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Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

; Tlajomulco de Zufiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
aflo 2011 dos mil once.

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo numero 057/2011
tomado en la sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tiajomulco de ZGfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abrll del afio 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerde, y:

RESULTANDO

1.- En sesiébn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
anstitucional de Tlajemulco de ‘Zﬁﬁ?ga Jallsco, celebrada &l dia 01 de
Abrll del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
tomo punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
f 258, lo siguijente:

"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERQ.~ ...
SEGUNDO.~ ..,
TERCERO.~ ...
CUARTO.-.
QUINTO.~ .

SEXTO.~ El Pleno del H. Ayuntamienta Constitucional de Tlajomulco de

ZUhiga, Jalisco, aprueba, expide v ordena la publicacion en la Gacete

Municipal, en los estrados del Palacio Mumcipal, en fos domt’::!l 5 e fas
Delegaciones y Agencias Municipales, asi como en 1a pagma de Interniet
tle Gobierno Municipal, de los Manuales de Organizacion de diversas

d&pendenc:as de la administracién publica municipal de Tlajomulco de

Zuhiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion e implementacién las respectivas
dependencias de la administracién pUblica rmunicipal para su debido
cumplimiento, que-a centinuacién se enlistan:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.

£




2.

Maridal de Organizacion de [a Direccidn deé Actas, Acuerdos y

Seguimiento.

’3'

.

5’

6.
7

Mariual de Organizacidn de 1a Direécidn de Alumbrado PUBlico.

Manual dé Organizacion de la Direccion de Aseé PUblico,

Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro.

Mariual de Organizacién de la Direccidn de Camenterios.

Manual de ‘Organizacion de la Direccién de Comercio y

Festividades.

ia’

Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion.

Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccion -y

'Reglamen tos.

11.

Manual de Organizacién de la Diréccién de Integracion y

D/ctammaaon

12,

13,

Manual de Organizacioh de Ja Direccion de Licencias y

" Alineamiénto:

Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacién vy

Normatividad.

14.

Manual dé Organizacion dé la Direccioh de Medio Ambiente Y

Ecologia.

15,
16.
17

18.

19".

Manual de Organizatién de la Diréccion de Padrén y Licericias.
Manual de Organizacion de la Direccion de Pattimonio Municlpal.
Manual de Organizacién de la Direccidn de Recursos Humanos,

Manual dé Organizacién de la Direccion de Relaciones Publicas.

Manual de Or anizacién de la Direccidn de Verificacion de

Edificaciony Urbanizacion.

20.

Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititlén.
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21.  Manual de Organizacién de la Direccidn del Registro Civil,

22, Manusl de Organizacién de la Direccidn General de Obras
Pablicas.

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

e Manual de Organiza"ciéﬁ de la Direccion General dé Servicios
Publicos.

25.  Manual-de Organizacién de la Direccion Juridica.

26, Menual de Organizacion de la Jefatura de Campetitividad y
Desarrollo Ecoridmice,

27. Manual de Organizacidn de Ja Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales. ‘

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

29. Manualde Organizacién de la Jefatura de Log/stica.

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

31. Manual de Organizacion de la Jefatura de Viviends y Cormunidad
Digna.

32. Manual de Drganizacion de 1a Secretaria Particular,

33. Manusl de Organizacion de la Unidad de Planeacion.

34. Manual de Organizacién dé Ja Unidad de Politicas Publicas.

35, Manual de Organizacién 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
Consefo de Henor y Justicia de la Direccién General de Seguridad

38, Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracitn.




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

41, Manyal de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.

42. Manual de Organizacion de la Direccidn de Atencibn Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria dé Espacios
Publicos.

44.  Manual de Organizacion de la Diréccion General Admiistrativa.

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

46. Manual de Organizacion deé la Junta Municipal de Reclutamlenta
del-Servicio -Militar Nacional. ,

47.  Manual de Organizacién de la Secretaria General.

48.. Manual de Organizacién de la Tesoreria Mubicipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha [a publzcacmn de los Manuales de
Grgamzac:on en fa Gacets Municipal, | tas ante al H, Congreso
del Estado de Jalisco, para su compend/o e la bibliotéca del Poder
Legisiativo.

, YO al Secretano de Fmanzas y a/‘
Dtractor General de Desarrollc Mumc:pal todos del Gab;erna del Estado

Ayuntamzenm para su canoc;m/ento, en su casa, débido cump!fm;ent'o‘j/
los efectos legales a que haya lugar,

NOVENO.- Registrese. én el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

I - E! suscrito Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ en rm

Zumga, Jallsco en compafiia del Llcencrado ISMAEL DEL 'ro Q

CASTRO, Secretario General del Aylntamiento, me encuentro facultado

para ordenar que se publiguen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demds dispesicienes administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccién municipal;, curmplirios y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy
II de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién 11 v 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 v V de la Ley del Gobierno y la
Administracion Ffubhca Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V v VII del Reglamento de Gobierno v la Acfmtmstramom Pdblica
Municipal de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zlfiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, IT y 1V, & fraccién V, 9 v 10 del
Reglamento de la Gaceta Municlpal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

1I.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivoe SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de ta administracién publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenide de un ordenamiento

~ municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién 111 v 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en €l érgano de difusion del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales.

