ingresos vigente

Licencia de Construccion | 24 meses | Cajas de Tesoreria Municipal

No debera iniciar la construccién antes de obtener la licencia respectiva, debera contar en obra con pancarta con los datos de la
obra, licencia, y planos autorizados, en todo momento se debera dejar la via piblica (calle y Banquetas) libre de materiales y
escombro, el incumplimiento de cualquiera de estos casos, se hara acreedor a una sancion

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco
Ordenamiento de Construccion del Municipio.
Ley de Ingresos Vigente

Reglamento Estatal de Zonificacion.
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di Lisitign, alisco.
Adminlstacitn 2030-2612

Gobierno Municipal de Tlajomulco de 24

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

fiiga

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE:

Licencia de Alineamiento y Asignacion de Nimero Oficial

Cadigo del servicio o tramite:
SE-DGOP-DLA-003

{1

feccion de Licencias y Alineamientos

Lunes a Viernes de 09:00 a 15:00

tenaric N° 37, Planta Alta Tlajomulco de Zuiiga

| 32-83-44-49 ext. 3643

1eS

. Aslgnar el alineamiento, marcar restriccion y derechos de via, para acciones de edificacion
| & gonstruccion en predios o lotes, aplicando las normas de control segdn sea la ubicacion

Interesado

_patrimoniales

Copia del pago del agua al corriente

Croquis de localizacion,

® & & 5 & & &

m al

Original y copia de la escritura para cotejo y/o contrato de compraventa notariada con copia del pago de transmisiones |

Copia de inscripcién ante Registro Publico de la Propiedad
Copia del impuesto predial al corriente a nombre del (os) propietario (s)

Copia de identificacion vigente del (os) propietario (s)
Copia de comprobante de domicilio donde vive actualmente el (los) propietario (s)

Forma de Alineamiento y Asignacion de Numero Oficial (de venta en tesoreria)

Carta poder simple en caso que la gestion no la realice el propietario

Si la construccion es en zona ejidal debera anexar:

¢  Copia de la Sesion de Derechos firmada y sellada por el Comisariado Ejidal

* Laforma de Alineamiento y Asignacion de Ndmero Oficial, debera estar firmada y sellada por el Comisariado Ejidal

Presentar los requisitos para realizar el tramite

Acudir a las Oficinas de Licencias y Alineamientos para obtener informacion

Acudir en la fecha establecida por el resultado de inspeccion
Si la dictaminacion de la inspeccion realizada es favorable se pagaran los derechos que fije la Ley de Ingresos Municipal
Presentar recibo de pago y recoger la Licencia de Alineamiento y Asignacion de Numero Oficial

,, ;'.;.U,

dias habiles De acuerdo a la Ley de Ingresos vigente

Efectivo, tarjeta de crédito-debito 'y
cheque certificado

gncia de Alineamiento y Asignacion de
Ndmero Oficial

24 meses Cajas de Tesoreria Municipal

=

e la
S Y

il como resultado de ia inspeccién y el cotejo de la documentacion correspondiente, aparecieran observaciones, no sera posible :
orgar la Licencia de Alineamiento y Asignacion de Numero Oficial, solo que se realicen las modificaciones que fuesen
icesarias, asi como las multas originadas por iniciar la obra previa al otorgamiento de la Licencia

digo Urbanc para el Estado de Jalisco
trdenamiento de Construccion del Municipio.
l.ay de Ingresos Vigente

Reglamento Estatal de Zonificacion

|
%
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

.gz g ’#
Gahizee de Tlajomuloo
de Zifige, Jalisco.
Adminisracian 20102012

Cédigo del servicio o tramite:

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE:
Registro de Director Responsable en Obra y Proyecto de Edificacion SE-DGOP-DLA-004

Lunes a Viernes de 10:00 a 14:00
horas

Direccion de Licencias y Alineamientos

32-83-44-49 ext. 3643

Centenario N° 37 Planta Alta Tlajomulco de Zufiiga

Formar un registro pormenorizado de los Directores Responsables, con especialidad en
‘i Interesado
Obra y Proyecio

Carta del Colegio original para director responsable en obra de edificacion y proyecto
Copia del Titulo

Copia de la cedula federal y estatal

Copia de comprobante de domicilio

Copia de identificacion (IFE)

Carta solicitud dirigida al Director de Licencias y Alineamientos

Copia de registro ante Hacienda

Refrendo
e Carta del Colegio original para director responsable en obra de edificacion y proyecto

« Copia de comprobante de domicilio
e Copia de identificacion (IFE)
s Copia de registro ante Hacienda

Acudir a las oficinas de Licencias y Alineamientos para obtener informacion
Presentar los requisitos para realizar el tramite
Reciben orden de pago y pagan en tesoreria

Firmar el libro de registro y tomarse la foto
Acudir a recoger la credencial en la fecha establecida y presentar recibo de pago

. Efectivo, tar;eté de crédito-debito y
De aguerdq g la' »Le}y‘ @e Iﬁgregog vigente cheque certificado |

5 dias habiles

Credencial de Director Responsable en Obra
Proygqto

12 meses correspondientes al afio en . . . |
P | Cajas de Tesoreria Municipal ‘

1 a realizacion del tramite debera ser en forma personal para recabar la firma en el libro y tomarse la foto.
El registro de Director Res onsable en Obra y Proyecto, se debera actualizar cada afio para renovar su vigencia

Cadigo Urbano para el Estado de Jalisco |
Ordenamiento de Construccion del Municipio. |
Ley de Ingresos Vigente

Reglamento Estatal de Zonificacion

43 de 87
‘ Fecha de Febrero -| Fecha de _ | Namero de 1 00 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: | I MO-DGOP-DLA

oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
con todas las firmas de los responsabies de su autorizacion, registro, asesoria

El presente manual es un documento
excelentes condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

iabiernis de Tlajasuloo
de Zitiiiga, Jalisen.
Adwinlsracion 20002012

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 Ziitiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gablemes d:'{‘lnmnulm
de g, Jalisco.
Adminiswacion 20102012

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 administracién municipal con un mejor control, orden y

transparencia.

r—

 _INSUMOS . PROCESOS INTERNOS DEL AREA

Andlisis
Necesidades
y/o
requerimientos / st

de los - : i
ciudadanos o s Legitimidad
usuarios administracion municipal
internos y/o Diagndstico Evaluacion
externos ~« Control, orden Y
transparencia de la gestion

Normatividad

Plan Municipal ~ Q

de Desarrollo

2010--2012
A Planeacion Ejecucion

Reglamento de Gobierno y Admmlstracmn Publlca Mumc:pal de
Tlajomulco de Zaiiga, Jahsco
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion pubhca del Estado de Jahsco :
l.eyes, reglamentos v normas aphcables
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Adudtalsmaiian 20502012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y ROCEDIMIENTOS

e La atencion y orientacion al publico debera ser la parte fundamental en todo proceso que
se realice en la Direccion de Licencias y Alineamientos.
El responsable de cada area debera de presentar el programa anual.

¢ La requisicion de materiales y equipos debera de realizarse en el mes de septiembre del
afo en curso para el siguiente afio, basado en los programas y proyectos establecidos en
Plan Municipal de Desarrollo y el programa de mantenimiento y presentarse a la Direccion
para su aprobacion.

e La contratacién de personal para la Direccién de Licencias y Alineamientos, asi como su
remuneracion y capacitacion debera de hacerse conforme a las politicas establecidas por

la OMA.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Administacidn J040-2012

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PRO-DGOP-DLA-001

Recepcién de tramites administrativos -
de obras de edificacion de licencia
mayor a 50 metros cuadrados

PRO-DGOP-DLA-002

Recepcion de tramites administrativos 53
de obras de edificacion de licencia
menor a 50 metros cuadrados.

PRO-DGOP-DLA-003

Recepcion de Tramites | Recepcion de tramites administrativos
Administrativos de obras | ge obras de edificacion de licencia de 56
de edificacion alineamiento y nimero oficial.

