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Tlajomulce

Loblama Municioal Asuiito:

Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abr;l del
affo 2011 dos iiil once.

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo ndmere 057/2011
tomado en la sesién ordinarila del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalis¢o, celebrada ¢l 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, y:

RESULTANDO

I.- En sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Canstitugional de Tlajomuléo de ZUfiiga, Jalisco, celébrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobb
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

‘-‘PQN.T{)LDE ACUERDO:
PRIMERO.~ ..
SEGUNDO:~ ...
TERCERO.~ ...
CUARTO.- ...

SEXTO.- El Pleno del' H. Avuntamiiento Constitucional de Tlajomulco de
Zdfiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en la Gaceta
:Mumc:pai en. los estrados del Paiaczo Mumctpa! en /os damxcdlos de !as

de Gobzerno Mumcrpa/ de los Manuales de Orgamzacton de dzversas
dependencias de la administracién pdblica mumapa/ de Tlajemulee de‘
Zuhiga, Jalisco, formulados por la Direccion :

ordendndose su distribucion e /mp/ementa 6 las respe‘ 3
deépendencias de Ja administracioh publica rhunicipal pare su dEbldG'
cumplimiento, que a continuacién se enfistan:

1. Menual de Organizacion de-la Coordinacion de Empleo.




.

Mariual de Organizacion de la Direccién de Actas, Acuerdos y

Seguimiento.

'3'

4!

5.

6.

Manual de Organization dé la Direecion de Alumbrade Piblico.

Mariual dé Ofganizacion dé la Direccién de Aseo: PUblico.

Maniial de Organizacién de la Direccién de Catastro,

Manual de Organizacion de la Direccidn de Cémenterios.

Manual de Organizacién de la Direccidn de Comercio y

Festividades.

9,
10.

Manual-de Organizacion de la Direccién de Comunicacién Social,

Manual de Organizacidn de la Direccion de Educacion.

Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccion y

Reglamentos.

11.

Manual de Organizacién de la Diréccién de Integracién y

Dictaminacién.

12,

Manual de Organizacién de la Direccion de Licencias y

Alingamiento.

13.

Manual ‘de Organizacién de la Direccion de Licitacién 'y

Normatividad.

14.

Manual dé Organizacién de. la Direccién de Medio .Ambiente y

Ecalogia.

15,

16.

17,

18.

19,

Manual dé Organizacion de la Diréccién dé Padrén y Licencias:
Manual de Organization de la Direccion de Recursos Humanos.

Manual de Organizacion de Ja Direccidn de Relaciones Publicas.

Manual de Organizacion de la Direccion de Verificacion de

Edificacion y Urbanizacion,

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititidn.




Tiainrmmlem Dependengia:
Tajomulce
Getderna Municipal Asuiito:
21.  Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil,

22. Manual de Organizacién de I3 Direccidn General de Obras
Pdblicas,

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

24, Manual de Organizacidn de la Direccidn General de Servicios
Pdblicos.

25, Manual.de Organizacién de Ja Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacion de la lefatura de Competitividad y
Desarroilo Econémico.

27. Manual de Organizaciéh de la Jefatura de Coordinacidn de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefaturs de Ja Oficina de Enlace con
la Becretaris de Relacionés Exteriores.

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

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

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

32. Manual de Organizacion.de fa Secretaria Particular,

33.  Manial de Organizacién de la Unidad de Planeacion.

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

35. Manual de Organizacion de s Unidad deé Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archive General del Municiploe.

37, Manual de Organizacion de fa Jefatura dé Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccion General de Seguridad
Piblica.

38.  Mariual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39,  Manual de Organizacién de la Coordinacién Je Administracion.




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

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién. de Desarroflo Social.
42. Manusl de Organizacidn de la Direccion de Aterncién Ciudadana,

43. Manual de Organizacion de la Direccibn de Defensoria-de Espacios
Publicos:

44. Manual de Organizacion de la Direccion General Administrativa.

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

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

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. .Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.
SEPTIMO.‘ Una vez hécha fa pub//caczon de los Manuales e
on en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso

.del Estade de Jalisco, para su compendio err la bibliotéca del Poder
Legislative.

OCTAVO.- Notifiguense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Seeretario General de Gobierno, al Sécretario de Finanzas y al
Director General de Desarroflo Municipal, todos dél Gobierno del Estadp
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Muni nal, al Director General de Obras Publicas, .al Director de
& Unidad de Plarieacion y al Director de Comunicacion Social de este H.
Ayuntamiente para su copocimiento, €n su caso, debido cumplimiento y
los efectos legales a -que haya lugar,

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

CONSIDERANDO

I - EI suscrlto Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMWIREZ en ml
'Zumga Jahsco, en compama del Llcenaado ISMAEL DEL TORQ
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se pubhquen los bandes de pohc;a y gobierng,
reglamentos, circulares y demds dispoesiciones administrativas de




Tlal m u ICG zz:;:enqa

Gablerno Bunicipal .
observancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirlos y
hacerlos cummplir, segin lo dispuesto por los articulos 115 fraccionés T'y
II de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II y 86 de la .Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42 |
fracciones. IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Gobierno y la |
Administracion Publica Municipal de! Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones |
1V, Vv y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Pdblica

Municipal de Tiajomulco de Zdfiga, Jalisco, publicado en la Gaceta

Munhicipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraceién XVI

del Reglamento Interior del Ayuntamiente del Municipio de Tlajomulco

de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I; II y IV, 6 fraccion V, 9 y 10 del

Regiamento de la Gaceta Municipal de TlaJomuico de ZuRiga, Jalisco.

I1.- Que el punto de acuerde 05772011, resolutivoe SEXTO, del
Pleho del Ayuntamiente contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacion de distintas dependencias de la administracién plblica
municipal gue no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, rmodificar o alterar el contenide de un ordenamiento
mupnicipal; por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aguellos, de
confofmidad con los articulos 45 fraccion TI1 y 46 de la Léy de Gobierno
v la Administracién Publica Municipal del Estade de Jalisco, sin embargo.
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, én las
Delegaciones y Agencias Muricipales,

IIT.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependericias de la administracién publica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerde coh caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién funidamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccién 1I de la
Ley de Transparencia e Informacién Pablica del Estado de Jalisco: 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demés aplicables
del Reglamento de Transparenc;a y Acceso a la Inﬁarmac;on Pubhca
Gaceta Mummpa[ de fecha 03 de Novrembre de! ana 2@10, artaculas 14 y
15 del Regiamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZUfiga,
Jalis¢o; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

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




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

1. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empléo.

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

3. Manual de Organizacién de la Direccién de Alumbrado PUblico.
4. Manual de Organizacidn de la Direccién de Aseo Publico.
5. Manual de Organizaci6én de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccidén de Cementerios.

7. Manual de Organizacidh dé la Diréccibn de Comercio 'y
Festividades.

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion,

10: Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccién y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacion de la Direccibn de Integracién y
Dictaminacion.

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

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

14, Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologta: '

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

16. Manual de Organizacion de la Direccidn de Patrimonio Muni¢ipal.




Dependencia;
Numero:

Asunte:

17. Manual de orgamzadén de la Direccién de Récursos Humanos.

18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Plblicas.

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

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccion del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de |2 Direccién General de Obras Publicas.

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

24. Manual de Organizacién de la Difeccidh General de Seivicios

25. Manual de Organizacion de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacidn de la Jefatura de Competitividad. y
Desarrollo Econdmico.,

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

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

29. Manual de Organizacién de fa Jefatura de Logistica.

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

31. Manual de Orgamzacnon de la lefatura de Vivienda v Comunidad
Dlgna

32. Manual de Organizacidn de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

34. Manual de Qrganizacién de la Unidad de Politicas Pblicas.




35 Manual de Organizacion dé la Unidad de Transparencia.
36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia dé la Direccidn General de Segurrdad
Plblica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal.
39. Manual de Qrganizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacion de la Coordinacién 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 Orgamzacuon de la Direccién de Defensoria de Espacios
Pubi icos.

44, Manual de Organizacion de la Direcéién General Administrativa.

45. Manual «de Organizacion de Ja Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

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

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Orgarizacién de la Tesoreria Municipal.
SEGUNDO.+ Se ordena la pubhcacmn de los 48 Manuales de

Orgamzacron mencnonados, en la padina de Intérnet del Gobierno
Muntmpal asf como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO

Se mstruye al Coordmador de Delegac;ones iy




fishisrme Munidipal Asunto:
en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Mumczpales para
levantarse la certificacion respectiva.

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

QUINTO.- Notifiquese mediante oficio €l presente acuérdo al
‘Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién 'y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién y al Coordinador de Delegaciones y Agéncias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

AST 16 resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de ZuRiga, Jahsco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO ‘CASTRQ, Secretario General
del Ayuntamiento c¢on eféectos de refrendo con fundamento en lo
d;spuesto por el articulo 44 fraccién TV del Reglamento de Gobierno y
Admm stracmn Pubhca Mumclpa! “de Tlam ,;ulco de Z i i

M“Mlcifby{:} oE

A
DE Z0fiign e ULCO,

@Rﬁa’ﬁsﬁgm

LIC. ISMAEL DELTORO CASTRO.

Secretario General a‘iel Ayur;tav aer{to de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.
,/
‘a .

:’/"

“2011, Afio de los Juegos Panamericanos en Jalisco”
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafa y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de 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 Tiajomulco. 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 Zufiiga, 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
dindmica 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 Zufiiga, 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 comunicacién 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 configuracién de una Politica Econémica capaz
de atraer la inversidn privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

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

la recuperacion de los espacios publicos y la 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 Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico 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.