II1.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependericias de la administiaciéon plblica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con cardcter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se corisideran como informfacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pdgina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccion 11 de la
Ley de Transparencia e Informacioén Plblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XI, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII v demas aplicables
del Reglamento de Transparencia y Accese a la Informacion Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, pubi:cada en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 y
15 del Reglamem:o de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zfiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en les 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 Organizacidn de la Coordinacién de Emipleo.

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

3. Manual de Organizacién de la Direccion de Alumbrado Plblico.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Piiblico.
5. Manual de Organizacién de la Direccidn de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccidn de Comercio vy
Festividades.

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

9., Manual de Organizacion de la Direccién de Educacion.

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

11. Manual de Organizacion de la Direccién de Integracién y
Dictaminacién.

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

13. Manual de Organizacion de la Direccidn de Licitacién vy
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente v
Ecologia.

15. Manual de Organizacion de la Direccion de Padrdn vy Licencias.

16. Manual de Organizacidn de la Difeccién de Patrimonio Municipal,




Cnbilerro Municaps! Asunie:
17. Manual de Organizacidn de la Direccién de Reécursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

19, Manual de Organizacion de la Direccién de Verificacién de
Edificacion y ‘Urbanizacion,

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de 1a Direccibn General de Obras Publicas.

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

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

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econémico,

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

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

29, Manual de Organizacin de la Jefatura de Logistica,

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

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

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacién.

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




35 Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37, Manual de Organizaciéon de la Jefatura de Asuntos Internos .del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Plblica.

38. Manual de Organizacion de'la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracién.

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

41. Manual de'Organizacion de la Coordinacion de Desarrollo Social.
42, Manual-de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43, Manual de Orgamzacnon de la Direccién de Defensoria de Espacies
Pub!rcos

45, Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacién vy
Transparencia.

46. Manual de »Orgam;zégiivéﬁ de la 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 la publrcacmn de los 48 Manuales de
.rgamzac;on mencionados, en la pagina de Intérnet del Gobierno
Municipal, asf como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador ide Delegaciones y

Agencias Municipales a efecto de gue auxilie al Secretario ‘General en la
‘eto tontenide en el presente acterdo

publicacién de un extracto del dei




Dependentis:
Mimiens:;
Asunta:

en los domnicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.~ Una vez que se lleve & cabo la publicacidn de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en Ja biblicteca del
Poder Legislativa,

, QUINTO.~ Notifiqguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estade 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 Municipalés
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi 1o resolvié y firma €l Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tla;omuim de Zufiga, Jalisco, Ingemerc ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafia del Licenciado ISMAEL DEL TORO ‘CASTRO; Secretario General
'de[ Ayuntamlenm c&m e‘r‘mﬂ:@s de refrenda ccm fundaments en 1:)

Adm stracmn Puiahca Mun cipat de E‘la;;omulf;a de Zumga, ;}allscrgx,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010, w

e e e

{s % ! 7

LIC. ISMAEL DELTORO CASTRO.
Secretario General diel Ayw}ta,: lento de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco.

i

"2011, Afio de los Juegos Panarmericanos en Jalisco”
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobieme 85 ﬁnjamulm
de Liifiiga. Jalisco.
Adminisacion 2000-2002

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campafa y de una serie de
constultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zuhiga.

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

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zudiga, 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 poblacién, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zuhiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la 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 sélo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

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

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

la recuperaciéon de los espacios publicos y la planeacién 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 atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

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

! . . . 3de 54 . I
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Gobiesne de Flajomalos

de Zailig, Jakiso,
Admintaeaion 2010-2002

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 regién de Caijititlan, el impulso de la rendicién
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

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

La configuracidon 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.

£
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5{ DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD
Euhimi§ 'ﬂnjmnulm

de Ziitig, Jalisco.
Adwinlswacion 2042013

B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de Organizacién, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccion de Licitacion y
Normatividad, 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 Licitacidn y Normatividad; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se
deberan solicitar a la Coordinacién Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del
Director General.

ey
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

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

MISION:

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

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez

propicie una mejor calidad de vida.

-
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la 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 Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccién 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 elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

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

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

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

Cddigo del manual: Coédigo 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 autorizacién correspondientes.

S
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
e Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
e Mostrar la organizacién de la Direccion de Licitacion y Normatividad.

e 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
division del trabajo, capacitacién 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 informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

o Describir los procesos sustantivos de la Direccién de Licitacién y Normatividad, asi como
los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

* Describir los servicios vitales de la Direccidon de Licitacion y Normatividad, 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 Ia 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 quedd establecida la Direccién de Licitacion y Normatividad como parte de la
Direccion General de Obras Publicas.