PRO-DGOP-DLA-004

Recepcion de tramites administrativos 58
de prorroga de licencias

~PRO-DGOP-DLA-005

Registro de inscripcion y refrendo de
Directores responsables en obra y 60
proyecto de edificacion dentro del
Municipio de Tlajomulco de Zudiga
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Validaciéon y
cuantificacion de obras
de edificacion

Validaciébn y  cuantificacion de
tramites administrativos de obras de
edificacién de licencia mayor a 50
metros cuadrados

PRO-DGOP-DLA-006

63

Validacién y  cuantificacion  de
tramites administrativos de obras de
edificacion de licencia menor a 50
metros cuadrados

PRO-DGOP-DLA-007

65

Validaciobn y cuantificacion de

| tramites administrativos de obras de’
‘I edificacion de licencia de

alineamiento y numero oficial

PRO-DGOPDLA 008 |

67

Validacibn y  cuantificacion de

tramites administrativos de obras de
edificacién de prorrogas de licencia

PRO-DGOP-DLA-009

69

Autorizaciéon de
expedicion de tramites de
licencias de edificacién

Autorizacibn de expedicion de
tramites y licencias de edificacion
mayores a 50 metros cuadrados en el
Municipio de Tlajomulco de Zuhiga

~PRO-DGOP-DLA-010

70
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

dé Zidigs, Jafisee.
Addniidsrdén 2016:2002

PRO-DGOP-DLA-011

Autorizacibn de  expedicion de ;
tramites y licencias de edificacion 72
menor a 50 metros cuadrados en el
Municipio de Tlajomulco de Zuniga.

PRO-DGOP-DLAG12

Autorizacibn de expedicion de
trémites y licencias de alineacion 74
ndmero oficial en el Municipio de
Tlajomulco de Zdriga.

Autorizacion de
expedicion de tramites de
licencias de edificacién

PRO-DGOP-DLA-013

Autorizacion de prérroga de licencias 76
en el Municipio de Tlajomulco de
Zahiga

PRO-DGOP-DLA-014
Autorizacién de Inscripcion y refrendo : 77

de director responsable de obra en el
Municipio de Tlajomulco de Zufiga.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiga

g ‘ i g&ﬁ 4
q&;’ DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
Grbierne de Thjsmules
s Fhiigs, Jakisco.
Adwintsacion 2080-2012
13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS
Nombre del Proceso: Hoja:
Recepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Recepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia mayor a 50 metros PRO-DGOP-DLA-001
cuadrados
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes
Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Direccion General de Obras Publicas
Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos
Clave de responsable de actividad: |
A. Coordinador (mostrador) B. Ciudadano C. Analista (revisor). |
Clave de responsable de .
) g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?{.ma(;"
AlBlc!lno EIFlG horas/minutos utilizago
e Informa al usuaric sobre los siguientes 5 minutos
requisitos para licencias de construccion mayor
a 50.00 metros cuadrados : Copia de la licencia
de alineamiento y nimero oficial
s Original y copia de la escritura para cotejo y/o
contrato de compraventa notariada con copia
del pago de transmisiones patrimoniales
» Copia de inscripcién ante Registro Publico de la
Propiedad
¢ Copia del impuesto predial al corriente a
nombre del (os) propietario (s)
Copia del pago del agua al corriente
Copia de identificacion vigente del (os) Formato Licencia
propietario (s) construccion
1 ¢ Copia de comprobante de domicilio donde vive | x
actualmente el (los) propietario (s) Formato Licencia
¢ 7 copias del plano de permiso, firmado por e} Alineamiento
propietario y director responsable en proyecto
de edificacion
e Forma de construccion firmada por el
propietario y director responsable en obra y
proyecto de edificacién (de venta en tesoreria)
« Bitacora firmada por el director responsable en
obra de edificacion (de venta en tesoreria)
¢ Copia de credencial del director responsable en R
obra y proyecto de edificacion ;
* Carta poder simple en caso que la gestion no la
realice el propietario
 Formato de catastro para negocios juridicos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobiemode Flajomalon
e hiniga Jalisco,
Admiinlaracion 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Recepcién de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
55:;2332 de tramites administrativos de obras de edificacién de licencia mayor a 50 metros PRO-DGOP-DLA-001

Clave de responsable de actividad:
A. Coordinador (mostrador) B. Ciudadano C. Analista (revisor).

Clave de responsable de '

actividad Tiempo Formato
dias/ utilizado
AlBICID E Fl G horas/minutos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Autorizacion por parte de la Asociacion de
Colonos correspondiente (en caso de
requerirse)

Para tramites de licencias de construccién comercial

debera anexar:

e Copia del Dictamen de Trazos, Usos y Destinos
Especificos.
Copia del toda documentacion que acredite el
cumplimiento de las disposiciones que marque
el dictamen

i . 5 minutos
Entrega documentacion correspondiente.

. . 1 minuto
Recibe la documentacion.

Verifica que la documentacion se encuentre correcta y 20 minutos
completa, en caso que la documentacion se encuenire
incompleta no se recibe.

La documentacion se envia a los analistas revisores para 5 minutos
validacién y cuantificacion de la licencias.

D H M
00,00 |35

TIEMPO TOTAL

D:dias H: horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. La Direccién de Licencias y Alineamientos debe recibir la documentacion completa por el ciudadano para abrirle
expediente, de lo contrario se regresa.
2. Elformato de construccién debera ir debidamente firmado por el analista en cuadro de revisado antes de continuar con
el proceso.

Resultados Esperados
Dar informacion y atencién a todo usuario con rapidez y eficacia

Indicadores del Proceso
Numero de solicitudes de licencias mayor a 50.00 metros cuadrados recibidas vs nimero de solicitud de licencias de
construccion mayor a 50.00 metros cuadrados turnadas a revisores (analistas)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

Aelnbutsonicn 20102002

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

mbre del Proceso: Hoja:
acepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 373
| ombre del Procedimiento: Cédigo:
cepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia mayor a 50 metros PRO-DGOP-DLA-001
dicadores de Exito
..... 00% de solicitudes de licencias de construccién mayores a 50.00 metros cuadrados recibidas sean turnadas a analistas
yvisores en el periodo
ocumentos de Referencia
‘ o Cadigo Urbano del Esta do de Jalisco.
. o Ley de Procedimiento Administrativo del estado de Jalisco y sus Municipios.
o Ley de Ingresos vigente.
o Reglamento de Zonificacion.
o Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga.
.
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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. Sera valido unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

Gobizmo deDlsjomuloe
de Lifiges, Jdisso,
Admindstracion 20102012

i }}5 i
éj DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Nombre del Proceso:
Recepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion.

Hoja:

1/3

Nombre del Procedimiento:
Recepcion de framites administrativos de obras de edificacion de licencia menor a 50 metros
cuadrados

Codigo:
PRO-DGOP-DLA-002

Objetive y alcance del Procedimiento:

Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
B. Coordinador (mostrador) B. Ciudadano C. Analista (revisor).