, S 3.de 100 -
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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 metropoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacién. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Cajititlan, el impulso de la 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 implantaciéon 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.

B . 4de 100 U :
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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 organizacion actual de la Direccién de Verificacion
de Edificacién y Urbanizacion, 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 Verificacion de Edificacion y
Urbanizacion; 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.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

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.

».

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

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

MISION:

'!‘Hf%palce

R

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico 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 Zufiiga 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 autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direcciéon de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director 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 elabord la 12 versién del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

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

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
actualizacion”.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la 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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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

s Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

¢ Mostrar la organizacion de la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion.

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, capacitacion y medicion de su desemperio.

o 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 difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

L

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

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

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

s Otorgar al servidor plblico una vision 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.

o Describir los servicios vitales de la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion,
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. Esfructura 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
Pablica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Direccién de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion como
parte de la Direccién General de Obras Publicas.

La estructura aprobada para la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion es la
siguiente:

1. Direccion General de Obras Publicas

11 Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién.

1.1.2 Jefatura de Departamento
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2. ORGANIGRAMA

de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

ORG-DGOP-DVEU

Presidente Municipal

K Coordinador de
Asistente Legal (1) Habitabilidades(1)

jefe de
Departamento (1)

Asistente de
Jefatura(l)

Inspector de Obra

(11)
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3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion se encuentra ubicada en
la Cabecera Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zunhiga

mapa municipal

A Guadalajara / 0 A E

Perlfarics Sur

oy

Bosque de Ia P'fimvera

C‘ar;-et -
Sy

s Morella

|
Adm‘::iszt‘:‘ciigo: };:15 2'20] 2
3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION :
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccién de Verificaciéon de Edificacién y Urbanizacién

Calle Donato Guerra No. 10, Planta Alta
Colonia Centro
Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

4. Cdbdigo Urbano del Estado de Jalisco.

5. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

6. Reglamento Estatal de Zonificacién de Jalisco.

7. Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco.

8. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga,

Jalisco.
9. Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco.
e e 14 de 100 e o .
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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 Zuiiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién siendo estas las que transmita el
Director General de Obras Publicas.

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

1.1 Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Objetivo General:

Verificar el cumplimiento de las normativas correspondientes a las obras de edificacion y
urbanizacion que se lleven a cabo en el Municipio de Tlajomulco de Zuiiga.

Funciones:

Verificar e inspeccionar las obras de edificacion y otras acciones urbanisticas que se
lleven a cabo en el Municipio de Tlajomulco de Zliiga.

Clausurar las obras de edificacion y/o urbanizacion que cometan alguna infraccion grave a
las normatividades de construccion.

Inspeccion en campo de las obras de edificacion de quienes soliciten alguin tramite ante la
Direccién de Licencias y Alineamientos.

Recibir, revisar e inspeccionar las obras de edificacion de quienes soliciten el certificado
de habitabilidad.

Acudir por parte de la Direccién General de Obras Publicas, a las inspecciones previas a
la entrega-recepcion de fraccionamientos, previa convocatoria de Direccion de
Ordenamiento Territorial.

Jefatura de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Obijetivo:

Administrar el correcto desempefio del proceso de verificacion, inspeccion y/o clausura
(segun el caso) de las obras de edificacion y otras acciones urbanisticas que se lleven a
cabo en el Municipio de Tlajomuico de Zuniga.

Funciones:
¢ Organizar la carga de trabajo diario de inspeccion.
e Establecer la logistica de inspeccion para una mejor operatividad de la misma.
e Atender los reportes respecto a edificaciones o predios, mediante visitas de verificacion o

inspeccion (por oficio, personales o telefénicos).
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

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

Numero } ' Jornada

Nombre del puesto - de ] . en
puestos horas

Director de Verificacion de 1 X 40
Edificacion y Urbanizacion ‘

Direccion de Verificacion de
Edificacion y Urbanizacion

Asistente Legal 1 X 40

Coordinador de
Habitabilidades 1 X 40

Jefe de Verificacién de 1 X ' 40
Jefatura de Verificacion de | Edificacion y Urbanizacion
Edificacion y Urbanizaciéon " : :

Asistente de Jefatura 1 X 40

Inspector de obra Inspector de obra 11

Totales

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

e . .17 de 100 i ; . .
| Fecha de ; Febrero | Fechade N Nimerode | 00 | CODIGO DEL MANUAL
; elaboracién:‘ 12011 actualjzacién: , actualizacion: { ] MO-DGOP-DVEU

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




R o

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziidiiga

: DIRECCION DE VERIFICACION
Gobiono d Thjomuke DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zaniga, Jalisco.

Askmindstracién 2010-2012

Datos del puesto

Director de Area

| Nombre del puesto

Confianza
Obras Pubhcas

Verificacion de Edificacion y Urbamzacnon
Febrero 2011

012

Mision del puesto:

Optimizar los procedlmlentos y recursos (humanos y materlales) con el fin de V|g|Iar eI cumplnmlento de Ias
normativas relativas a las obras de edificacion y/o urbanizaciéon que se llevan a cabo en este Municipio.
| Obteniendo resultados ideales derivados del proceso de verificacion/inspeccion.

Funclones sustantivas:

E

| Definir, revisar y corregir (segun sea el caso) las dlrectrlces que regiran a esta Direccion de Area
| Definir y revisar los procedimientos de verificacion/inspeccion de obras de edificacion

| Definir y revisar los procedimientos de verlflcacmn para los Certificados de Habitabilidad
!

I

i
i
i
|

Revisar la correspondencia recibida y ordenar en su caso, las visitas de inspeccion correspondlente ]
Emitir Dictamen Técnico derivados de las visitas de verificacion/inspeccion

Relacién Organizacional;‘

t

Director General de Obras Publicas
14 | Pex
| Direccién de Licencias y Alineamientos -
| Direccién General de Ordenamiento Territorial

Llcen0|atura

3 anos o
Proyecto y/o Superwsnon de Obras de EdlflcaC|on N

Capacidad Directiva
Buen trato a las
personas

Manejo de personal

‘Solvencia moral

Le‘yeé y Reglamentos
Proyectos de Edificacién
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- Actitud de servicio

- Honestidad

- Responsabilidad

- Objetividad

- Liderazgo

- Manejo de Conflictos.

- Trabajo bajo presion.

- Solucion de problemas.
- Inteligencia emocional.
- Habilidad de negociacion.
- Facilidad de palabra.

- Asertividad.

- Toma de decisiones

90% eh Ok“ﬂ”cv:'ina
10% en campo
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Datos del puesto:

‘ f DP-DGOP-DVEU-002

Asistente Legal

Con‘r" ianza
| Obras Publlcas , -
Verificacion de EdlflcaC|on y Urbanlzamon ;

Febrero 2011

2012

WMNWMMVWW%%%W%W%?&W@%W&&W$M%Wﬂmwﬂwm&@%»‘}%%%@\%uu

Mision del puesto:

Apoyar a la Dlrecmon en asuntos Iegales de acuerdo ala Ley de procedlmlentos admlnlstratlvos y
conforme a Derecho Corresponda. -

Funclones sustantlvas

| Dar segwmlento a reportes ciudadanos de asuntos legales.
| Dar seguimiento de escritos en asuntos legales.
| Dar contestacion a reportes ciudadanos de asuntos legales
| Dar contestacion a escritos y oficios en asuntos legales.
| Dar seguimientos a la dictaminacion de dermoliciones.
|
I
i
5

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su equipo asi como su 4rea de trabajo en orden yen buenas condlcmnes

o~ o s @ N =ﬁ:

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

Relacmn 0rgamzacnona|

D|rector de Venf icacion de Edlflcamon y
Urbanizacion

00
| Direccién de Llcen0|as y Almeamlentos N
1 Direccion General de Ordenamiento Terntonal y DlreCC|on Jurldlca

LlcenCIatura

| 3afios
| Proyecto ylo SuperV|S|on de Obras de Ed;f icacion
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excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gabicrne de Tlajomulco
de Zifiige, Jalisco.

Administracion 20102012

Competencias:

[Capacidad Directiva

Leyes y Reglamentos
Proyectos de Edificacion

Buen trato a las personas

80% en Oficina
20% en campo

o i .21de 100 e , . ;
| Fecha de Febrero | Fecha de B Ndmero de 001 | _ CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actuali;acién: ’ actualizacion: ] MO-DGOP-DVEU

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 efaboracién.




Gobiernc Municipal de Tlajomulco de ZhAiga

DIRECCION DE VERIFICACION.
e DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zindiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2612

mulc( ﬂaﬁamnt&a

Datos del puesto:

TN | Coordinador de Habitabilidades

Confianza
Obras Publicas -
Verificacion de Edlflca0|on y Urbamzamon
Febrero 2011

N

Mision del puesto:

% Cumplir con los plazos establecidos para girar un dictamen de habitabilidad asi como agilizar el tramite
| ayudando a que los ciudadanos a adquirir su habitabilidad.

Funciones sustantivas:

R A R A )

Atencion en mostrador al ciudadano para sus diferentes tramites de habitabilidades.
Girar dictamen de habitabilidad. -
Recibir, revisar y organizar los expedlentes relacnonados alas habltablhdades

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|0|ones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

i
|
i
)
!
j
|
i
{

Relaclon Orgamzaclonal

Director de Venﬂcamon de EdlflcaCIOH y
Urbanlzamon

00
Direccion de LlcenClas Y Allneamlentos - o
Direccion General de Ordenamiento Terrltorlal

- 25 60

‘ Leyes Reglamentos y normatlvas relativas a Ia edlf icacion y urbamzacnon

I Proyecto ylo Superwsnon de Obras de EdlflcaC|on N |

Capacidad Directiva
Buen trato a las personas

Leyesy Reglamentoé

Conoclmn
Proyectos de Edificacion

IAptltudes .