La estructura aprobada para la Direccion de Licitacion y Normatividad es la siguiente:

1. Direccion General de Obras Publicas
11 Direccion de Licitacién y Normatividad
1.1.1 Jefatura de licitacion y contratacion
1.1.2 Jefatura de Ingenieria de costos y presupuestos

1.1.3 Jefatura de Normatividad y atencion a Auditorias
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2. ORGANIGRAMA

Direccion General de Obras Publicas

Direccion de Licitacion y Normatividad

Presidente Municipal

Augxiliar
Administrativo (1}

Jefe de Jefe de
Departamento {1) Departamento (1)

Jefe de
Departamento (1)

Soporte Tecnico (1)
Coordinador (3)

Coordinador (1}

Analista {2)
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion/Jefatura de Area se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal y/o
Delegacion Municipal (ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuafiga

mapa g =1

Perifarics Sur

Bosgue de la Primavera

a rala

..« A Moraila

mEvangsll )
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3.2 Croquis de ubicacidn de la oficina

Direccién de Licitacién y Normatividad
Domicilio: Donato Guerra nimero 10
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracién Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga,
Jalisco.
6. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma
7. lLey de Obras Publicas del Estado de Jalisco
8. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con la misma
9. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Obras Publicas se encuentran
establecidas en el Articulo 72 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la
Direccién de Licitacién y Normatividad siendo estas las siguientes:

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

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

‘ T —— : 15 de 54 o T—
| Fecha de Febrero || Fecha de ‘I NGmero de | CODIGO DEL MANUAL
, - R - O 001

elaboracion: 2011 | actualizacion: | actualizacion: ! MO-DGOP-DLN

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



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

mulg '

Gohizme de Tlsjomulon
de &ifige, Jalisco,
Adminisacion 2016-2012

6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccion de Licitacion y Normatividad

Objetivo General: Coordinar que el programa anual de obras publicas municipales, asi como las
acciones que en materia de licitacion, incluyendo los analisis de precios unitarios y la integracion
de los expedientes de las obras, se realicen de conformidad con la normatividad aplicable para
tal efecto.

Funciones:

e Elaborar el programa anual de obras publicas municipales.

¢ Coordinar el proceso de contratacién y/o licitacion de las obras publicas municipales,
incluyendo cada uno de los aspectos que deberan observarse en este aspecto.

s Integrar correctamente los expedientes de las obras, para que en su caso cualquier obra
pueda ser sea susceptible de ser auditada debidamente, por los diferentes 6rganos de
control.

Llevar el control del presupuesto anual de obras publicas.

Coordinar con las dependencias correspondientes la programacion y contratacién de las
obras que se realicen a través de convenios de coordinacidn y que por el origen de los
recursos deban ajustarse a la normatividad aplicable de cada caso en particular.

s Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, y que acuerde el Director General, el Ayuntamiento o el Presidente
Municipal.

Jefatura de Licitacion y Contratacion.

Objetivo General: Coordinar a nivel regional que los procedimientos de licitacion publica
financiada con recursos fiscales y de crédito externo, cumplan con la normatividad aplicable.

Funciones:

= Coordinar la Integracion del programa de licitacion regional.

= Supervisar la integracibn de bases de licitacién y elaboracion de convocatorias e
invitaciones de crédito externo y fiscales

= Supervisar la integracion de bases de licitacibn y elaboracion de convocatorias e
invitaciones de crédito externo y fiscales

= Coordinar los procesos de licitacion de obra publica y servicios relacionados con la misma,
normales y electrénicas (compranet), de recursos fiscales y crédito externo.

= Supervisar la integracion y envio de informacién a Compranet (convocatorias, bases,
juntas de aclaraciones, fallos vy licitaciones por invitacién) estatal y regional 4

= Coordinar el control del % de licitaciones autorizadas por invitacion restringida

*= Asesorar técnicamente al personal del ambito estatal en los procesos de licitacion y
compranet

= Coordinar la revisién de procesos de licitacion de programas federalizados
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Jefatura de Ingenieria de costos y presupuestos

Objetivo General:

Coordinar que el presupuesto de obras, el cumplimiento de requisitos de las propuestas de
empresas y los andlisis de precios unitarios extraordinarios y ajuste de costos se realice con
apego a la Normatividad Vigente.

Funciones:

e Coordinar la revisidon de propuestas técnicas y econdmicas de licitaciones.
e Supervisar la elaboracion de presupuestos de obras
e Supervisar la revision de solicitudes de autorizacién de precios unitarios extraordinarios.

e Supervisar el andlisis de las reclamaciones de gastos no recuperables derivados de
suspension temporal y terminacion anticipada de contratos y asesorar técnicamente al
personal del ambito estatal en estos procesos

e Supervisar la revision de solicitudes de ajustes de costos y la emisién de factores de ajuste
para obra tipificada

e Supervisar el andlisis y célculo de dafios y perjuicios derivados de la rescision de contratos y
el pago de intereses por pagos en exceso en estimaciones

Jefatura de Normatividad y atencion a auditorias

Objetivo General:
Coordinar que los contratos, convenios, informes y finiquito de contratos se realicen en apego a la |

Normatividad Vigente. |

E
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Funciones:

¢ Coordinar la elaboracién de contratos, revision de fianzas y su registro en el SIF para pago de
anticipos.

o Verificar el avance de la contratacion a nivel Regional y coordinar la integraciéon de
informe a la CGR

¢ Coordinar la elaboraciébn de Convenios de diferimiento, Modificatorios y Adicionales
* Coordinar la elaboracion de dictamenes de suspension temporal, terminacién anticipada y

rescisién de contratos y asesorar técnicamente al personal del &mbito estatal en estos procesos.

e Supervisar la integracién de informes regionales a la SFP

e Coordinar el seguimiento a observaciones del Organo interno de control y SFP.

s  Supervisar el framite de estimaciones

o Coordinar la integracion del informe de avances
fisico-financiero

* Coordinar la difusién de la Normatividad y el control de empresas impedidas para coﬁtratar por
incumplimiento a contratos y/o obligaciones fiscales