Clave de responsable de Ti
: tividad iempo Formato
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ac dias/ -
horas/minutos utilizado
A|/B|CI|D/ E F |G
Infforma al usuario sobre los siguientes requisitos para 5 minutos
licencias de construccion menor a 50.00 metros cuadrados
. Copia de la licencia de alineamiento y namero oficial
. Original y copia de la escritura para cotejo y/o contrato
de compraventa notariada con copia del pago de
transmisiones patrimoniales
e Copia de Inscripcion en Registro Publico de la
Propiedad
. Copia del impuesto predial al corriente a nombre de la
persona que aparece como comprador
. Copia del pago del agua al corriente
s  Copia de identificacion vigente del (os) propietario (s)
(Ife, pasaporte, etc.) . .
s Copia de comprobante de domicilio donde vive Formato L-I’cenCIa
actualmente el propietario. construccion
1 s 4 copias del crogquis de lo que se va construir con | X
medidas especificas y con aprobacién de asociacion Formato Licencia
de colonos correspondiente Alineamiento
o . Forma de construccion firmada por el (los) propietario
(s) de venta en tesoreria
» Carta poder simple en caso que la gestion no Ia
realice el (los) propietario (s}
»  Fotografias de la obra en caso de ampliacion
e Autorizacion por parte de la Asociacion de Colonos
correspondiente (en caso de requerirse)
Para tramites de licencias de construccién comercial
debera anexar:
¢ Copia del Dictamen de Trazos, Usos y Destinos
Especificos
Copia del toda documentacion que acredite el
cumplimiento de las disposiciones que marque o
, . . _.53de87 ; e
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elaboracion: 2011 actualizacién: ] actualizacion: | MO-DGOP-DLA

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del-personal,-por lo que deberan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

2 1, DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Giabirres de Thyamuleo
46 Ziiiign, Jalico.
Adiintseacion 2010-2012

; ombre del Proceso: Hoja:
ﬁecepcién de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/3

Nombre del Procedimiento:
Recepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia menor a 50 metros
Guadrados

Cadigo:
PRO-DGOP-DLA-002

Glave de responsable de actividad:
A. Coordinador (mostrador) B. Ciudadano C. Analista (revisor).

Clave de responsable de Tiempo E
------- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ;?f.madt"
AlBlCciD ElElg horas/minutos uthizadao
Entrega documentacion correspondiente. X 2 minutos
"""" Recibe la documentacion. X 3 minuto
Verifica que la documentacion se encuentre correcta y 5 minutos
completa, en caso que la documentacion se encuentre | X
incompleta no se recibe.
La documentacion se envia a los analistas revisores para . 2 minutos
validacién y cuantificacion de la licencias
D H M
TIEMPO TOTAL
000017

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. La Direccion de Licencias y Alineamientos debe recibir la documentacion completa por el ciudadano para abrirle
expediente, de lo contrario se regresa.
2. El formato de construccion debera ir debidamente firmado por el analista revisor en cuadro de revisado antes de
continuar con el proceso.

Resultados Esperados
¢  Dar informacion y atencién a todo usuario con rapidez y eficacia.

Indicadores del Proceso
e  Namero de solicitudes de licencias menor a 50.00 metros cuadrados recibidas vs nimero de solicitud de licencias de
construccion menor a 50.00 metros cuadrados turnadas a revisores, (analistas).

indicadores de Exito

¢ 100% de solicitudes de licencias de construccion menor a 50.00 metros cuadrados recibidas sean turnadas a
cuantificacién en el periodo.

e , . , 54 de 87 e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGitiga

\ e/ DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

(‘;ahiwia ﬂg'ﬂniomulo‘q
de Zaiga, Jalisso.
Adminiseracion 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:

Recepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 3/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Recepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia menor a 50 metros PRO-DGOP-DLA-002

cuadrados

Documentos de Referencia
Cadigo Urbano del estado de Jalisco.
Ley de Procedimiento Administrativo del estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Ingresos vigente.
Reglamento de Zonificacion.
Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuhniga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

tbre del Proceso: Hoja:
)gpcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 12

bre del Procedimiento: Cédigo:
iepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia de Alineamiento y PRO?DC:}OP—DL A-003
mero Oficial

bjetivo y alcance del Procedimiento:
guir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes

endencia, Direccidén General o Coordinacién:
raccion General de Obras Publicas

teccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
reccion de Licencias y Alineamientos

ave de responsable de actividad:
B. Coordinador (mostrador) B. Ciudadano C. Analista (revisor).

Clave de responsable de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad oo Ft‘?:'.madm
AlBloc b E El G horas/minutos utilizado
Informa al usuario sobre los siguientes requisitos 5 minutos
para licencias de Alineamiento y ndimero oficial
e Original y copia de la escritura para cotejo y/o
contrato de compraventa notariada con copia
del pago de transmisiones patrimoniales
e Copia de inscripcion ante Registro Pabiico de la
Propiedad
e Copia del impuesto predial al corriente a
nombre del (os) propietario (s)
¢ Copia del pago del agua al corriente
e Copia de identificacion vigente del (os)
propietario (s)
¢ Copia de comprobante de domicilio donde vive X Formato Licencia

actualmente el (los) propietario (s)

¢  Croquis de localizacion,

¢ Forma de Alineamiento y Asignacion de Niamero
Oficial (de venta en tesoreria)

e Carta poder simple en caso que la gestion no la
realice el propietario

Si la construccion es en zona ejidal debera anexar:

e Copia de la Sesion de Derechos firmada y
sellada por el Comisariado Ejidal

s La forma de Alineamiento y Asignacion de
Numero Oficial, debera estar firmada y sellada
por el Comisariado Ejidal

Alineamiento

. . 2 minutos * \
Entrega documentacion correspondiente. X |
Recibe la documentacion. ’ X 1 minutos
L
; . .56de87 . ... . . s ‘
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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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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zahiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gahizme de Thjsmolen
de g Jabie,
Actmintsracidn 20102002

Nombre del Proceso: Holja:
Recepcién de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
R§cepC|on dg tramites administrativos de obras de edificacion de licencia de Alineamiento y PRO-DGOP-DLA-003
Namero Oficial.

Clave de responsable de actividad:
A. Coordinador (mostrador) B. Ciudadano C. Anaiista (revisor).

Clave de responsable de Tiempo E
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ :?{.ma;"
AlBrlciDp E £l G horas/minutos utiizado
Verifica que la documentacion se encuenire correcta y 3 minutos
4 | completa, en caso que la documentacién se encuentre
incompleta no se recibe.
5 La documentacion se envia a los analistas revisores para X 2 minutos
validacién y cuantificacion de la licencias
D |H M
TIEMPO TOTAL
00{00|13

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. La Direccién de Tramitologia debe recibir la documentacion completa por el ciudadano para abrirle expediente, de lo
contrario se regresa.
2. El formato de construccién debera ir debidamente firmado por el analista en cuadro de revisado antes de mandarse a
inspeccion.

Resultados Esperados
¢ Dar informacion y atencion a todo usuario con rapidez y eficacia.

Indicadores dei Proceso
« Numero de solicitudes de ficencias de alineamiento y nimero oficial recibidas vs nimero de solicitud de licencias de
alineamiento y nimero oficial turnadas a inspeccion (supervision)

Indicadores de Exito
e 100% de solicitudes de certificados de licencia de alineamiento y numero oficial recibidas sean turnadas a supervision
en el periodo.

Documentos de Referencia

o Cadigo Urbano del Estado de Jalisco.
o Ley de Procedimiento Administrativo del estado de Jalisco y sus Municipios.
o Ley de Ingresos vigente.
o Reglamento de Zonificacion.
o Ordenamiento de Construccién del Municipio de Tlajomulco de Zihiga.
£
N .57 de87 e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna de personal, por lo que deberan preservario en
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o Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

iUl { g%‘ ,
~ » - DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Ciabierne dé Thejeammaules
de Lz, Jabisco,
Adminlsreacion 2010-2002

Nombre del Proceso: Hoja:
‘Recepci()n de Tramites Administrativos de obras de edificacion. : 112

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Recepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de prérrogas de licencia. PRO-DGOP-DLA-004

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes

Dependencia, Direccién General o Coordinacién: |
Direcciéon General de Obras Publicas |

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
B. Jefe de Licencias B. Ciudadano C. Analista (asistente direccion). D. Director de Licencias y Alineamientos

|

|

Clave de responsable de . ‘

R g Tiempo

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad i Formato }
|

|

AlBlCIiD E El G horas/minutos utiizado

5 minutos | Formato Licencia
1 Recibe del usuario la siguiente documentacion: copia de construccion

la licencia de construccion.
5 Cuantifica los bimestres de ampliacion de licencia X 5 minutos
solicitados.
3 | Elabora el recibo de pago. X 3 minuto
- . . . . . 5 minutos
4 | Solicita la firma al Director de Licencias y Alineamientos X
. . . 5 minutos
5 | Firma el recibo de pago y lo entrega al Analista. X
¢ | Entrega el original del recibo de pago al usuario y le | 2 minutos
informa que pase a cajas de la Tesoreria.
. . - 15 minutos
7 | Paga en las Cajas de la Tesoreria Municipal. X
8 Regresa al area de Licencias y alineamientos y entrega . 5 minutos
copia pagada del recibo.
9 Recibe la copia pagada del recibo y le informa al usuario X 5 minutos
que debera mantener copia del pago en la obra.
D H M
TIEMPO TOTAL
00 | 00 |45
D:dias H:horas M: minutos
. v N ) ...b8 de 87 ; L . o .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

it i
j DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
Gnhlmx;'ﬂ:gmndm
de Edifiige, Jabisco.
Aslminiseaciin 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Recepcién de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Recepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de prorrogas de licencia. PRO-DGOP-DLA-004

Politicas del Procedimiento
1. Es requisito obligatorio que el ciudadano presente la copia de fa licencia de construccion.