Amblent
es de trabajo | 100% en Oficina

. 22 de 100 . .
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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 Unicamente 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 Ziiiga

| DIRECCION DE VERIFICACION
o DE EDIFICACION Y URBANIZACION
Administracién 2010.2012

Tlajo

Datos del puesto:
Sie | DP-DGOP-DVEU-004

Jefe de verificacién de edificacion y

| Nombre del puesto
] urbanizacion

Confianza

Obras Publicas , -
.| Verificacion de Edificacién y Urbanizacion
.| Febrero 2011

| Direccion de
| Fecha de elaboracior

Mision del puesto:

| Coordinar a los mspectores de obra para que venf quen que la poblacién cumpla con los lineamientos que :
| marca la ley para la construccién; asi como que se cumpla con lo autorizado en el permiso de construccion.

Funciones sustantivas:

Inspeccionar que la obra se reallce bajo los Ilneamlentos que marca Ia ley, asi como los acuerdos
que se efectuaron cuando se otorgd el permiso de construccion, cuando sea requerido

3 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

4 | Verificar que las actas sean entregadas para Ia elaboraCIon de dlctamenes
5 | Revisar los reportes diarios elaborados por los inspectores
6

7

8

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
§ 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.

Relaclon Organlzaclonal

| Director de Verificacion de Edn‘" icacion y
Urbanizacion

% RefﬂQ!QHQSQEXtEmas}.,,1‘[ Direccion General de Ordenamiento Territorial

Perfil del puesto:

L:cenmatura .

-

| 3 afios
| Proyecto y/o SUpel’VISIon de Obras de Edificacion

23 de 100 . )
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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 Zifiiga

g ) ) )
qﬁ DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Fiablerno de Thajomulco
ihs Zafiiga, Jalisco.
Adibidavactén 20102012

Competencias:

Capacidad Directiva
_|Buen trato a las personas

Leyesy Regla’menf(')’é‘ ‘
Derecho civil / Administrativo
70% en Oficina

30% en campo

. I S 24 de 100 . B
Fecha de Febrero | Fecha de I | Namero de 001 [ CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacion: | | actualizacion: [ MO-DGOP-DVEU

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

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

L DIRECCION DE VERIFICACION
Gobiane dcTomu DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zithiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Datos del puesto:

. Nombre del puesto Asistente de Jefatura de Verificacion de
’ Edificacion y Urbanizacién

_ | Confianza
| Obras Publicas

| Verificacion de Edlflcacxon y Urbamzacwn

| Febrero 2011 cia:

2Ov1 2

Mision del puesto:

; Asistir a Director de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién asi como al Jefe de la misma area para una
| optima organizacion de la oficina. ~

Funclones sustantivas

I Organizar y digitalizar los reportes de los inspectores de obra para dar informe al jefe inmediato

#
1
2 ] Supervisar que los inspectores acudan a las obras asignadas periédicamente
3 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

4 | Elaborar el reporte mensual de actividades
5
6
T
8

| Elaboracién del reporte diario de actividades que hacen los inspectores de obra

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

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

Relaclon Organizacional:

Director de Vern‘" icacion de Edificacion y
Urbanizacién

Direccion de Licencias y Alineamientos
Direccion General de Ordenamiento Territorial

Llcenmatura )

| Proyecto y/o Supervision de Obras déE’difki‘caci(')n

Competencias: , o I
| Conocimientos ~ |Leyes y Reglamentos Capacidad Directiva
. 25de 100 . .
| Fecha de f Febrero | Fecha de ; Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
i elaboracion: | 2011 actualizacion: acy:ktua’lizacién‘: ! MO-DGOP-DVEU

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 autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.
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Clbiero e Tijomico DE EDIFICACION Y URBANIZACION

e Zitiiga, Jalisco.
Audminlstracién 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE VERIFICACION

Tlajomulce

__|Buen trato a las personas

Proyectos de Ediicacién _|

100% en Oficina

R

e 26.de 100 —
Fecha de | Febrero i Fecha de Nimero de | | CODIGO DEL MANUAL
. ; de rode | oo1
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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 inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gabicrno de Thjomulos
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 20102012

Datos del puesto:

"h’wsheétor’ dé Obré .

| Confianza

| Obras Publicas

| Verificacion de Edificacién y Urbanizacion
| Febrero 2011 ’

2012

Mision del puesto:

Inspeccionar que la obra se reahce bajo los lineamientos que marca la ley, asi como que se efectuen los
trabajos conforme a lo autorizado en el permiso de construccion. '

1
i
§
i
i

Funciones sustantivas:

1| Acudlr peribdicamente a las diferentes obras que se estan realizando dentro del Municipio

- | Supervisar que la construccion que se esta llevando a cabo cuente con la documentacion requerida
| porlaiey

| 3 |Llevara cabo procedlmlentos admmlstratlvos cuando la obra no cuente con la documentacwn )
| 4 | Verificar que las vialidades del Municipio no sean invadidas por materiales o escombro de la obra
%

| Entregar las actas de infracciones levantadas para la elaboracion de dictamenes
1 Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

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

Relaclon Organizacional:

Dlrector de Venf icacién de Edlflca0|on y
Urbanizacion

Direccion de Llcen0|as y Allneamlentos _
Direccion General de Ordenamiento Temtorlal

Licenciatura

| Proyectd y/o Supervnsmn de Obras de EdlflcaCIon

27 de 100 o e
 Fechade | Febrero | Fechade _ ! Ndmero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL .
elaboracion: f 2011 actualizacion: ! actualizacion: [ MO-DGOP-DVEU

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.




[O5 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

GiMu éz}? , .
“ ("J DIRECCION DE VERIFICACION
ke e Thjomulco DE EDIFICACION Y URBANIZACION ‘

s Zfiga, Jalisco.
Adiinlateacitn 20102012

Competencias:

Leyes yk\ Reglamentosde Facilidad de Palabra I
Ediﬁ‘Ca,CiC')n S ‘Bue”’nptrato a ;la_s personas
10% en Oficina ’l

90% encampo

e e 28 de 100 . i i
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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 Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gobirod Thjomic DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zihiga, Jafisco.
Administracién 20102012

Datos del puesto:

Nombre del ﬁﬂégfa Inspector de Obra

| Base

Obras Publicas

Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Febrero 2011

Mision del puesto:

| Inspeccionar que la obra se realice bajo los lineamientos que marca la ley, asi como que se efectuen Ios ~
| trabajos conforme a lo autorizado en el permiso de construccion. :

Funclones sustantivas:

] Acudir penodlcamente a Ias dlferentes obras que se estan reallzando dentro dei Municipio

Supervisar que la construccion que se esta llevando a cabo cuente con Ia documentacion requenda
por la ley

3 | Llevar a cabo procedimientos admmlstratlvos cuando la obra no cuente con la documentamon

R —

| Verificar que las vialidades del Municipio no sean invadidas por materiales o ‘escombro de la obra

Entregar las actas de infracciones levantadas para la elaboracién de dictamenes

!
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
i

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.

Relaclon Organizacional:

| Director de Vern‘” icacion de Edificacion y
Urbanizacién

Direccion de Licencias y Alineamientos

| Direccion General de Ordenamiento Territorial

L|cenCIatura .

| 3 afios

| Proyecto‘y/c') Supervision de Obrés“ de Ediﬁcaciéh

29 de 100
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta internadel personal, porlo que deberan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE VERIFICACION
bk T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziiga, Jalisco.
Adliministracién 2010-2012

il

Faciidad de Palabra
.|Buen trato a las personas

Competencias: o \ o
: Leyes y Reglamentos de
Edificacion

10% en Oficina
| condi 90% en campo » ‘ , , ; o

SR . . " 30.de 100 ) e e
Fecha de Febrero i Fecha de 1 ’ Ntmero de 1 { _ CODIGO DEL MANUAL
laboracién: 2011 actualizacion: | actualizacién: 001 . .
@ n. g0tk ] acualiz .. acualizacion ...t ... MO-DGOP-DVEU

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 (inicamente 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 VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gobicrne de Thjomulco
de Zifiga, Jalisco,
Administracién 2019-2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios

31 de 100
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

_ DIRECCION DE VERIFICACION
i & Thgonic DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zafiiga, Jalisco.

Admiinistracién 2010-2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccién de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion ofrece los siguientes servicios y
tramites:

Servicios y Tramites

Certificado de Habitabilidad SE-DGOP-DVEU-001 34

Verificacion/Inspeccioén de Edificaciones y Fraccionamientos SE-DGOP-DVEU-002

Verificacién/inspeccion de Expedientes de Alineamiento y Namero Oficial, para su autorizacion

Verificacion/inspeccién de Expedientes de Licencia de Construccion, para su autorizacion

Verificacion/inspeccion en las visitas previas a la Entrega-Recepcion de un Fraccionamiento

o — , ...32.de 100 .. S ‘
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£l 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 Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2ifiga

DIRECCION DE VERIFICACION,
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gobierno de Tiajomuloe
de Zihiga, Jalisco,
Administracién 20102012

9. SERVICIOS

A continuacién se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la Ciudadania, con sus
caracteristicas y especificaciones.