» Coordinar la integracion de expedientes de contratos.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion de Licitacion y normatividad cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

Jornada

Nombre del puesto
en horas

‘ puestos
1

[ Director de area

f

) ¥
| Auxiliar Administrativo !
| Jefe de departamento |
| Coordinador |
| Analista ]
i
|
!
l

| Jefe de departamento
| Coordinador ‘
___| Jefe de departamento
| Soporte técnico

x| x| x| x| x| x| x

~ Totales |

i

" C: Confianza_B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Datos del puesto: , , , , . e

ST | DP-DGOP-DLN-001 NI | Director de Licitacién y normatividad
puesto &

Confianza ,

Obras pubhcas -

Licitacion y normatlwdad

Febrero 2011

[2012

Mision del puesto: L e
Optimizar la aplicaciéon de los recursos autorizados, para la ejecucion de obra publica y convertirlos en
beneficios para la poblacion que mas lo requiera.

Funciones sustantivas:

1 f Elaborar el programa anual de obra pUblica. '

E 2 | Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad en matena de |ICItaCIOn y as:gnaCIon de obra publlca
|3 ; Coordinar la adecuada integracion de los expedientes de obra, para su tramite y fiscalizacion.
[ 4 [ Vigilarel proceso de cada una de las obras contratadas desde su inicio hasta su conclusiéon.

~ Relacién Orgamzamonal
{Puesto alg

Igirec”t(')'ruG‘evnerakl de
Obras Publicas

W o

Tnpiaies

- Relaciones Humanas, manejo de
personal, responsabilidad, lealtad,
honestidad, actitud de servicio,

Computacion,
Administracion
publica,

conocimiento de criterio.
la ley en materia
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Adwministracion 25502012

de obras y
Servicios
publicos,
conocimientos
técnicos en
materia de

____ obras.

80% en oficina

20% en campo

21de54

Fecha de | Ntmero de
- o 001
actualizacion:

| Fecha de Febrero | [ CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 | actualizacion: } MO-DGOP-DLN

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

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga
q%y DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gablemns de Flajomaten
de Zediga, Jakison,
Administracion 2010-2012

|| Jefe de Departamento de contratacion y
| licitacibn.

Obras Piblicas

Licitacion y Normatividad

[ Febrero 2011 2012 n

Mision del puesto:

Coordinar que los procesos de contratacion vy licitacion se realicen con apego a la normatividad de la .

materia, vigente y aplicable.

_ Funciones sustantivas:

| Coordinar los procesos de concursos y procedimientos de contratacion y licitacion.

Integracion de expedientes de obra

Supervisar la integracion de documentos para subirlos a comprante

Integracion del padron de contratistas de municipio.

| Aplicar la normatividad vigente aplicable en cada modalidad de contratacion yrqrig‘en de 'lés recursos ’

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

Relacién Organizacional:

Director de area

| Pue: u

[37]

Jefe inmediato, tesoreria, dependencias internas y de la misma Direccion
Gral.

[ Contratistas y Dependencias Federales, Estatales y otras.

(2550 [ Cicendiatura o equivalente

Administrativa

2 afios

Administracion publica

, 22 de 54 R o
| Fechade | Febrero | Fecha de _ | Nimerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 actualizacion: | actualizacion: | I MO-DGOP-DLN

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

EE-CJ DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobipmes de Tljonules
e T, Jalisco,
Adwminbtracion 20502012

Competencias:

Administracion, | Relaciones

Leyes de la | Actitud de servicio, honestidad, lealtad,
materia. | criterio.

Computacion, !

manejo y control

de archivos.

700 % trabajo de oficina

e 23 de 54 o
| Fecha de Niimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
‘ ’ actualizacién: actualizacion: ! } ~ MO-DGOP-DIN

: Fecha de Febrero
‘elaboraciéq: 12011

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Giolbsierna d&e ‘Ehiomnim
de Zoign, Jalisco.
Addavaksesacian 2010-2012

Jefe del departamento de ingenieria de
costos y presupuestos

Confianza
Obras Publlcas

Licitacion y Normatividad
Febrero 2011

(2012

Mision del puesto:

Coordinar que la presupuestacion de obras, el cumphmlento de requ13|tos de las propuestas de empresas :
y los analisis de precios unitarios extraordinarios y ajuste de costos se realice con apego a la Normatividad
Vigente. Para contemplar las propuehghfstas que mas convengan al municipio. f

Funciones sustantivas:

| Coordinar la revision de propuestas técnicas y econdmicas de las licitaciones
| Supervisar la elaboracion de presupuestos de las obras
i Supervisar la revisién de solicitudes de autorizacion de premos unitarios extraordlnanos

Supervisar el analisis de las reclamaciones de gastos no recuperables derivados de suspenswn ’
temporal y terminacién anticipada de contratos y asesorar técnicamente al personal del ambito
estatal en estos procesos. '

Supervisar la revision de solicitudes de ajustes de costos y la emision de factores de ajuste para :
obra tipificada. :

Supervisar el anaI|S|s y calculo de danos y perjuicios, derlvados de Ia rescision de contratos y eI
pago de intereses por pagos en exceso de estimaciones. »

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condnmones
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Director de
Licitacion y
Normatividad

l Jefe inmediato, DependenCIas mternas y de Ia misma Dxrecmon
‘ I Contratistas, Dependencias oficiales, proveedores y prestadores de servicio.