Resultados Esperados
¢ Dar informacion y atencion a todo usuario con rapidez y eficacia.

Indicadores del Proceso
s Numero de solicitudes de prorrogas de licencia autorizadas vs ntimero de prorrogas de licencia solicitadas

Indicadores de Exito
e 100% de solicitudes de prérrogas de licencias sean entregadas al usuario.

Documentos de Referencia
s« Codigo Urbano del estado de Jalisco.
Ley de Procedimiento Administrativo del estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Ingresos vigente.
Reglamento de Zonificacion.
Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

e . 09de 87 e
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1 MO-DGOP-DLA

Fecha de Febrero ~
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

ulce ,
DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobibmrs de Thjomilis
e Zdiigs, Jalico.
Administracion 2000-2012
Mombre del Proceso: Hoja: \
Recepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1/3 |
Nombre del Procedimiento: Cédigo: |
Registro de inscripcion y refrendo de Directores responsables en obra y proyecto de edificacion PRO?DéOP-DLA-OOS
dentro del Municipio de Tlajomulco de Zihiga.
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Tener un control y vigencia de los Directores responsables en la supervision de la obra de edificacion y apegado al Reglamento
de construccion del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga.
Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Direccién General de Obras Publicas
Direccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Licencias y Alineamientos
Clave de responsable de actividad:
A. Analista B. Director de Licencias y Alineamientos C. Director responsable.
Clave de responsable de .
. g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘?{.ma;"
AlBIC D E Fl G horas/minuios utilizaco
Recibe del perito la siguiente documentacion en caso de 5 minutos
ser una inscripcion
e Carta del Colegio original para director
responsable en obra de edificacion y proyecto
e Copia del Titulo
1 e Copia de la cedula federal y estatal X
¢ Copia de comprobante de domicilio
¢ Copia de identificacion (ife)
s  Carta solicitud dirigida al Director de Licencias y
Alineamientos
¢ Copia de registro ante Hacienda
En caso de ser refrendo se recibe del Perito la 5 minutos
siguiente documentacion
e Carta del Colegio original para director
responsable en obra de edificacion y proyecto
2 - . X
Copia de comprobante de domicilio
Copia de identificacion (IFE)
Copia de registro ante Hacienda
| 3 |Recibe la documentacion. X 1 minuto
- |
N Verifica que la documentacion se encuentre correcta y 5 minutos }
| 4 completa, en caso que la documentacién se encuentre . |
. incompleta no se recibe. -
Recibe libro de registro de director responsable 10 minutos
5 escribiendo su numero de registro, nombre, domicilio, X
teléfono y su firma.
. S .60de 87 e |
7 Fechade | Febrero % Fecha de N Nimero de | 001 | CODIGO DEL MANUAL
Q% | Siaboracién: | 2011 | actualizacitn: adtualizadién: [ MO-DGOP-DIA
-

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

s Liiiga, Jalisco.
Adisitdaracion 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Recepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Registro de inscripcion y refrendo de Directores responsables en obra y proyecto de edificacion g0

N . i PRO-DGOP-DLA-005
dentro del Municipio de Tlajomulco de Ziiiga.

Clave de responsable de actividad:
A. Analista B. Director Responsable C. Director de Licencias y Alineamiento

Clave de responsable de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ prmato
BlC D E Fl G haoras/minutos utilizado

Captura fotografia para credencial 3 minutos Formato Excel

Captura en la base de datos (Access) la siguiente 10 minutos
informacion: nimero de registro, profesion y nombre del
Perito, domicilio, nimero telefonico, fecha en que se
realiza la inscripcion o refrendo y anota si es una
inscripcién o refrendo.

Elabora el recibo de pago vy la credencial 5 minutos

Firma el recibo de pago 1 minuto

Entrega el original del recibo de pago al director 1 minuto
responsable y le informa que pase a cajas de la
Tesoreria Municipal.

Paga en las Cajas de la Tesoreria Municipal 10 minutos

Regresa al area de Licencias y Alineamientos y entrega 1 minutos
copia pagada del recibo.

Recibe la copia pagada del recibo y firma la credencial 3 minutos
con fotografia del director responsable.

Envia expediente completo y credencial firmada del 5 minutos
director responsable a la Direccion General de Obras
Publicas para firma

Archiva en la carpeta correspondiente la copia pagada 5 minutos
del recibo de pago, carta del colegio de arquitectos o
ingenieros, copia del comprobante de domicilio e
identificacion oficial con fotografia en caso de ser
refrendo, mientras que por inscripcion archiva carta del
colegio de arquitectos o ingenieros, copia del titulo
profesional, copia de la cédula federal y estatal,
comprobante de domicilio e identificacion, carta solicitud
dirigida al Director de Tramitologia.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

.6l de 87
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

*~ { DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gabienso dé Tlsjomilss
i Ziiiiga, Jalisoo.
Adminlszacion 200-2012

ombre del Proceso: Hoja:
ecepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 3/3

: ombre del Procedimiento:

egistro de inscripcion y refrendo de Directores responsables en obra y proyecto de edificacién
entro del Municipio de Tlajomulco de Zadiga. : -

Cédigo:
PRO-DGOP-DLA-005

Yoliticas del Procedimiento

1. El director responsable en obra es el tnico responsable de realizar su inscripcién o refrendo en la Direccidn de
Licencias y Alineamientos.

2. La Direccion de Licencias y Alineamientos debe recibir la informacion completa y vigente del director responsable
de obra para que pueda ingresar su documentacion.

Resultados Esperados
Tener un padrén actualizado de directores responsables en tiempo y forma.

Indicadores del Proceso

Numero de solicitudes de refrendo e inscripcién autorizadas vs Namero total de solicitudes recibidas de refrendo y de
inscripcion de peritos.

Indicadores de Exito
100% de las solicitudes de refrendo e inscripcion solicitadas, fueron autorizadas.

Documentos de Referencia
¢ Ordenamiento de construccién del Municipio de Tlajomulco.

e o . . 62de87 e
Fecha de Febrero | Fecha de B Ndmero de 001 | . CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 | actualizacién: actualizacién: | " [ MO-DGOP-DLA

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

qﬁj DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Giobleroe de Flajemulon
e Ziiiiga, Jalirco,
Adminiseracian F010-2042

Nombre del Proceso:
Validacion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion

Hoja:

12

Nombre del Procedimiento:
Validacion y cuantificaciéon de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia mayor a

50 metros cuadrados.

Cédigo:
PRO-DGOP-DLA-006

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes

Dependencia, Direccién General ¢ Coordinacion:
Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Analista revisor B. Coordinador C. Analista Seguimiento. D. Jefe de Licencias.

Clave de responsable de
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad
AIBI C|ID|EIFIG

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
utilizado

Recibe documentacion, verifica planos que cumplan con
lo permitido

15 minutos

Formato Licencia
construccion

La documentacibn se anexa en la carpeta
correspondiente a Licencia Mayor a 50.00 metros (color
amarillo) y se registra el expediente en el libro de
Licencias Mayores a 50.00 metros cuadrados

10 minutos

Carpeta de
licencia mayor a
50.00 metros
cuadrados.