33de 100
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

" w
| !&J DIRECCION DE VERIFICACION
(it e Tl DE EDIFICACION Y URBANIZACION

do Zdniga, Jalisco.
Admintetracion 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Cédigo del servicio o tramite:
Certificado de Habitabilidad SE-DGOP-DVEU-HAB

0

Lunes a Viernes de 9:00 a 15:0
Hrs

I
acelon de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion |
|

to Guerra No. 10, Colonia Centro, Tlajomulco de Zdriiga, Jalisco. | 3283-4449 extensio

flificar que una edificacion esta en condiciones de ser habitada. Ademas de dar por

tiuida la responsabilidad de un director responsable de obra Interesado

léltud por escrito firmada por el Director Responsable de Obra, atencion al Director General de Obras Publicas, (con los datos
lal predio) :
itacora original utilizada en la obra

pila del Plano con Firmas y sellos de Autorizacion en Original

pla de la Licencia de Construccion

pla de la Licencia de Alineamiento y Numero Oficial
pla del Pago de la Licencia de Construccion

pla del Pago del impuesto de Negocios Juridicos
pla del Pago del impuesto Predial del afio vigente
pla del Pago agua potable del afio vigente

pla de identificacion oficial del propietario ;
pla de Credencial de Registro del Director Responsable en Obra (expedida por el Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zuiiiga,
dlisco) ‘

do se trate de uso de suelo distinto al Habitacional Unifamiliar, anexar ademas:
pla del Dictamen de Trazos, Usos y Destinos Especificos
pia del Dict de Factibilidad de Agua Potable

é; udir a'la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién con los requisitos correspondientes
_Agendar una cita para que se lleve a cabo la visita de inspeccién de Habitabilidad

15 dias Habiles (méximo) Las que indique Tesoreria

nrobante. Rt

Certiﬁcadoﬂde Habitabilidad

Mo se otorgara el Certificado de Habitabilidad en fraccionamientos que no estén recibidos por el Ayuntamiento. (art. -— Cédigo
Lrbano)

| Gidigo Urbano para e! Estado de Jalisco.
[aglamento Estatal de Zonificacion.
Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco.
| Ley Del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

| Loy De Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco. (Vigente)

N 34 de 100 B
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

. DIRECCION DE VERIFICACION,
oo g DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziniga, Jalisco.
Administracién 20102012

Tlajomu

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Cédigo del servicio o tramite:
Verificacién/Inspeccion de Edificaciones y Fraccionamientos

SE-DGOP-DVEU-VER

Lunes a Viermes de 9:00 a 15:00
Hrs

Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Donato Guerra No. 10, Colonia Centro, Tlajomulco de Zafiiga Jalisco § 3283-4449 extension 3642

Que las edificaciones y urbanizaciones que se lleven a cabo en este Municipio cuenten
con las licencias o permisos correspondientes, ademas que respeten las Leyes, || interesado
Reglamentos y demas Normativas relativas. '

Hacer la denuncia de manera telefonica, personal o por escrito indicando los datos de la obra que presuntamente este incurriendo
en una irregularidad respeto a las normativas relacionadas con edificacién y urbanizacion.

La informacion minima a proporcionar de la obra irregular, sera la siguiente :

1.-Colonia o fraccionamiento

2.-Calle o Avenida.

3.-Numero oficial exterior (interior cuando sea el caso)
4 -Indicar la irregularidad o el problema

Ingresar su denuncia ante la Direccion General de Obras Publicas.

Variable (segin cada caso). 1 ~ No aplica

Reporte de Inspeccion : No aplica No aplica

La informacion derivada de las visitas de verificacion y/o inspeccion puede ser solicitada Ginicamente por medio de la Ley de
Transparencna e Informamon Publlca del Estado de Jahsco

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Reglamento Estatal de Zonificacion.

Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Tiajomulco de Zt]ﬁiga Jalisco (Vigente)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Ciobicro de Tjomuleo DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziniga, Jalisco.
Aduniinistracién 2010.2012

Jinu

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

e L 36.de 100 e e 1
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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.

 PROCESOS INTERNOS DELAREA

_ RESULTADOS

I i
i H
1 i
1 H
. 1 Andlisis i
Necesidades I i
ylo i .
requerimientos
delos ! 1
ciudadanos o ! 1
usuarios 1 ! _
internos y/o i 4sti i6 Lo :
externoys/ d Diagnostico Evaluacion . Control, orden
1 1 transparencia de la:gestion
Normatividad i i
Plan Municipal : y ' :
de Desarrolio i i
2010--2012 | . o
A i Planeacion - Ejecucion :
1 i
i i
I }
I i
T ]
1 i
Regla ento de Goblerno y Admlmstram n Pl lu:a Mummpal de
' Tlajomulco de Zahiga, Jalisco
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012 ,
sparencia e informacion ptblica del Estado de Jallsco
es, reglamentos y normas aphcables .
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La atencién y orientacion al pablico debera ser Ia parte fundamental en todo proceso que
se realice en la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion.

La bitacora de inspeccién debera ser llenada el mismo dia en que se realizé la inspeccion
y entregarlia al jefe inmediato a mas tardar al dia siguiente.

Los responsables de cada area deberan elaborar su reporte de actividades mensualmente
y entregarlo a la Direccion a mas tardar en los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente.

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.

La contratacion de personal para la Direccion de Verificacion de Edificaciéon y
Urbanizacion, asi como su remuneracion y capacitacion debera de hacerse conforme a las
politicas establecidas por la Direccion General Administrativa.

D— e .38 de 100 s
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| Recepcion de  tramites Recepcién de tramites administrativos PﬁO-DGOP-DVEU-OO1 44
Administrativos de obras | de obras de edificacion de certificados ‘
de edificacion de habitabilidad

| Supervisién e Inscripcion | Supervision e inspeccién de obras de | PRO-DGOP-DVEU-002 46
‘| de obras de edificacion. edificacion de licencias mayores a 50
' .| metros cuadrados en el Municipio de
Tlajomulco de Zuhiga.

>

Validacion y [Validacien y cuantificacién de obras | PRO-DGOP-DVEU-003 |45
cuantificacion de obras [de edificacién de certificados de
1 de edificacion habitabilidad en el Municipio de

Tlajomulco de Zuiga.

Autorizacion

de |Autorizacion de  expedicion de | PRO-DGOP-DVEU-004 51
| expedicion de tramites de | tramites y certificado de habitabilidad :
licencias de edificacién en el Municipio de Tlajomulco de
Zuaiga.
o 39 de 100 e
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Inspeccion y atencion de | Recepcion de quejas ciudadanas en | PRO-DGOP-DVEU-005 53

quejas ciudadanas en | el Municipio de Tlajomulco de Zuiiga. :

obras de edificacion.

Inspeccion y atencién de | Visita de verificacién de replor’ce' k'de PRO-DGOP-DVEU-OOG . 55

quejas ciudadanas en |jqueja ciudadana en el Municipio de

obras de edificacion. Tlajomulco de Zuhiga.

lnspecc’:ick’b)n//)ﬂ/ atencion de - 'Sblyucic’)n y confestacién a reborté dék ‘P"RO-HI;_)GOP-D\‘/EU—OO7 57

quejas ciudadanas en |queja ciudadana en el Municipio de

obras de edificacion. Tlajomulco de Zufiga.

Inspeccion y atencién de ‘| Atencién a escritos y re‘pdrtes en PRO-DGOP-DVEU—OO8 59
{quejas ciudadanas en |asuntos legales en el Municipio de

obras de edificacion. Tlajomulco de Zufiga

; 40 de 100 o
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[ Inspeccion y atencion de | Solucion y contestacion a escrito o :{ PRO-DGOP-DVEU-009

lquejas ciudadanas en {reporte de queja ciudadana en
obras de edificacion. asuntos legales.

PRO-DGOP-DVEU-010 |

Supervision de obra en construccion
dentro del Municipio de Tiajomulco de :
Zuhiga.

| Inspeccion y atencion de
obras de edificacion.

PRO-DGOP-DVEU-011

Véfifibécién dé obré én conétrﬁcci(ih
dentro del Municipio de Tlajomulco de
Zuhiga.

i Inspeccién y atencion de
| obras de edificacion.

inspeccion de 6bra en construécién | PRO-DGOPQDVEU;O12
:{ dentro del Municipio de Tlajomulco de
| Zuhiga. :

Inspeccién y atencion de
obras de edificacion.

T - ... 41de 100 S
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Inspeccién y atencion de
obras de edificacion.

Clausura de obra en construccion en
el Municipio de Tlajomulco de Ziiiga.

PRO-DGOP-DVEU-013

73

Procedimiento
Administrativo de Actas
de infraccion por obras
en construccion.

Re“gi'strd y control de Actas de:

infraccién de obras en construccion
dentro del Municipio de Tlajomulco de
Zidiga.

PRO-DGOP-DVEU-014

76

Procedimiento
Administrativo de Actas
de infraccién por obras
en construccion.

Procedimiento administrativo de Actas
de verificacion en obras en
construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zufiga.

PRO-DGOP-DVEU-015

Procedimiento
Administrativo de Actas
de infraccion por obras
an construccion.

Procedimiento
Actas de clausura en obras en
construccidbn en el Municipio de

i Tlajomulco de Zudiga.

Admkiknis’tr'ativo de

PRO-DGOP-DVEU-016

80
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| Procedimiento .| Procedimiento Administrativo de actas | PRO-DGOP-DVEU-017
| Administrativo de Actas.;de infraccion de obras en :
1 de infraccion por obras | construccidn o terminadas para su
| en construccion. cobro.