- 24 de 54 o e
§ Fecha de Febrero | Fecha de | Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: | MO-DGOP-DLN

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 fas firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gabiseny dé'i'lnjamnlms
4w Ziiiiiga, Jalio.
Adminlstragion 2010-2012

Perfil del puesto:

Licenciatura o equivalente

Oficial o privado, en puestos con manejo de volimenes y precios de obras. _

~ Competencias

- Computacion, - Espiritu de servicio, honestidad,
aspectos responsabilidad y lealtad.
técnicos de obra,
redaccion.

Agfadable ambiente de trabajo; 80% trabajo de oficina y 20% de /cémpo.

e : - . 25de54 . e e

| Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL I
laboracién: 2011 | actualizacién: - actualizacion: " )
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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 vélido Unicamente 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 Zdiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobiets d: 'E’lg)omu!m
de Zoiiga, Jalisen,
Adminisacion 2010-2012

Datos del puesto:

DP-DGOP-DLN-004 fl [ Jefe del departamento de normatividad y

|| atencién a auditorias

Confianza

Obras Publléas

Licitacion y normatIVIdad

Febrero 2011

[2072

Misién del puesto:

Vigilar que las acciones de I|C|ta010n y contratacmn de la obra publlca que realiza el munICIplo se Ileven a

cabo con apego a la legislacion aplicable y vigente y con esto que estas acciones no causen dafio al erario
municipal y por ende no se realicen en condiciones desventajosas par el mismo

Funciones sustantivas:

anticipos.

Coordinar la elaboracion de contratos revision de fianzas y su registro en el SIF para el pago de

[ Verificar el avance de Ia contratacmn a nivel reglonal y Ia integracion del informe a la CGR

Coordinar la elaboracion de convenios de diferimiento, modificatorios y adicionales.

de contratos y asesorar técnicamente al personal del ambito estatal en estos procesos.

Coordinar la elaboracion de dictdmenes de suspension temporal, terminacion antlmpada y rescision

Supervisar la integracion de informes regionales a la SFP

Coordinar el seguimiento a observaciones del 6rgano interno de control y la SFP

L
|

Supervisar el tramite de estimaciones

| Coordinar la integracion del informe de avances fISICO-fmanCIeI'O B

incumplimiento a contratos y obligaciones fiscales.

Coordinar la difusién de la normatividad y el control de empresas lmpedldas para contratar por ;

Coordinar la integracion de expedientes de contratos.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

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

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

Relacién Organizacional:

Director de
Licitacion y
normatividad

: | Dépendencias.munic‘ipal‘es Contraloria, finanzas, Desarrollo social.
FReIaclones Externa | Auditoria Superior de estado, contraloria del estado, SFP
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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 Zuidiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobien Jé:xjamnlm

do Zaifitga, Jalisco.
Adminiseracion 2030-2012

Perfil del puesto:

[22:60 [ Ticenciatura o equivalente

Derecho o Ciencias sociales

l2afios
Administracion Pablica

Competencias:

. M’ane'jo y contfoi : -Honestidad, espiritu de servicib, .

i
de archivos, f criterio, lealtad, responsabilidad y
computacion compromiso.
Gral. Leyes de la {
materia, [

Ambiente cordial y agradable. 100% trabajo de oficina.

— S R .27 de 54 . .
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El 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 tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobiemo de Tlajormlon

de Ziiiga, Jalisco.

Adminisracidn 2010-2012

Datos del puesto: .
| DP-DGOP-DLN-005

§ Nombre del
puesto
Confianza
Obras Publicas ; ‘
Licitacion y Normatividad

Febrero 2011

Coordinador

Mision del puesto: o L ~ e
Apoyar las acciones de la jefatura de departamento a que pertenece, con el fin de realizar un trabajo mas
eficiente en beneficio del municipio y de los contratistas. '

Funciones sustantivas:

[Integracién de expedientes |

| Revision de expedientes para la inscripcion en el padron de contratistas.

| Control y seguimiento del proceso de la documentacién de lasobras

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; e

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

Relacién Organizacional:

Jefatura del
Departamento de
Licitacion y
niratacion

| Personal de las Direcciones de Area de la Direccion General
_ | Contratistas

2050
Técnica o Administrativa

Perfil del

Licenciatura o equivalente

6 meses
_ | Administrativos

28 de 54 S . s
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Ei presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Sera vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

ié..,{ DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobiinse dé Thiomules
de Ziiiga, Jalfsco,
Aduminlsacion 22012

Competencias:

Computacién en - - Disposicion para el trabajo, actitud
general, positiva, honestidad, lealtad.
conocimientos

Gral. De la

admon. pablica | ,

Buen ambiente de trabajo. 100% trabajo de oﬁcina'

.29 de 54

| CODIGO DEL MANUAL
| MO-DGOP-DIN

Fecha de Febrero : Fecha de § Numero de 001

{elaboracién: 2011 | actualizacion: § actualizacion:

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 vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gablege d:mmnﬂm
de Ziiiga, falio.
Adminisracion 2010-2012

Datos del puesto

Analista

f Confianza
| Obras Publicas

| Licitacion y Normatlwdad
| Febrero 2011

Mision del puesto:
| Apoyar las acciones de la jefatura para Iograr un trabajo més ef ciente y eflcaz

Funciones sustantivas:

} ReVISIon e integracion de expedlentes de obra 7 )
% Revision e integracion de expedientes del padron de contratlstas
i

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

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

Relacion Organizacional:

Jefe del
Departamento de
Licitacion y

contratacion.