Asigna un nimero de control al formato de construccion,
en el contra recibo y en la carpeta de control.

Formato de
Licencia de
construccion.

Se envia expediente a inspeccion

10 minutos

Realiza en el formato de licencia, la cuantificacién para el
pago de derechos conforme a la ley de ingresos vigente,
segin la clasificacion siguiente: Inmueble de uso
habitacional, Inmueble de uso no habitacional, uso
turistico, Industria, Equipamiento y otros.

20 minutos

Entrega el formato de licencia cuantificado y calculado
para elaboracion de orden de pago.

10 minutos

Formato Excel

Elaborada la orden de pago se entrega a jefe de
licencias para su validacion

5 minutos

TIEMPO TOTAL

D |H

00 | 01

D:dias H:horas M: minutos

. 63de87

Fecha de Febrero :| Fecha de | Ntmero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL

| elaboracion: 2011 actualizacion: - | actualizacién:

| MO-DGOP-DLA

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 vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

‘ ‘{ DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

iobiers z;amul‘m
de Ziiifi, Jalisoo.
Aduvilnlseeacin 20002002

Nombre del Proceso: Hoja:
Validacién y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Validacion y cuantificacién de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia mayor a PRO?DéOP—DL A-006
50 metros cuadrados.

Politicas del Procedimiento
Entregar de expediente completo y cuantificado.

Resultados Esperados
Que los cobros realizados sean los cofrespondientes a la Ley de Ingresos Vigente.

Indicadores del Proceso
Namero de expedientes cuantificados para su validacién VS niimero de expedientes validados

Indicadores de Exito
100 % de expedientes validados.

Documentos de Referencia
Ley de Ingresos vigente..

, 4 64 de 87 i R
Fecha de ‘ Ndmero de 001 | _ CODIGO DEL MANUAL |
actualizacién: actualizacion: | MO-DGOP-DLA

Fecha de Febrero
elaboracién: 2011

h
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i
{
i

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

de Ziiiga, Jabisco,
Addministacion 20502012

Nombre del Proceso: Hoja:
Validacion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 12

Nombre del Procedimiento:
Validacion y cuantificacién de tramites administrativos de obras de edificacién de licencia menor a
50 metros cuadrados.

Codigo:
PRO-DGOP-DLA-007

Objetive y alcance del Procedimiento:
Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccién General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Analista revisor B. Analista seguimiento.

Clave de responsable de Tiempo E
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ;?ir.’“af
AlB C!D E E G horas/minutos uttlizaco
. . . 5 minutos
Recibe el expediente del coordinador de mostrador.
o |Recibe documentacion, verifica planos que cumplan con | 15 minutos
lo permitido
La documentacibn se anexa en la carpeta 5 minutos Formato de
3 correspondiente a Licencia menor a 50.00 metros (color X Licencia de
azul) y se registra el expediente en el libro de Licencias construccion
menor a 50.00 metros cuadrados
4 |Asigna un nimero de control al formato de construccion | 10 minutos
y en la carpeta de control.
Realiza en el formato de licencia, la cuantificacion para el 25 minutos
pago de derechos conforme a la ley de ingresos vigente, Formato Licencia
5 |segin la clasificacion siguiente: Inmueble de uso |x construccion
habitacional, Inmueble de uso no habitacional, uso
turistico, Industria, Equipamiento y otros.
Entrega el formato de licencia de construccion 1 minuto
6 |cuantificado y calculado al analista seguimiento para X
validacion
DH M
TIEMPO TOTAL
000101
D:dias H:horas M: minutos
N ‘ . Ny 65 de 87
Fecha de Febrero | Fecha de | Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: . | actualizacion: | "™ [ "MO.DGOP-DLA

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 valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de’su/autorizacién; registro, asesoria
y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

de Zaifiigs, Jalisco.
Adwinisracion 2040-2032

Nombre del Proceso: Hoja:
Validacion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion 2/2

Nombre del Procedimiento:
Validacion y cuantificacion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia menor a
50 metros cuadrados.

Caodigo:
PRO-DGOP-DLA-007

Politicas del Procedimiento
El analista debera entregar el expediente completo y cuantificado.

Resultados Esperados
Que los cobros realizados sean los correspondientes a la Ley de Ingresos vigente.

Indicadores del Proceso
Namero de expedientes validados VS nimero de expedientes cuantificados para validacion.

Indicadores de Exito
100 % de expedientes validados.

Documentos de Referencia
* [ey de ingresos Vigente.

i e ..66de87 e o
/| Fecha de Febrero | Fecha de | Ndmero de 001 | _CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 | acwalizacion: actualizacion: | [~ MO-DGOPDLA

Ei presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

&

Gahles ‘K’lu?pmﬂm
i Zdiig, fakisco.
Adminleranidn 2010-2012

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Nombre del Proceso:
Validacion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion.

Hoja:
1/2

Nombre del Procedimiento:
Validacién y cuantificacion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencia de
alineamiento y nimero oficial.

Codigo:
PRO-DGOP-DLA-008

Objetivo y alcance del Procedimiento:

Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Direccién General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Analista revisor B. Jefe de Licencias

Clave de responsable de Tiempo £
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ;?;’.ma;"
AlB I ClD E £l G horas/minutos utitizaco
4 | Recibe el expediente del coordinador de mostrador « 5 minutos
5 Recibe documentacion, verificar planos que cumplan 15 minutos
con lo permitido
La documentacion se anexa en la carpeta 5 minutos
comrespondiente a Licencia de Alineamiento y Formato Licencia
3 | Asignacién de Numero Oficial (color verde) y se regisira Alineamiento
el expediente en el libro de Licencias de alineamiento y
numero oficial
4 Asigna un namero de control al formato de construccion 1 minutos
y en la carpeta de control.
Realiza en el formato de licencia, la cuantificacion para el 20 minutos
pago de derechos conforme a la ley de ingresos vigente, . .
5 |segun la clasificacion siguiente: Inmueble de uso X ;ﬁ;@:;?ié':ignc'a
habitacional, Inmueble de uso no habitacional, uso
turistico, Industria, Equipamiento y otros
6 Revisa y valida firmando el formato de licencia en el 20 minutos
apartado de “supervisada’.
Entrega e formato de licencia de alineamiento 5 minutos
7 | cuantificado y calculado al analista para seguimiento y | X
validacion
D H M
TIEMPO TOTAL p
000106 ’
D:dias H: horas M: minutos
, i 67 de 87 e
1 Fecha de Febrero | Fecha de N Nimerode | | CODIGO DEL MANUAL
| claboracion: | 2011 | actualizacitn: | 7 | actualizacn: | 7 [ MO-DGOPDLA

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

y elaboracion.




JORE™ Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

i i
zél DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Giobiinio d:inmu!w
e Zaiiga, Jaliseo.
Adminisuacion 20502012

Nombre del Proceso:
Validacion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion.

Hoja:
2/2

Nombre del Procedimiento:
Cuantificacion y validacion de tramites administrativos de obras de edificacion de licencias de
Alineamiento y nimero oficial.

Cdodigo:
PRO-DGOP-DLA-008

Politicas del Procedimiento
El analista de mostrador debera entregar el expediente completo y cuantificado.

Resultados Esperados
Que los cobros realizados sean los correspondientes a la Ley de Ingresos Vigente.

Indicadores del Proceso

Numero de expedientes de licencias de alineamiento y nimero oficial validados VS Numero de expedientes de

licencias de alineamiento y nimero oficial cuantificado para validacion.

Indicadores de Exito
100% de expedientes de licencias de alineamiento y nimero oficial validados.

Documentos de Referencia .
Ley de Ingresos Vigente.

g . S—— , .68de87
Fecha de Febrero - | Fecha de | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 | actualizacién: actualizacion: I MO-DGOP-DLA

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 vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zdfiga
DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

de Zidiga, Jalirco.
Adminlaeacidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Validacion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 11

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Validacién y cuantificacion de trémites administrativos de obras de edificacion de prorrogas de PRO—gDC.;OP—DLA—OOQ

licencia.