: P‘fobedimiéﬁto T beéédimientb A(ﬂimbi‘histrétivo de acféé PRC-DGCP-bVEUbﬁ k
| Administrativo de proceso | de infraccion de obras con proceso de '
| de demolicién. demolicion.

. A3del00. oo

| Fecha de | Febrero | Fechade _ Nimerode | o0,
felaboracién: ‘ 2011 actualizacién: ‘actuali’zac’ic")n: ,

[ -CODIGO DEL MANUAL

[ MO-DGOP-DVEU

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta:interna:del:personal, por:lo.que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas:de:los responsables:de:su:autorizacion, registro, asesoria
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

oy

Tlajomulce

Mombre del Proceso: Hoja:

Haoopcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1/2

Huinbre del Procedimiento: ' Cédigo:

Hevepcion de tramites administrativos de obras de edificacion de certificado de Habitabilidad. PRO-DGOP-DVEU-001

hjativo y alcance del Procedimiento:
uir los procedimientos administrativos para autorizar obras y expedir certificados de habitabilidad.

spendencia, Direccion General o Coordinacién:
iaccion General de Obras Publicas

i6n de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
faccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

avir de responsable de actividad:
#.  Coordinador de Habitabilidades B. Ciudadano

Clave de responsable de
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/

Tiempo Formato

Escrito  dirigido al Director del Area solicitando Ia
habitabilidad de la construccion firmada por el propietario
y el perito de la obra.

Al |lcip & Elg horas/minutos utilizado
Informa al usuario sobre los siguientes requisitos péra
certificado de habitabilidad :
s Copia simple de licencia de construccion.
¢ Copia simple de recibo de pago de la licencia de Carpeta de
construccion. . .
s Plano lcj>riglina|| X Llce.nC|a. .
e  bithcora ’ Habitabilidad.

Entrega documentacién correspondiente. X
Recibe la documentacion. X
15 dias
Varifica que la documentacion se encuentre correcta y
completa, en caso que la documentacion se encuentre | X
incompleta no se recibe.
La documentacion se anexa en la carpeta
gorrespondiente a certificado de habitabilidad (color X
tosa) y se registra el expediente en el libro de certificado
de habitabilidad.
Asigna un numero de control y anexa en la carpeta de X
gontrol.
Elrma de recibido el escrito de peticion y entrega  al
gludadano, informando su nombre y teléfono de la X
oflcina para que en una semana llame y se informe del
astatus de su expediente.
s L .44 de 100 .
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Nombre del Proceso: Hoja:
Recepcion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Recepcion de tramites administrativos de obras de edificacién de certificado de Habitabilidad. PRO-DGOP-DVEU-001

Clave de responsable de | ..
P Tiempo Formato

Mo. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Tier ma
A B C D E F G horasiminutos utilizado

Entrega el expediente al inspector de la zona X
correspondiente al domicilio para su inspeccion

TIEMPO TOTAL

15|00 00

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. La Direccion de Verificacion de Edificacién y Urbanizacion debe recibir la documentacion completa por el ciudadano
para abrirle expediente, de lo contrario se regresa.
2. Elformato de construccion debera ir debidamente firmado por el analista en cuadro de revisado antes de mandarse a
inspeccion.

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

Indicadores del Proceso

* Nimero de solicitudes de certificados de habitabilidad recibidas vs ntimero de solicitud de certificados de habitabilidad
turnadas a inspeccién (supervision)

Indicadores de Exito
* 100% de solicitudes de certificados de habitabilidad recibidas sean turnadas a supervision en el periodo.

Documentos de Referencia
» Cddigo 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 Construccién del Municipio de Tlajomulco de Zafiga.

e @ & o
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Tlajomulce

| Bupervision e inscripcion de obras de edificacion de certificados de habitabilidad en el Municipio de
Tlajomulco de Zuriiga.

nbre del Proceso: Hoja:
upervision e inscripcion de obras de edificacion. 173
pmbre del Procedimiento: Cédigo:

PRO-DGOP-DVEU-002

‘bjetivo y alcance del Procedimiento:

kﬁigiene, por lo que se dictamina otorgando o negando la certificacion de habitabilidad.

Practicar la inspeccién y que la finca cuente con los requisitos minimos para poder utilizarse en condiciones de seguridad e

i?iiépendencia, Direccitn General o Coordinacion:
‘E;)‘!raccién General de Obras Publicas

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:

A. Jefe de Verificacion de Edificacion y Urbanizaciéon B. Inspector de Obra C. Coordinador de Habitabilidades

Clave de responsable de

Tiempo Formato

Bitacora de trabajo
Copia de la Licencia.

Ordena sus expedientes segun el rol del dia. X
Encuentra o ubica fisicamente el fraccionamiento donde

o P X
se solicita la habitabilidad.
Localiza la calle y el nimero donde se supervisara la X

obra ya construida.

Realiza la inspeccion de la obra de construccion, se
encuentre terminada al 100% y que cumpla con las X
medidas de seguridad e higiene que marca la ley.

Elabora el formato de habitabilidad e integrarlo al
expediente

(Datos del formato:

Tipo de obra

Metros cuadrados X
Nombre del propietario

Nombre del fraccionamiento ,calle y numero
Nombre del perito y nimero de registro
Numero de bitacora

Observaciones Firma de los inspectores.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Glizad
AlB lec b e ElG horas/minutos | UiH11Za00
. . A 15 dias

Entrega el expediente al inspector de obra. X

Recibe el expediente del analista para inspeccion

(El expediente esta integrado por: iz

Peticion del propietario solicitando la habitabilidad X Bltgcpra de

Copia de plano trabajo.

o S 46 de 100 e
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Nombre del Proceso: Hoja:
Supervision e inscripcion de obras de edificacion. 2/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Supervision e inscripcion de obras de edificacion de certificados de habitabilidad en el Municipio de NCeOP. -~
Tlajomulco de Zuiga. PRO-DGOP-DVEU-002

Clave de responsable de | ..
P Tiempo Formato

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ tilizad
AlB lc |Dp E Elg horas/minutos utliizaao

Anota en la bitacora de trabajo los datos de ia
habitabilidad que ya fue inspeccionada.

(Datos de la bitacora:

Nombre del propietario

Nombre del fraccionamiento y domicifio

Numero de control

Regresa el expediente a oficina.

Entrega al Analista la habitabilidad que ya fue
inspeccionada. (Y continta el proceso de expedicion de
Tramites y licencias de edificacion.)

Nota: el expediente se entrega al dia habil siguignte

Revisa la bitacora para corroborar el trabajo diario.

Se entrega la bitacora de trabajo a ia secretaria de
direccion.

TIEMPO TOTAL

Fechade Nimerode | [ CODIGO DEL MANUAL |

Fecha de ' Febrero 1 001
) | MO-DGOP-DVEU

elaboracion: | 2011 actualizacion: - actualizacion:

s
|
|

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 Ginicamente si cuenta con todas las firmas de' los responsables:de-su autorizacién, registro, asesorfa
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| Hembre del Proceso: « Hoja:
Hupervision e inscripcion de obras de ed;ﬁcacnon 3/3

ambre del Procedimiento: co digd'
| Bupervision e inscripcion de obras de edificacion de certificados de habitabilidad en el Municipio de - o
lajomulco de Zuiga. PRO-DGOP-DVEU-002

pliticas del Procedimiento o Instructive

a Direccion de Verificacién de Edificacion y Urbanizacion debera:

1. Recibir documentaciéon completa

2. Corroborar que la informacion sea verdadera

3. Politicas de la medida de seguridad de seguridad e higiene:

Agua 100%

Piso 100%

Bafios 100%

Electrificacion 100%

Herreria en balcones, y escaleras 100%

Ventanas y puerta principal al 100%

4. La Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion autorizara la habitabilidad, si como resultado de la
inspeccion y el cotejo de la documentacion y la ubicacion del predio correspondiente, cumple las disposiciones que
marca la ley, otorgandose la habitabilidad.

Hesultados Esperados
Terminacion de la gestion del perito asi como la obra en consttuccion.

Indicadores del Proceso
Dias transcurridos en el proceso de licencia VS los diez dias establecidos segin en el ordenamiento de construccién

Intlicadores de Exito
Gumplir al 100% el tiempo establecido para otorgar la habitabilidad.

Documentos de Referencia
» Codigo Urbano del Estado de Jalisco.

s Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e« Ley de ingresos Vigente.

¢ Reglamento de Zonificacion

e Ordenamiento de Construccion en el Municipio de Tlajomulco de Zufiiga.

. e e 48 de 100 R . S
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Nombre del Proceso: Hoja:
Validacion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
x:gg:g:gga)é cuantificacion de tramites administrativos de obras de edificacion de certificados de PRO-DGOP-DVEU-003

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

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacién y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Verificacion de Edificacién y Urbanizacién B. Coordinador de Habitabilidades

: Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F?{f"“‘;"
AlB lc b e Flg horas/minutos utitizado

15 dias Formato

Recibe el expediente del supervisor de obra. X certificado de
' habitabilidad.

Si la dictaminacion es favorable se entrega al Analista Carpeta de
para elaboracion de recibo de pago y certificado de Licencia
habitabilidad. Habitabilidad

Recibe el expediente con el recibo de pago y el
certificado elaborado para su revision.

Revisa que cuente con la documentacion completa y
valida firmando el certificado de habitabilidad.

Entrega el expediente al Director de Verificacion de
Edificacion y Urbanizacion para su autorizacion.