Contratlstas y personal de la misma D|recc10n y varias Dependenclas
Municipales

| Contratistas

Perfil del puesto:

‘1 LlcenCIatura carrera tecnlca 0 equrvalente

| 6 meses
| Administrativos

‘ . ..30de 54 s e
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excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




7 orew

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

J DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gabienis &a:xjemidm
de Ziiliga, Jalisco,
Adwmindsracion 20802052

Competencias:

- Disposicion para el trabajo,
responsable.

- Computacién en
Gral.
Administracion
Publica

Buen ambiente de trabajo. kk1 00% tkr’ébajkdkde oflcma

— , o \ . 31de54. . ‘ e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera 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 Zdiiiga

- DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD
Giabienn de 'ﬁgﬁamuloo
de Ziiviga, Jaliso.

Adminiswacion 2010-2012%

Datos del puesto

PSS | Soporte técnico
uesto 5

| Confianza
Obras Publlcas N

| Licitacion y Normatlwdad -
[Febrero 2011

Misién del puesto:

i Apoyar las actividades y acciones de Ia DlreCCIon con objeto de contar con Ia informacién necesaria para j
mantener actualizada la base de datos de las obras y por consiguiente brindar un mejor servicio a las -
diferentes areas de la direccién General.

FunCIones sustantivas:

1 | Colaborar en Ia integracion de expedlentes de Ias obras contratadas

2 |

3 | Parhcrpar en el reg|stro de exped|entes de Ias dlversas obras

4 | Colaborarenel control de expedientes de las obras contratadas
5| Y las demas actividades que le sean encomendadas

6

7

8

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato, _
| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en bue”as cond|0|ones;
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

I

5

[ 2
|

§;

|

$

l

£

Relacmn Organlzacwnal

Jefe del
Departamento de
Normatividad y
Atencién a

uditorias

Personal de el area de construccioén, personal de la Direccion de Licitacion y
Normatividad, Contraloria Interna.

| Diferentes érganos de control.

| 'Relaciones

Perfll deI puesto

_ | Bachillerato o Carrera técnica

o . 32 de 54 , s
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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 Zifiga

{é DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gubiimo & Thijonuiks
dr Zidige. Jalie.
AdenindseaciSn 20802012

__Competencias: e
- Disposicion para el trabajo,
__compromiso, honestidad.

T Administracion
_Basica .
Buen ambiente de trabajo. 100% trabajo de oficina.

33 de 54 - . . e
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actualizacion: T MO-DGOP-DLN

Fecha de Febrero | Fechade )
elaboracién: 2011 | actualizacién: |

Ef 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 Zaiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Guabieris dc'{h;émulm

do Ziiiga, Jalisa,

Adminiseracion 20102012

Datos del puesto: , , . .
| C I DP-DGOP-DLN-008 | Nombre de! WSS

[ Confianza
| Obras Publicas

| Licitacion y Normatividad
Febrero 2011

2012

Misién del puesto:

l Apoyar a las actividades de la Jefatura de el Departamento de L|C|taC|on y Contratacnon y en Gral. De la
Direccién, para hacer mas eficiente el trabajo en equipo. :

Funcwnes sustantlvas

1 Apoyar en la eIaboracnon de contratos de obras
{

1 Dar segmmtento alos contratos de obra

[ Llevar el reglstro y control de Ios contratos

} Apoyar en el reglstro y control del padron de contratistas.

1
2
-
1

Asesorar a dependencnas y organismos externos respecto de la contratacién de obras y Padron de ,
Contratistas. ‘

o

] | Seguir las mstruccmnes de su jefe lnmedlato

7 } Mantener su equipo a3| como su area de trabajo en orden y en buenas cond|0|ones

‘81/7;, } Seguir los lineamientos de hlglene y seguridad en los procesos que reallza.

Relacién Organizacional:

| Jefatura dé
Licitacién y
Contratacion.

Direccién de Construccion, personal de la Direccion de Licitacion y
Normatividad.

Camara de la Industria de la Construccnon

i

| Bachillerato o Carrera Técnica

; 34 de 54 : : e
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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 Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

de Ziigs. Jalice
Adwilnlsoacidn 20862082

meses ;
Administracion Publica o Iniciativa Privada

Competencias:

“Diferentes ramas [ Disposicion para el trabajo,
del Derechoy ’
Administracion
enGral. . - _
Excelente ambiente de trabajo 100% trabajo de oficina.

honestidad, lealtad, compromiso.

- e _.35de54. R
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gablenys d: 'Fl:x;smmlw
de Zaigs, Jalisco.
Adminiswacion 2010-2012

Datos del puesto

" Nombre del [y v v

puesto
| Confianza
| Obras Publicas
| Licitacion y Normatividad
i Febrero 2011

i
]
|
i

Mision del puesto:

Colaborar con la Dependencna para que medlante trabajos de anaIIS|s y vahdamon se proceda a mantener
los insumos de las obras, actualizados y vigentes y por consiguiente, sea factible contar con una base de
datos veraz, que permita la contratacién de las obras a precios razonables en beneficio del erario :
Municipal.