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Seguir los procedimientos administrativos para autorizar ampliacion de los permisos o licencias correspondientes

Dependencia, Direccidon General o Coordinacion:
Direccidn General de Obras Piblicas

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Licencias B. Analista (asistente direccion)

Clave de responsable de .
P Tiempo Formato

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad em orma
AlBlcip| E|F| @ | horas/minuos utilizado

Recibe del analista el expediente con el recibo de pago 2 minutos | Orden de Pago
elaborado.

Revisa y valida con antefirma la orden de pago 2 minutos

Entrega el expediente al Director de Licencias y 1 minuto
Alineamientos para su autorizacion.

D HM
00 {00 |05

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
El Jefe de Licencias debera recibir la documentaciéon compieta

Resultados Esperados
Que los cobros realizados sean los correspondientes a la Ley de Ingresos Vigente.

Indicadores del Proceso ,
Numero de érdenes de pago para prorroga de licencia validados VS Numero de érdenes de pago para prérroga de licencia

elaboradas.

Indicadores de Exito
100 % de 6rdenes de pago para prorroga de licencia validados.

Documentos de Referencia
Ley de Ingresos Vigente.

.. 09de87 .
(Wimeroge | .~ | CODIGO DEL MANUAL
. [ MODGOPDIA

Fecha de

Fecha de g Febrero |
elaboracién: | 2011 actualizacion: | actualizacion:

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

y elaboracidn.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

&

Gobibsres de Thijanmles
de Ziiiga, Jalisco.
Adminisuacion 2050-2002

Nombre del Proceso: Hoja:
Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 12

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion de expedicion de tramites y licencias de edificacion mayores a 50 metros cuadrados
en el Municipio de Tiajomulco de Zifiga.

Cédigo:
PRO-DGOP-DLA-010

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes

Dependencia, Direccién General o Coordinaciéon:
Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Licencias B. Director de Licencias y alineamientos C. Analista seguimientos

Clave de responsablie de

. L Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?{.ma;"
AlBlCID E Fl G horas/minutos utilizado
” . . . . 5 minutos
1 | Entrega el expediente al jefe de licencias X
Revisa la documentacion y proyectos asi como el 20 minutos
2 formato cuente con las firmas correspondientes al | x
proceso.

. . . 5 minut i i
Firma y sella el formato de licencia en el cuadro os | Formato Licencia

3 correspondiente a la autorizacion indicando la fecha. X construccion
4 | Firma y sella los planos del proyecto. X 10 minutos
3 | Entrega al coordinador autorizado. X 5 minuto
D (H M
TIEMPO TOTAL
00|00 45

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento

El Director debera otorgar la autorizacién conforme los procedimientos para expedir las licencias y permisos de construccién o
edificacion previstos en las fracciones Il y Il del articulo 72, y los articulos 71,74,77,78,83, 85 del Ordenamiento de
construccion del Municipio de Tlajomulco de Ziifiiga.

Resultados Esperados
Advertir errores, sefialar omisiones o deficiencias en el proyecto de edificacion o en los documentos que integran la solicitud.
Negar o Aprobar la autorizacion. £

Indicadores del Proceso
s Nuamero de Licencias mayor a 50 metros cuadrados autorizados VS Niimero de Licencias mayor a 50 metros
cuadrados validados para su autorizacion.

. N 70 de 87 .
Fecha de Febrero | Fecha de __ Nuimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 1 actualizacion: actualizacién: i MO-DGOP-DLA

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracion.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhitiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gabieons de Flajomilos
de Zifig, Jaliso,
Admintaraiidn 2010-2002

Nombre del Proceso: Hoja:

Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion 212
Nombre del Procedimiento: Codigo:

éx;zn:::g;on de tramites administrativos de obras de edificacion de licencias mayor a 50 metros PRO-DGOP-DLA-010

Indicadores de Exito
100 % de licencias mayor a 50 metros cuadrados autorizados.

Documentos de Referencia

Cédigo Urbano del Estado de Jalisco.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Ingresos Vigente.

Reglamento de Zonificacién.

Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

O 0 0 0 0

e _.71de 87 — L
Fecha de Febrero ‘| Fecha de _ | Nimerode 001 | CODIGO DEL MANUAL |
elabpracién: 4 2011 actualizacion: | actualizacién: i MO-DGOP-DLA

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna-del personal, por io que deberan preservario en

excelentes condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesorfa
y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

) DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gubiseno déTlgomules
o Ziiiiga. Jaliseo.
Adwinlsoracion 20302012

Nombre del Proceso: Hoja:
Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Autorizacién de expedicion de tramites y licencias de edificacion menor a 50 metros cuadrados en go:

RN - gy PRO-DGOP-DLA-011
el Municipio de Tlajomulco de Zufiiga. .

Objetivo v alcance del Procedimisnto:
Seguir los procedimienios administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes al
Ordenamiento de construccion del Municipio de Tlajomulco.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Licencias B. Director de Licencias y Alineamientos. C. Analista seguimientos

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad diast Ft‘?{.m"‘dt"
Alrplcip E Fla horas/minutos utiiizago

5 minutos

Entrega el expediente al jefe de licencias X

Revisar los documentos y croquis del proyecto, asi como 20 minutos
el formato cuente con las firmas correspondientes a
inspeccion y validacion.

5 minutos | Formato Licencia
construcciéon

Firma y sellar el formato de licencia en el cuadro
correspondiente a la autorizacién indicando la fecha.

Se entrega al coordinador de mostrador ya autorizado. 5 minutos

D H M
00,00 |35

TIEMPO TOTAL

D:dias H: horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
El Director debera otorgar la autorizacién conforme los procedimientos para expedir las licencias y permisos de construccion o
edificacion previstos en los articulos 71, 75, 77, 79, 80, 85 del Ordenamiento de construccién del Municipio de Tlajomulco de

Zuahiga.

..72de 87

Fecha de Febrero :| Fecha de I i Ndmero de i 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 ) actualizacién: | _actualizacién: | I MO-DGOP-DLA

i

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por io que deberan preservario 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 Zafiga

<) DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Goblemmo de Thjomuloa
de Zaiga, Jaliso.
Admitbsrasion 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:

Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Autorizacion de expedicion de tramites y licencias de edificacion menor a 50 metros cuadrados en | 5o 5 NGOP-DLA-011

el Municipio de Tlajomuico de Zafiiga.

Resultados Esperados
e Advertir errores, sefialar omisiones o deficiencias en el proyecto de edificacion o en los documentos que integran la

solicitud.
s  Negar o Aprobar la autorizacion.

Indicadores del Proceso
e Namero de Licencias menor a 50 metros cuadrados autorizadas VS Numero de Licencias menor a 50 metros

cuadrados validados para su autorizacion.

indicadores de Exito
e 100 % de licencias menor a 50 metros cuadrados autorizados.

Documentos de Referencia
+ Ley de Ingresos Vigente.
e Ordenamiento de construccion del Municipio de Tlajomulco.

Y < 7 =87 S ;
Fecha de _ l Numero de 001
| actualizacion: | ™

| CODIGO DEL MANUAL
| MO-DGOP-DLA

Fecha de Febrero
elaboracion: 2011 actualizacién:

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 valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables: de: su:autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziuiiga

ialstsacion 20302012

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

mbre del Proceso: Hoja:
orizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1/2
ambre del Procedimiento: Cédigo:
orizacion de expedicion de tramites y licencias de alineacién niimero oficial en el Municipio de go:
iy PRO-DGOP-DLA-012
omulco de Zafiga.

bjetivo y alcance del Procedimiento:

eguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes.

ependencia, Direccién General o Coordinacién:
ireccion General de Obras Publicas

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Licencias B. Director de Licencias C. Analista seguimientos

Clave de responsable de
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad
AIB|C|D|E|FIG

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
ufilizado

. . . . 5 minutos
1 | Entrega el expediente al jefe de licencias X
2 Revisa ia documentacion y que el formato cuente con las x 20 minutos
firmas correspondientes al proceso.
3 Firma y sella el formato de licencia en el cuadro 5 minuto Formato Licencia
correspondiente a la autorizacién indicando la fecha Alineamiento
5 | Enirega expediente al analista de mostrador. X 5 minutos
: DIHIM
TIEMPO TOTAL
0000 35

Politicas del Procedimiento

Zaniga.