TIEMPO TOTAL

Fecha de Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
|~ "MO-DGOP-DVEU"

| Fecha de Febrero .
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacién:

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 Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables:de 50 autorlzacién; registro, asesoria
y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

1bre del Proceso: Hoja:
acion y cuantificacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 2/2

re del Procedimiento: Cédigo:
gﬁlgg:ﬁgaﬁ cuantificacion de tramites administrativos de obras de edificacion de certificados de PRO-DGOP-DVEU-003

ticas del Procedimiento o Instructivo
nnalista de mostrador debera entregar el expediente completo y cuantificado.

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

fcadores del Proceso
o . Numero de expedientes validados VS Nimero de expedientes cuantificados para validacion.

ilicadores de Exito
» 100 % de expedientes de certificados de habitabilidad validados.

lacumentos de Referencia

» 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 Zifiga. ‘
|

W

.

AL

, R ‘ ‘ . 50 de 100 T —
Fecha de Febrero 1 Fecha de i | Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
©laboracion: | 2011 | actualizacion: | actualizacion: _|.___MO-DGOP-DVEU

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 dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su:autorizacion;:registro; asesorfa .
y elaboracion. : :
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE VERIFICACION,
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gobictne de Thjomulce
de Zidiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Autorizacion de Tramites Administrativos de obras de edificacion. 1/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

/;:ttzngéia;gon de expedicién de tramites y certificado de habitabilidad en el Municipio de Tlajomulco PRO-DGOP-DVEU-004

Objetive y alcance del Procedimiento:

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

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

Direccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Area B. Coordinador de Habitabilidades

Clave de responsable de | Tiempo
A actividad dias/ Formato
No.  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD —— horas/minu | utilizado
A |B |C D |E |F |G |ts
e 15 dias Formato - de
1 Entrega el expediente validado al Director de Area. X Certificado de
Habitabilidad
2 Revisa la documentacion y que el formato cuente con las X E_arpet.a de
firmas correspondientes al proceso icencia
: Habitabilidad
3 Firma y sella el certificado de habitabilidad. X
4 Entrega el expediente al analista de mostrador para su X
entrega.
D H M
TIEMPO TOTAL
15100 |00
S 51de 100 . . U I
Fecha de i Febrero | Fecha de _ Nimerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: | 2011 actualizacion: | actualizacion: - [ MO-DGOP-DVEU

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 as firmas de los responsables de suautorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziniga, Jafisco.
Administracién 2010-2012

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

Nombre del Procedimiento:

ﬁgtggr_z]?gcfn de expedicion de tramites y certificado de habitabilidad en el Municipio de Tlajomulco ‘,3,3‘3)‘?3;; OP-DVEU-004

Politicas del Procedimiento

124, 125 del Ordenamiento de construccién del Municipio de Tlajomulco de Zuriga.

El Director debera otorgar la autorizacion de certificados de habitabilidad conforme fos tramites previstos en los articulos 123,

Hesultados Esperados.

Xpedir o0 negar los certificados de habitabilidad en las modalidades y conforme las disposiciones del Ordenamiento de
onstruccion.

indicadores del Proceso.

¢ Numero de certificados de habitabilidad autorizados VS Nimero de certificados de habitabilidad validados para su
autorizacion.

indicadores de Exito
* 100 % de certificados de habitabilidad autorizados.

acumentos de Referencia

# Cdbdigo 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 Zudiga.

* e W W

, . 52 de 100 . o
Fecha de Febrero | Fecha de I _ Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL |
elaboracion: 2011 actua]izacién: | actualizacién‘:v f MO-DGOP-DVEU z

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 (nicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobicrno de Tlajomulco
de Zudiga, Jalisco.
Adminispracion 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Nombre del Proceso: Hoja:

Inspeccion y atencion de quejas ciudadana en obras de edificacion. 12
Nombre del Procedimiento: Caédigo:

Recepcién de quejas ciudadanas en el Municipio de Tlajomulco de Zafiga. PRO-DGOP-DVEU-005

Objetivo v alcance del Procedimiento:
Dar atencion rapida y eficaz a las quejas ciudadanas.

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion B. Coordinador de Habitabilidades

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Clave de responsable de

actividad

c

D

E

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
utilizado

Atiende al ciudadano que se presenta a mostrador o via
telefonica solicitando nombre y la ubicacion exacta del
reporte. (también puede ser anénimo)

Registra informacion de reporte en formato de guejas
ciudadana.

Asigna un nUmero interno consecutivo al reporte
ciudadano.

Turna el reporte de inspeccion para que se envie al
inspector de la zona o al coordinador de asuntos legales
segun el caso.

Monitorea respuesta de reporte de inspeccion.

Entrega a responsable de quejas respuesta ¢ solucion
del reporte seguin sea el caso.

Registra electrénicamente en el formato de quejas
ciudadanas el resultado final del reporte de inspeccion.

Contesta al ciudadano el resultado del reporte de
Inspeccién.

15 dias

DIH|M
TIEMPO TOTAL
15100 |00
e - . .53 de 100 e .
Fecha de Febrero | Fecha de B Namero de 0oL | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: a_ctualizacién: " MO-DGOP-DVEU

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 Ginicamente si cuenta con todas las firmas de l0s responsables de suautorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gt de T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziifiga, Jalisco.
Adiinistracién 2010.2012

lombre del Proceso: Hoja:
napeccion y atencion de quejas ciudadana en obras de edificacion. 2/2

lombre del Procedimiento: Cadigo:
acepcion de quejas ciudadanas en el Municipio de Tiajomulco de Zafiiga. PRO-DGOP-DVEU-005

taliticas del Procedimiento o instructivo

1. Elreporte debera de contener todos los datos de ia ubicacion exacta del reporte para darle seguimiento.
2. Las quejas ciudadanas por escrito se le debera dar contestacion por escrito.

3. En caso de invasion solo se recibe la queja por escrito y acreditando la propiedad.

osultados Esperados
ar la atencion y solucién a la ciudadania con eficiencia, rapidez y como a derecho corresponda.

ndicadores del Proceso
ﬁéportes atendidos VS reportes recibidos.

dicadores de Exito
0 % de reportes atendidos.

Pocumentos de Referencia
» Ley de procedimiento Administrativo
e Ordenamiento de Construccién del Municipio.

. . T — 54de100 . ... e
Fecha de Febrero | Fecha de Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacion: ' actualizacion: ] MO-DGOP-DVEU

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gobicmodc Tl DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zidiga, Jalisco.
Adwsigistracién 20102012

ajbng

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Visita de verificacion de reporte de quejas ciudadana en el Municipio de Tlajomulco de Zifiiga. PRO-DGOP-DVEU-006
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Realizar las visitas de verificacion e inspeccion que juzguen convenientes a los trabajos de edificacion derivados de quejas
ciudadanas. .
Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccién General de Obras Publicas
Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion
Clave de responsable de actividad:
A. Asistente de Jefatura de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion B. Coordinador de Habitabilidades C. inspector de
Obra
Clave de responsable de | ..
B} ‘. Tiempo
No. | DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD actividad dia Formato
. AlB lecip |E Fle horas/minutos | 44 izado
. . 15 dias

1 Entrega el reporte al Coordinador de Inspeccion. X
5 Turna el expediente de reporte de queja al Inspector de X

la zona que corresponda.
3 Localiza el domicilio manifestado en el reporte de queja X

ciudadana.
4 Entrevista a ia persona afectada y analiza la situacion. X
5 Entrevista a la persona que estd ocasionando el X

problema.
6 Toma fotografias de la problematica. X
7 Realiza Acta Circunstanciada manifestando los hechos. X
8 Comenta con el Coordinador de Inspectores los puntos a X

resolver y como se procedera con el problema.
9 Realiza el procedimiento administrativo correspondiente X

y anexa al reporte con fotografias.
10 Entrega el reporte a la Secretaria de Direccion para dar X

contestacion en tiempo y forma.

DIH M
TIEMPO TOTAL
15,00 |00
, T ... de 100 S L
E Fecha de Febrero /| Fecha de ) | Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacién:‘ actualizacion: 7 MO-DGOP-DVEU
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.

e —.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

, DIRECCION DE VERIFICACION
T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

el Proceso: Hoja:
n-y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 212

del Procedimiento: Cédigo:
‘verificacion de reporte de quejas ciudadana en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga. PRO-DGOP-DVEU-006

as del Procedimiento o instructivo

E! Supervisor de Obra debera de realizar la visita de verificacion en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

- 'El Supervisor de obra al realizar la visita de verificacion debera de tomar fotos de la problematica encontrada y
anexaria en el formato de Reporte de Inspeccion.

ltados Esperados |
e » Disminuir conflictos por construcciones irregulares. |
e Resolver los conflictos entre particulares por construcciones irregulares.
Dar pronta respuesta a las peticiones.

icadores del Proceso

e Numero de quejas presentadas vs Nimero de quejas resueltas.
Namero de quejas presentadas vs Nimero de quejas que no proceden.
Nuamero de quejas presentadas vs Numero de conflictos resueltos.

jsadores de Exito
% de quejas ciudadanas atendidas.

neumentos de Referencia
‘‘‘‘‘‘ * Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios. |
¢ Codigo de Procedimientos Civiles. 1
¢ Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco. |
e e Ordenamiento de Construccién del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.
« Otras Leyes aplicables a cada caso en particular.
. - 56 de 100
Fecha de Febrero | Fecha de i | Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacién: ‘| actualizacion: " "MO-DGOP-DVEU

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén’preservatio en
excelentes condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién; registro, asesotf
y efaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE VERIFICACION,
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gebierne de Tlajomulco
de Zihiga, Jalisco,
Adminfstracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Inspeccion y atencién de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 112

Nombre del Procedimiento: Cdédigo:

Solucion y contestacion a reporte de queja ciudadana en el Municipio de Tlajomulco de Ziriiga. PRO-DGOP-DVEU-007

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Dar contestacion por escrito a la queja ciudadana.