Funciones sustantivas:
B . ipales actividades que realiza
1 | Andlisis de los costos de precios unitarios en los presupuestos de las obras Municipales
2 | Realizar presupuestos de obra para las bases de licitacion de las diferentes modalidades de
_ | concursos de obra

3 | Validacion de costos de Urbanizacion

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond1cnones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

!
},
.
|
[:‘f{‘

ReIac:on Organlzaclonal

Jefe de
Departamento de
Ingenieria de
costos y

presupuesios

Direccion de construccion, Direccion de Planeacion Urbana.
Proveedores, prestadores de servicios, y contratistas.

Perfil del puesto:
| Rango de edac
f Especlahdad -

. 36 de 54 » e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponibie para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zadiga

qﬁj DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobions de Tisjomlos
e Zidiig, Jalisen.
Adwinlsteacion 2000-2082

Areas de construccion

Competencias:

- Di'sposicic"‘m para eI‘ trabéjo, éctﬁud dé
servicio, lealtad, honestidad.

Ramas de la
Ingenieria o
Arquitectura, o
afines ala
____construccion. I
Buen ambiente de trabajo 100% trabajo de oficina

37 de 54 .
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{

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vdlido Unicamente 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 Zaiiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Goblenus
e Zdign, lalisco.
Addminiseracion 2010-2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccion de Licitacién y Normatividad, ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

Licitacion y contratacién de las obras de conformidad con el programa anual de obras
debidamente autorizado.

e
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9. SERVICIOS

“l as Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadania son las responsables de
elaborar las cédulas de servicios; por lo que a la Direccion de Licitacion y Normatividad al ser un
area de servicios internos no le corresponde el desarrollarlos”.

40de54 L B
Fecha de Febrero .| Fecha de _ i Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacién: | actualizacion: ] MO-DGOP-DLN

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

ng DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

Gobienses dé Thjseulos
de Ziifiiga, Jalsoo.
Administacén 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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10. MODELO DE PROCESOS

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

m PROCESOS INTERNOS DEL AREA RESULTADOS
1 i
I i
I I
1 I
) i Anglisis I
Necesidades i "
y/o i i
requerimientos cien _
de los ! . . %
ciudadanos o 1 I e legitimidad = de  la
usuarios i | administracién municipal %
internos y/o d Diagnéstico Evaluacion ! , ' .
externos ¢ Control, orden Yy
i q transparencia de la gestion
Normatividad i ) 1
Plan Municipal : y & :
de Desarrollo i i
2010--2012 " ) o
A " Planeacion Ejecucion :
I i
I i
! i
! {
¥ T
i i
Reglamento de Gobierno y Adm istracion Pdblica Municipal de
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco »
__ Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012 ‘
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jalisco |
Leyes, reglamentos y normaS'apIicables :
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Definir el programa anual de obras.
Gestionar ante el cabildo la autorizacién del programa anual de obras.

Elaboracion de las bases de licitacion.

Convocatoria a la licitacién.
Procedimiento de asignacion o licitacion segun el caso de las obras autorizadas.

Contratacién de obras asignadas o licitadas.
Control y resguardo del expediente de cada obra.
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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revision por parte del érgano de
control.

| Licitacién y Contratacion | Elaboracion del programa anual de :| PRO-DGOP-DLN-001 45
de obras obras
Gestion para la _asignacion ylo | PRO-DGOP-DLN-002 47
contratacion de las obras autorizadas. -
Béses ’d”é' I”i(’:it’a'c':’ién byb Integracién de exﬁediékhteé péra‘ la PRO-DGOP-DLN-O% 48
anexos licitacién y contratacion de las obras
Atencion a auditorias Integracion de expedientes para Ia | PRO-DGOP-DLN-004 9
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:

Licitacion y contratacion 12
Mombre del Procedimiento: Codigo:

Elaboracion del programa anual de obras. PRO-DGOP-DLN-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Realizar las obras prioritarias para el Municipio

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licitacion y Normatividad.

Clave de responsable de actividad: A) Jefe de Departamento. B) Coordinador, C) Analista

Clave de responsable de .
P Tiempo Formato

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ tiizad
B c D E El G horas/minutos utiizado

30 dias

Se formula el programa anual de obras

15 dias

Gestiona la autorizacion del programa anual de obras X

5 dias

Formula las bases de licitacion X

5 dias

Se lanza la convocatoria X

10 dias

Se realiza la licitacion X

5 dias

Se analizan las propuestas

1 dia

7 | Sedaelfallo X

8 | Se contrata la obra X 1 dia
DH M
TIEMPO TOTAL
7210000

D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja: |

Licitacién y contratacion 212 |

Nombre del Procedimiento: Codigo: 1

Elaboracion del programa anual de obras. PRO-DGOP-DILN-001

Politicas del Procedimiento
Identificar las obras que sean mas necesarias para la poblacion.

Resultados Esperados
Resolver en orden de importancia las necesidades prioritarias del Municipio.

Indicadores del Proceso
Solucién a la principal problematica en el Municipio.

Indicadores de Exito
Prestacion de servicios eficientes.

Documentos de Referencia
Expedientes completos de las obras.

E
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Nombre del Proceso: Hoja:
Licitacién y contratacion 171

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Gestion para la asignacion y/o contratacion de las obras autorizadas PRO-DGOP-DLN-002

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Identificar la propuesta mas conveniente, para optimizar los recursos Municipales.