E! Director debera otorgar la autorizacién conforme los procedimientos para expedir las licencias y permisos de construccion o
edificacion previstos en los articulos 71, 72, 73, 76, 85 del Ordenamiento de construccion del Municipio de Tlajomulco de

Resuitados Esperados
Negar o Aprobar la autorizacion de la Licencias de Alineamiento y Numero Oficial

Indicadores del Proceso

validados para su autorizacion.

Ntmero de Licencias de Alineamiento y numero oficial autorizadas VS nimero de Licencias de Alineamiento y nimero oficial

Indicadores de Exito
100% de Licencias de Alineamiento y numero oficial autorizadas

S R : .74 de 87 e ‘
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

_ ( DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
ﬁnb(m«qﬁninmulm
deZAiige, Jalisa.
Administracion 20162042

Nombre del Proceso: Hoja:
Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Autorizacion de expedicion de tramites y licencias de alineamientos y numero oficial en el Municipio PRO-DGOP-DLA-012

de Tlajomulco de Zufiiga.

Documentos de Referencia
e Coddigo Urbano del Estado de Jalisco.
Ley de Procedimiento Administrativo del estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Ingresos vigente.
Reglamento de Zonificacion.
Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tiajomulco de Zufiga

75de 87
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excelentes condiciones. Serd valido tGnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de-su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZOhiga

A % )
EJ DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gabiero de Thjomulo
de Ziigr, Jaliseo.
Adminiseacion 2010-2032

Nombre del Proceso: Hoja:
Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1

‘Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Autorizacion de prorroga de licencias en el Municipio de Tlajomulco de Zuifiga. PRO-DGOP-DLA-013

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Que se cuente con la ampliacion o renovacion de su licencia o permiso, de tal forma que gn todo momento durante el proceso
de ejecucion, cuente y esté en condiciones de acreditar la existencia del acto administrativo correspondiente.

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Analista asistente direccion B. Jefe de Licencias C. Director de Licencias y Alineamientos.

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ff.{.ma;"
AlBIC D E Fl G horas/minutos utinizaao

Enirega la orden de pago validada al Director de 5 minutos
Licencias y alineamientos

Se revisa la documentacién y la orden de pago 3 minutos
elaborada.

Se entrega al analista ya autorizado. 2 minutos

D |H
00|00

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
El Director debera otorgar la autorizacion conforme los procedimientos para ampliacion o renovacion de licencias y permisos de
construccion o edificacion previstos en la fraccion VIl del articulo 15 del Ordenamiento de construccion del Municipio de

Tlajomulco de Zufiiga.

Resultados Esperados
Expedir o negar prorrogas de licencias.

Indicadores del Proceso
Numero de Prérrogas de Licencias autorizadas VS Niimero de Prorrogas de Licencias validadas para su autorizacion.

Indicadores de Exito
Namero de Prérrogas de Licencias autorizadas VS Numero de Prorrogas de Licencias validadas para su autorizacion.

Documentos de Referencia
e lLeyde ingresos vigente.

, 76 de 87 . . .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

i w i
gj DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
Gobiesna de Tlsjombls
‘ de Ziigs, Jalisco.
Administracién 2000-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1M

Nombre del Procedimiento: codigo:
Autorizacién de Inscripcion y refrendo de Directores responsables de obra en edificacion en el go-

L - o PRO-DGOP-DLA-014
Municipio de Tlajomulco de Zahiga.

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Seguir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir los permisos o licencias correspondientes.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccion General de Obras Publicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Licencias y Alineamientos

Clave de responsable de actividad:
A. Analista B. Director General de Obras Publicas C. Director responsable.

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! F;?{.““’(’;"
AlBiCc|D EIF|G horas/minutos utilizado

Entrega el expediente y la credencial validada para 5 minutos
autorizacion del Director General de Obras Publicas.

) .. 20 minutos
Se revisa la documentacion

Se firmay sella la credencial 5 minuto

. . 2di
Se entrega al analista ya autorizado. 1as

D |H
02|00

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
El Director de Area debera autorizar cuando se encuentre la documentacion completa y el Director responsable de obra firme el
libro correspondiente al registro

Resultados Esperados
Obtencion de registro de Director responsable ante la autoridad municipal

Indicadores del Proceso
Numero de 6rdenes de pago para registro de Director responsable autorizados VS Numero de 6rdenes de pago para registro de
Director responsable validadas.

indicadores de Exito
100% de autorizaciones de Director responsable de obra.

Documentos de Referencia
» Codigo Urbano del Estado de Jalisco.
e Ley de Ingresos vigente.
e Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zafiga

e 1708 87 O
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% Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

iy &?5 i
zgl DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobieme de Thjemuales
de Ziiga, Jalisco,
Adminbteacidn 2000-2012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Licencia de construccion mayor a Recepcion de tramites
50 m2 administrativos de obras de
edificacién de licencias mayores
a 50 metros cuadrados.
-Recepcion de tramites
administrativos de obras de
edificacion de licencias menores
a 50 metros cuadrados.
-Validacion y cuantificacion de
obras de edificacién de licencias
mayores a 50 metros cuadrados
en el Municipio de Tlajomulco de
Zaniga.

-Validaciéon y cuantificacion de
obras de edificacién de licencias
mayores a 50 metros cuadrados
en el Municipio de Tlajomulco de
Zaniga.

-Autorizacién de expedicion de
tramite 'y licencias de edificacién
mayores a 50 mefros cuadrados
en el Municipio de Tlajomuico de
Zaiiga.

-Autorizacién de expedicién de
tramites y licencias de edificacion
menores a 50 metros cuadrados
en el Municipio de Tlajomuico de

F-DGOP-DLA-001

Zaniga.
Licencia de Alineamiento y nimero F-DGOP-DLA-002 -Recepcién de tramites
oficial administrativos de edificacion de
licencias de alineamiento vy
namero oficial. s

-Validacion y cuantificacién de
obras de edificacion de
alineamiento y nuimero oficial en

o : e — . 78de 87 : o
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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
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

4 DIRECCI()N DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS
Gabienes e Flajomuleo
d¢ Zadiga, Jaliswo.
Adnsiniaaciin 20102012

Licencia de Alineamiento y numero F-DGOP-DLA-002 | el Municipio de Tlajomuico de
oficial Zuadiga.

-Autorizacion de expedicion de

tramites y licencias de alineacion

y numero oficial en el Municipio

de Tlajomulco de Zufiiga.

Licencia Menor a 50 m2 -Recepcion de framites
administrativos de obras de
edificacion de licencias menores
a 50 metros cuadrados en el
Municipio de Tlajomuico de
F-DGOP-DLA-003 Zudiga.

-Autorizacion de expedicion de
tramites de licencias de
edificacion menores a 50 metros
cuadrados en el Municipio de
Tlajomulco de Zdfiga.

Orden de pago prorroga -Validacién y cuantificacion
‘ prorroga  de licencia en

Municipio de Tlajomulco

F-DGOP-DLA-004 Zuhiga.

-Autorizacion de prorroga

licencias de en el Municipio

Tlajomulco de Zufiga.

| Credencial Director responsable _Autorizacién de Inscripcion y

refrendo de peritos en edificacion
en el Municipio de Tlajomulco de
Zaniga. ’

F-DGOP-DLA-005

.. 79de87
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gebiens de Tljosmles
s Ziifiigs, Jaliseo.
Admiaisracion 2050-2012

Nombre del formato: Licencia de construccion Mayor a 50mts2 .
Coédigo del formato: F-DGOP-DLA-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: licencias mayores a 50 metros cuadrados.