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:
A. Direccion de Area B. Asistente de Direccion

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato
AlBlcl|bp EIF| G horas/minutos utilizado
4 | Recibe el reporte de queja por parte del Coordinador de « 15 dias
Inspectores.
2 | Revisa los resultados del reporte. X
3 | Registrar ios resultados en base de datos. X
4 | Elabora contestacion por escrito, fundada y motivada X
5 Remite a Direccion la contestacion para su aprobacion y X
firma.
6 | Revisa, modifica y/o aprueba. X
Entrega la contestacion al ciudadano firmando el acuse
7 -~ X
de recibido.
H M
TIEMPO TOTAL
15100 |00
o ...57 de 100 - S
| Fecha de Febrero | Fecha de i Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: agtualizacién: | MO-DGOP-DVEU

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

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE VERIFICACION,
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

1, Jalisco.
eacidn 20102012

bre del Proceso: Hoja:
uelon 'y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 2/2

bre del Procedimiento: Codigo:

i6n y contestacion a reporte de queja ciudadana en el Municipio de Tlajomulco de Zaiiga. PRO-DGOP-DVEU-007

cas del Procedimiento o Instructive
La queja podra ser escrita o recibida por linea telefonica.

2 |'a queja debe de reunir los requisitos del articulo 36 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y
su Municipios.

_ La contestacion debera de darse en un plazo de 15 dias habiles. Articulo 24 de la Ley del Procedimiento Administrativo
| Estado de Jalisco y su Municipios.

nitados Esperados

«  Disminuir conflictos por construcciones irregulares.

e Resolver los conflictos entre particulares por construcciones irregulares.
e Dar pronta respuesta a las peticiones. }

adores del Proceso
¢ Nuamero de quejas resueltas vs Numero de quejas presentadas.

adores de Exito

i contestacion al 90% de las quejas recibidas por la Direccién de Verificacion de Edificacién y Urbanizacion. ‘
|
sumentos de Referencia |
» Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
N s Codigo de Procedimientos Civiles.
e Codigo Urbano del Estado de Jalisco.
e Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.
s Otras Leyes aplicables a cada caso en particular.
e s 58 de 100 , .
Fecha de ? Febrero | Fecha de | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
’elabvoraci/én:u [ 2011 | actualizacion: 5 1 actualizacién: I MO-DGOP-DVEU ‘ %

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




Gobierno Municipal de Tiajomuico de Ziidiiga

DIRECCION DE VERIFICACION

GoSichn:wﬁf!ch{:grnulm DE EDIFICACION Y URBANIZACION
Admircﬁs:n;'ia; 2010»‘2012
Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion y atenciéon de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 1/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Atencion a escritos y reportes en asuntos legales en el Municipio de Tlajomulco de Zifiiga. PRO-DGOP-DVEU-008

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Resolver los asuntos legales.

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

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:

A. Direccion de Area B. Coordinador de Habitabilidades C. Asistente de Jefatura de Verificacion de Edificacion y

Urbanizacién D. Jefe de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién E. Inspector de Area F. Asistente Legal

Clave de responsable de Tiempo
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/
A B |C h) E E G horas/minuios

Formato
utilizado

. . . ) 15 dias
1 Recibe el escrito de queja por parte del ciudadano X

3,

2 Turna el expediente de escrito de queja al Coordinador
de Asuntos Legales.

Revisa que el escrito de queja retna los requisitos del
articulo 36 de la Ley del Procedimiento Administrativo,
que son os siguientes:

I. La dependencia o entidad de la Administracién Publica
a la que se dirige;

Il. El nombre, denominacién o razén social del o los
promoverte y en su caso, del representante legal
agregandose los documentos que acrediten la personeria
asi como la designaciobn de la persona o personas
autorizadas para oir y recibir notificaciones y documentos;

lil. El domicilio para recibir notificaciones;
IV. La peticién que se formula;

V. La descripciéon cronologica, clara y sucinta de los
hechos y razones en los que se apoye la peticion;

VI. Los requisitos que sefialen las leyes y reglamentos
aplicables ofreciendo, en su caso, las pruebas cuando
sean necesarias, para acreditar los hechos argumentados
y la naturaleza del acto que asi lo exija;

Vil. Nombre y domicilio de terceros en el caso de existir; y

VIII. El lugar, la fecha y la firma del interesado o en su
caso, la de su representante legal.

.59 de 100

1 Fecha de | Febrero Fecha de

NGmero de i |  CODIGO DEL MANUAL

001 .

! elaboracién: | 2011 actualizacion: | actualizacién: | [ "MO-DGOP-DVEU

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

y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziniga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Tlajomulce

Hoja:
accién y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 2/3
Cdodigo:
neidn a escritos y reportes en asuntos legales en el Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga. PRO-DGOP-DVEU-008
Clave de responsable de/|..
actividad Tiempo | Formato

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

dias/

Ale lc Ip (g |E | g |horesiminutos

utilizado

Analiza si es procedente la queja que presenta el X
ciudadano.

Da contestacion por escrito, fundada y motivada X
rechazando la queja; en caso de no proceder.

Si la queja es procedente, solicita al coordinador de
inspectores que realice una inspeccion o clausura; segdn X
sea el caso, en el inmueble objeto de la queja.

Realiza visita de inspeccion X

Recibe del coordinador de inspectores el resultado de la X
inspeccion o clausura.

Elabora la contestacion fundada y motivada. X

Remite a Direccion la contestacion para su aprobacion y X
firma.

Revisa, modifica y/o aprueba. X

Entrega al coordinador de inspectores la contestacion
para que sea notificada al ciudadano, en el domicilio que | X
haya sefialo para recibir notificaciones.

TIEMPO TOTAL

. : .60.de 100 e )
Fecha de Febrero ’ Fecha de z Niimero de oot | CODIGO DEL MANUAL :1
elabqracién: 2011 | actualizacién: actualiza_c;ién: R MO-DGOP-DVEU |

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




oo

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

- DIRECCION DE VERIFICACION
Gobiams & Thjomic DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zifiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Tlajom

Nombre del Proceso: Hoja:

Inspeccion y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 3/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Atencién a escritos y reportes en asuntos legales en el Municipio de Tlajomulco de ZGiiga. PRO-DGOP-DVEU-008

Politicas del Procedimiento o Instructivo

1. La queja debera de presentarse por escrito y debe de reunir los requisitos del articulo 36 de la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y su Municipios.

2. La contestacion debera de darse en un plazo de 15 dias habiles segln el Articulo 24 de la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y su Municipios.

3. Cuando considere que el expediente de queja, no reune los requisitos previstos por el articulo 36 de la Ley del
Procedimiento Administrativo, se debera prevenir al ciudadano por escrito y una sola vez para que subsane las omisiones
en un plazo de 5 dias habiles, a partir de que surta efectos la notificacion.

Resultados Esperados

a. Disminuir conflictos por construcciones irregulares.
b. Resolver los conflictos entre particulares por construcciones irregulares.
c. Dar pronta respuesta a las peticiones.

Indicadores del Proceso
a. Numero de quejas presentadas vs Numero de quejas resueltas.
b. Nuamero de quejas presentadas vs Nimero de quejas que no proceden.
¢. Namero de quejas presentadas vs Ndimero de conflicto resuelto.

Indicadores de Exito
100 % de las quejas presentadas sean atendidas.

Documentos de Referencia

a. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

b. Cédigo de Procedimientos Civiles.

¢. Cadigo Urbano del Estado de Jalisco.

d. Ordenamiento de Construcciéon del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco.

e. Ofras Leyes aplicables a cada caso en particular.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiga

- DIRECCION DE VERIFICACION
Gotene e Taponie DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziiiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

!’!aﬁ%gxatm

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 1/2

Nombre del Procedimiento:
Solucion y contestacion a escrito o reporte de queja ciudadana en asunto legal en el Municipio de
Tlajomulco de Zudiga.

Cédigo:
PRO-DGOP-DVEU-009

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Atender y dar contestacion por escrito al Ciudadano, el reporte de queja en asunto legal en el Municipio de Tlajomulco de
ZURiga.

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

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién

Clave de responsable de actividad:
A. Direccion de Area B. Asistente Legal

Clave de responsable de
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias!
A clp E El G horas/minutos

Tiempo Formato

utilizado

1 Recibe del Coordinador de inspectores el resultado de la 15 dias
inspeccion o clausura.

Elabora la contestacion fundada y motivada.

Remite a Direccion la contestacion para su aprobacion y
firma.

Revisa, modifica y/o aprueba.

Entrega al Coordinador de Inspectores la contestacion
5 | para que sea notificada al ciudadano, en el domicilio que X
haya sefialado para recibir notificaciones.

TIEMPO TOTAL

1500 | 00
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de ZGfiga

DIRECCION DE VERIFICACION
bt o DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziiiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccién y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Sol_uc;on y contqsf_acnon a escrito o reporte de queja ciudadana en asunto legal en el Municipio de PRO-DGOP-DVEU-009
Tlajomulco de Zidiga.