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Licitacion y Normatividad.

Clave de responsable de actividad:
A) Jefe de Departamento. B) Coordinador, C) Analista

Clave de responsable de .
P Tiempo Formato

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ tizad
BElC!D E Fl G horas/minutos utiizaao

1 dia
Se recibe la autorizacion del programa anual de obras

Se integran expedientes de las obras a concursar o 5 dias
asignar

Se procede a licitar o asignar obras 15 dias

Se integran los expedientes técnicos de las obras 15 dias
licitadas o asignadas

Se procede a la contratacion de las obras licitadas o 15 dias
asignadas

D H
51100

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento ,
Gestionar ante las instancias correspondientes la autorizacion el ejercicio del presupuesto autorizado.

|Resultados Esperados
Llevar a cabo la contratacion de las obras autorizadas.

Indicadores del Proceso
Cumplir con el programa anual de obras

Indicadores de Exito
Lograr un ejercicio adecuado del recurso.

Documentos de Referencia
Programa anual de obras.
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Nombre del Proceso: Hoja:
Bases de licitacion y anexos 11

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Integracion de expedientes para la licitacién y contratacion de las obras PRO-DGOP-DLN-003

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Analizar y validar los insumos y costos de los factores que inciden en los precios de las obras y apegarse a la normatividad
vigente en la integracion de los expedientes de las obras por contratarse

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura del Departamento de Ingenieria de Costos y Presupuestos

Clave de responsable de actividad: :
A) Jefe de Departamento. B) Coordinador

) Clave de rgsponsah!e de Tiempo Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
AlBICcID|lE F G horas/minutos utilizado
. 3 dias
1 | Analizar el presupuesto total de la obra X
. . . 8 dias
2 | Analizar y validar los costos de los insumos de las obras | X | X
3 Elaborar y validar las bases de licitaciéon de los X 15 dias
CONCUrsos.
Analizar, revisar y elaborar, e integrar los anexos que 8 dias
4 | complementan el expediente de cada obra a licitar y X X
contratar
D H|M
TIEMPO TOTAL
340000

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. Analizar las diferentes propuestas y en base a los costos reales, determinar la propuesta mas adecuada

Resultados Esperados
Contar con un catalogo de precios unitarios apegado al mercado real

Indicadores del Proceso
Aplicar los costos reales a cada concepto de la obra

Indicadores de Exito
Que el costo total de las obras sea ajustado-al presupuesto previamente autorizado

Documentos de Referencia
e Catalogo de precios unitarios, bases y anexos

e . ...48de54 e
Fecha de Febrero | Fecha de _ | Ndmero de 001 | _CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: actualizacién; e [ MO-DGOP-DLN

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE LICITACION Y NORMATIVIDAD

@

Guobitene & Thjomules
de Esiiliga, Jalisco.
Adminlsracion 2010-2002
Nombre del Proceso: Hoja:
Atencion a auditorias 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Integracion de expedientes para la revision por parte del 6rgano de control PRO-DGOP-DLN-004
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Contar con la documentacion necesaria para la revision de expedientes técnicos, y la rendicion de cuentas.
Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Direccion General de Obras Publicas
Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Normatividad y Atencion a Auditorias
Clave de responsable de actividad:
A) B) Jefe de Departamento C) Soporte técnico
: Clave de responsable de :
- LY Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?:ﬁ"‘a;"
ABlCID E|lElG horas/minutos utilizado
. N L 1 dia
12 | Se recibe notificacion de la auditoria X
. . . . 1 dia
13 | Se identifican los expedientes de las obras a auditar X
14 Se fotocopian y digitalizan los documentos de las obras a X 15 dias
auditar
Se entregan al érgano fiscalizador los documentos de las 1dia
15 . ) i X
obras a auditar en fotocopia y digital.
Se coordina con la Direccion de Estudios, Proyectos y 30 dias
16 by . X
Construccion para atender a los auditores.
47 | Se atienden las solicitudes de documentos de los X 30 dias
auditores durante el proceso de la auditoria.
Posterior a la auditoria en los términos de la Ley, se 1 dia
18 | reciben las recomendaciones y las observaciones por X
parte del 6rgano de control.
Se atienden las recomendaciones y observaciones a la 30 dias
19 | auditoria y se recaba la documentacién solicitada o se X
solventan y/o aclaran las observaciones levantadas
20
D H M
TIEMPO TOTAL
109 |00 | 00 .
D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso:
Atencion a auditorias

Hoja:
2/2

Nombre del Procedimiento:

Integracion de expedientes para la revision por parte del érgano de control

Codigo:

PRO-DGOP-DLN-004

Politicas del Procedimiento:

Integrar en base a las leyes y normas de la materia, los documentos minimos requeridos.

Resultados Esperados:

Que las revisiones y auditorias ordenadas por los drganos de control se lleven a cabo en tiempo y forma

indicadores del Proceso:

Cumplir con eficiencia y eficacia en la observancia de la normatividad en la materia

Indicadores de Exito:

Contar con expedientes técnicos de las obras debidamente integrados. y que las observaciones y recomendaciones resultado

de las revisiones y auditorias sean minimas

Documentos de Referencia:
Expedientes Técnicos.
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

No Aplica
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15. GLOSARIO

Guhlmx:a a;‘nmulrﬁo
No aplica
|
|
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