LICENCGIA DE CONSTRUCCION MAYOR A 5000 M°

Numﬁaébﬁ CONTROL

DATOS GEMNERALES DE LA OSRA

g » T p SR

PROCEDIMIENTS

sttt

. SUPERFICIE DE CONSTRUCCION .
soramo [ wapamco | PLANTA BAas PLANTA ALTA

EamoEc

RTINS

TeaanTEies

 OBSERVACIONES

£
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E! presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdfiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

&

Gubleme 'ﬂaiﬁmﬂw
di Zdniga, Jakisco.
Adninistacién 2010-2012

Nombre del formato: Licencia de Alineamiento y namero oficial
Cédigo del formato: F-DGOP-DLA-002
Nombre del procedimiento en que se utiliza: licencias de alineamiento y numero oficial.

L UNUMERG DE CONTROL

DATOS CENERALES DE LA OBRA

gt
E aRsaey

T ,Tmagmngcﬂ;ﬁézéfﬁyﬁﬁ,
T DATOS GENERALES DELA OBRA . i - PROCEDIMIENTO
opicTaMENT L ] mmen | LINGRESO T 3
COMUETA Lo - ANSPEGTION
BESORITURA INBEECOIONALIA
CEDRTRATO DE CON BEVISADA
CGUANTIFIGADA

A FIRMAPARA  PAGO
LISTO PARS PAGE
APAGO DETESORERIA
AUTORIZACION
LonisTo pans ERNTREGA
ERMTREGADA
BELACIONADA
ormos

U yorar |

CUAN TG

OBRSERVACIONES
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Goblerno Mumcnpal de TIaJomulco de Zafiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Nombre del formato: Licencia Menor a 50 m2

Cédigo del formato: F-DGOP-DLA-003

Nombre del procedimiento en que se utiliza:

 LICENCIA DE CONSTRUCGCION MENOR A 50.00 M?

NUMERD

DE CONTROL

w5

gt

DATOS GENERALES DE LA OBBRA

[ o i gcéﬁk
Ao S0 e PUNIGA, SALIBCO
DATOS GEMERALES DE LA OBRA = . EROCEDIMIENTS

DI TAMEN

CRALIETEA

ST "‘U&.&

RE GﬂSG ”Rh‘m&h :

I NTiT!CAQ!UPﬁE o PI‘EQP]C?AR}Q
EREREIRUSEIAN TR O DYORCIL IS
FLIRGAA (‘2’- £ I.)&*‘“%TR{,!{‘{’K}N

SUANTIFISADA

IATARRIAST PARA P«»‘\.{SE}
iR L‘.:?ﬁ Fﬁf‘i& FAG()

'%n&k 183 FAW‘: t::\é’iﬁlﬁﬁﬁ.ﬂ

CENTRBGADE T (e
RELACIDNAGS R |
,ﬁf@tﬂ.@ :
, _ o L SUPERFICIE DE CONSTRUGCION
SOTAND CUTAPAMCO PLANTA BAIA: TPEANTA ALTA
TEamees
' RFEIREIS
CUANTIEICD

, 82 de 87 : ,
Fecha de Febrero | Fecha de § Numero de } | CODIGO DEL MANUAL
S ! R - A 001
elaboracion: 2011 | actualizacion: | | actualizacion: | ! MO-DGOP-DLA

|
|

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuifa interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Seré vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobieme dé Flajomulo
de Ziig, Jalisco.

Adminisuacion 20102012
Nombre del formato: Orden de pago prérroga
Cédigo del formato: F-DGOP-DLA-004
Nombre del procedimiento en que se utiliza:
-Validacion y cuantificacién de prorroga de licencia en el Municipio de Tlajomulco de Zahiga.
-Autorizacion de prérroga de licencias de en el Municipio de Tlajomulco de Zdfiga.

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

C.

DOMICILIO
COLONIA
PRESENTE

PAGO DE REFRENDO DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION N° 0000/00 000,00,
0000/00 Y 0000/00

ARTICULO 37, PARRAFO 5, LEY DE INGRESOS MUNICIPALES.

($000,000.00) (10%) x (3 BIMESTRES). $ 0,000.00
VENCIENDO EL DIA 00 DE MES DEL 2011

ATENTAMENTE
43010 ANO DEL BICENTENARIO DEL INICIO DEL MOVIMIENTO DE
INDEPENDENCIA NACIONAL Y DEL CENTENARIO DEL
INICIO DE LA REVOLUCION MEXICANA”
TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO; 00 MES ANO.
DIRECTOR DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

ING. ALBERTO FERNANDO MARTINEZ GUTIERREZ*

| 83de 87

Fecha de Febrero | Fecha de Namero de 001
elaboracién: 2011 actualizacion: | actualizacién:

[ CODIGO DEL MANUAL
| MO-DGOP-DLA

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

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Enbimmulm
4 Ziviga, Jakisco,
Adminlsoecion 20002002
Nombre del formato: Credencial Director responsable |
Codigo del formato: F-DGOP-DLA-005
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Autorizacion de Inscripcion y refrendo de peritos

en edificacién en el Municipio de Tlajomulco de Zaiiga.

Tlajomulce ||
C l Po— %&s«m’;@% Fracc
Direccion General de Obras Publicas .
Poblacion
Estado Jalisco |
Ing. Rafael Becerra Huerta.
. Teléfono -00-00-
Director Responsable (33) 00-00-00-00
en Obra y Proyecto de Edificacion
Vigencia
No- TZOE-1166 - TZPE- 519 31 blc 2010 Firma del Director Responsable
2010-2012
Esta ciedencial es vaiida
Ina. Alberto Fernando Martinez exclusivamente como identificacion
2 ) ) ] ] del Director Responsable
Glﬂﬂﬁﬁrﬁ?de Licencias y Alineamientos dentro del municipio de Tigjomulco de
’ Zuiga, Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

" DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Lobiea e Flapmiloo
de Zodiga, Jakiseo,
Administeacion 2030-2002

15. GLOSARIO

Cuantifica: actividad que se realiza para determinar el costo por el volumen de obra en base a la
Ley de Ingresos de las obras de edificacion de particulares y fraccionadores en el Municipio de
Tlajomulco de Zuhiga.

Licencia de construccion: documento oficial en el cual se otorga el permiso para construir en el
Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

Refrendo de Director Responsable: documento en el cual se extiende el tiempo para ejercer la
funcion de director responsable en obra y proyecto de edificacion

Director Responsable en Obra de Edificacion: Persona Fisica reconocida por el municipio
de Tlajomulco de Zufiga con autorizacion para respaldar cualquier obra de edificacion
de particulares o fraccionadores.

Director Responsable en Proyecto de Edificacion: Persona Fisica reconocida por el
municipio de Tlajomulco de Zufiiga autor del proyecto y experto en la elaboracion de los
proyectos ejecutivos, que se encuentren legalmente establecidos.

- - e . .85de87 e
Fecha de Febrero | Fecha de ‘ Ndmero de 00 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: .| 2011 actualizacién: | actualizacion: I MO-DGOP-DLA

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 vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




%

g oeaa

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zdiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Gobignss dz:ziamulm
de Ziiiigay Jaliscn.
Adminisracion 2010-2032

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

tng. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Ing. David Miguel Zamora Bueno

Mtro. Clemente Castarieda Hoeflich

Titular de la Coordinacién Politica

Director General de Obras Pulblicas

ELABORACION

ASESORIA Y SUPERVISION

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Ing. Alberto Fernando Martinez Gutiérrez

Director de la Unidad de Planeacion

Director de Licencias y Alineamientos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

bl dé Thajomnloe

Admdnisracion 20102012

PARTICIPANTES

DIRECCION DE LICENCIAS Y ALINEAMIENTOS

Ing. Alberto Fernando Martinez Gutiérrez
Arq. Ezequiel Arteaga Padilla
Betzabel Verénica Villegas Hernandez

ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL

Lic. Alberto Ramirez Martinez
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