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. La queja debera de presentarse por escrito.
2 .La queja debe de reunir los requisitos del articulo 36 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y
su Municipios.
3. La contestacion debera de darse en un plazo de 15 dias habiles. Articulo 24 de la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco y su Municipios.
4. Si el expediente de queja, no reune los requisitos del articulo 36 de la Ley del Procedimiento Administrativo, prevenir la
ciudadano por escrito y una sola vez para que subsane las omisiones, al cual se le dara un plazo de 5 dias habiles a partir
de que surta efectos la notificacion para que subsane las omisiones.

Resultados Esperados
s  Disminuir conflictos por construcciones irregulares.
* Resolver los conflictos entre particulares por construcciones irregulares.
o Dar pronta respuesta a las peticiones.

E

indicadores del Proceso
« Ndmero de quejas presentadas vs Namero de quejas resueltas.

Indicadores de Exito
90 % de las quejas sean resueltas.

Documentos de Referencia
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Caodigo de Procedimientos Civiles.
Cadigo Urbano del Estado de Jalisco.
Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.
Otras Leyes aplicables a cada caso en particular.
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tioblerno de Tiajomulco DE EDIFICACION Y URBANIZACION

do Zdhiga, Jalisco.
Adwindsteacién 2010-2012

s oo n

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE VERIFICACION

ﬂa?amulca

Mombre del Proceso: Hoja:
lnspeccion y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. Ya

Hombre del Procedimiento: Cédigo:
Bupervision de obra en construccién dentro del Municipio de Tlajomulco de Zifiiga.

PRO-DGOP-DVEU-010

sjetivo y alcance del Procedimiento:
Yarificar e inspeccionar la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de las normas dentro del Municipio de
ajomulco de Zufiga.

wndencia, Direccidn General o Coordinacidn:
lfsccion General de Obras Publicas

lraccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
iroccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

A

lsve de responsable de actividad:

Ho,

Inspector
Clave de responsable de .
. L Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad iy F?{.ma;"
AlBic!D EIFl G horas/minutos utilizado
Recibe del Coordinador de inspectores la informacion 15 dias
sobre la zona que debera supervisar las obras én| X Orden de Visita.
procesos de construccion.
Encuentra una obra en proceso de construccién y se X Acta de
procede a inspeccionar. Verificacion.

Solicita al encargado y/o responsable de la obra,
presentar la licencia de construccion, planos autorizados | X
y bitacora de la obra.

4

Si el encargado y/o responsable de la obra menciona
que no tiene licencia de construccion se procede a:

a) Se le indica al responsable que por no tener
licencia de construccién, se procedera a
levantar un acta de verificacion. X

Acta de verificacion: menciona las faltas u omisiones

encontradas en la obra en construccion en base al

Cadigo Urbano del Edo de Jalisco y al

Ordenamiento de Construccion Municipal.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE VERIFICACIéN'
Gabierno de Tlajomulco DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Ziiiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

Nombre del Proceso! Hoja:
Inspeccion y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 2/4

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Supervision de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomuico de Zafiga. PRO-DGOP-DVEU-010

Clave de responsable de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ;’.;’.’“a;“
AlBiCc|D elFla horas/minutos utiizado

Procedera al llenado del Acta de Verificacion en
presencia del encargado y/o responsable de la obra
El Acta de verificacion llevara asentado:

a) Lugary fecha del acto a realizar.

b) Nombre y nimero de folio del inspector de
obras publicas.

Direccion de la obra en construccion.

Nombre del propietario

Nombre del responsable de la obra en
construccion.

Mencionar los articulos a los cuales se esta
faltando conforme los reglamenios de
construccion en base ala Ley de Desarrollo
Urbano y el Ordenamiento de construccion
Municipal. '

g) Comentarios y/o aciaraciones que tenga que
hacer el responsable de la obra, si asi lo
requiere y/o solicita.

h) Firma del inspector de la obra.

i)  Firma de un testigo.

i} Firma de la persona quien recibe el acta de
verificacion.

Menciona al encargado que tiene un plazo de cinco dias
habiles para comprobar y/o aclarar en que situacion se
encuentra la obra en construccion.

Deja al encargado una copia del Acta de Verificacion y
una Orden de visita firmada por el Director de
Verificacion de Edificacion y Urbanizacion.

Menciona que se realizard& una Vvisita posterior
dependiendo de los resultados anteriores.
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vacion 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE VERIFICACION,
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

bre del Proceso: Hoja:

hccién y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 3/4

bre del Procedimiento: Codigo:

rvisién de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zifiiga. PRO-DGOP-DVEU-010

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Clave de responsable de

actividad

A

B

C

DIE|F G

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
utilizado

b)

Si cuenta con la licencia se revisa lo siguiente:
La licencia de construccion: Direccion del
predio, Nombre del propietario, vigencia de la
licencia, corroborar que sea una licencia
autorizada por el departamento
correspondiente, debe tener impreso los sellos
de autorizacién y copia del recibo de pago.
Planos Autorizados: Debera tener el sello de
autorizacién del fraccionamiento si es que
corresponde.  Si no esta en fraccionamiento
solo tendra: Sello de autorizaciéon por parte del
Departamento de Verificacion de Edificacion y
Urbanizacion, corroborar que la construccion
estd conforme a los planos autorizadgs,
corroborar que los metros construidos estan
conforme a planos autorizados, corroborar que
el plano corresponda con los datos de la
licencia.

Bitacora de construccion: Nimero de licencia de
construccion, namero de folio, domicilio del
predio, nombre del perito responsable y nimero
de registro del perito, revisar que este firmada
por el perito responsable, contener la firmas de
la Direccion de Verificacion de Edificacion y
Urbanizacién, revisar que la bitacora se
encuentre actualizada por el perito responsable,
revisar que el avance de la obra registrado en la
bitacora corresponda a lo construido en la obra,
revisar fechas y firma del perito en cada visita
que se realice a la obra, la cual deberd ser
semanal.

Si no cumple con cualquiera de estos requisitos se
realiza el procedimiento administrativo con una Acta de
inspeccion.

Anota en la Bitacora de trabajo la ubicacion
procedimiento realizado al realizar la supervision y
entrega al Coordinador de Inspectores.

y el

TIEMPO TOTAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiga

DIRECCION DE VERIFICACION
b g DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zidiiga, Jalisco,
Administracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Ingpeccion y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 4/4

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Supervision de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga. PRO-DGOP-DVEU-010

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. Llevar a cabo procedimientos administrativos cuando la obra no cuente con la documentacién correspondiente.

2. Elaboracion del reporte diario de actividades.

Resultados Esperados
*  Regularizar las obras en construccion del Municipio.

indicadores del Proceso
¢ Numero de visitas realizadas vs. Nimero de visitas a realizar.

Indicadores de Exito
Cumplir con un 90 % de las visitas programadas.

Documentos de Referencia
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Cédigo de Procedimientos Civiles.
Cddigo Urbano del Estado de Jalisco.
Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco.
Otras Leyes aplicables a cada caso en particular.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

‘ DIRECCION DE VERIFICACION
Gobians d Thjomiko DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zihiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Inspecci6n y atencion de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 12

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Verificacion de obra en construccién dentro del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga. PRO-DGOP-DVEU-011

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Verificar e inspeccionar la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de las normas dentro del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga.

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacién y Urbanizacién

Clave de responsable de actividad:

A. Inspector
Clave de responsable de s
. L Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad i F;?{.ma;“‘
AIB . C D EIFlg horas/minuios utiizadao
_ _ ‘ 15 dias . |
Inspecciona zona establecida. X Orden de Visita. |

Si el encargado y/o responsable de la obra menciona
que no tiene licencia de construccion se procede a:

a) Se le indica al responsabie que por no tener
licencia de construccion, se procedera a
levantar un acta de verificacién. X Acta de Verificacion.

Acta de verificacion: menciona las faltas u omisiones
encontradas en la obra en construccion en base a la Ley
de Desarrollo Urbano del Edo de Jalisco y al
Ordenamiento de Construccion Municipal.

Llena el Acta de Verificacion en presencia del encargado
y/o responsable de la obra
El Acta de verificacion Hevara asentado:

a) Lugary fecha del acto a realizar.

b) Nombre y nimero de folio del inspector de
obras publicas.

¢) Direccién de la obra en construccion.

d) Nombre del propietario

e) Nombre del responsable de la obra en
construccion. X

f)  Mencionar los articulos a los cuales se esta
faltando  conforme los reglamento de
construccion en base ala Ley de Desarrollo
Urbano y el Ordenamiento de construccion
Municipal.

g) Comentarios y/o aclaraciones que tenga que
hacer el responsable de la obra, si asi lo
requiere y/o solicita.

h) Firma del inspector de la obra.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE VERIFICACION.
Gobimo i Thjoic DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zihiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion y atencidn de quejas ciudadanas en obras de edificacion. 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Verificacion de obra en construccién dentro del Municipio de Tlajomulco de Zadiga. PRO-DGOP-DVEU-011

Clave de responsable de

, . Tiempo :
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad s F;?;'.ma:f
Al B c D E Fl G horas/minutos utilizaco

i)  Firma de un testigo.
j) Firma de la persona quien recibe el acta de
verificacion.

Mencionar al encargado que tiene un plazo de cinco dias
4 | habiles para comprobar y/o aclarar en qué situacion se | X
encuentra la obra en construccion.

Dejar al encargado una copia del Acta de Verificacion y
5 Juna Orden de visita firmada por el Director de| X
Verificacién de Edificacion y Urbanizacion.

Mencionar que se. realizard una visita posterior
dependiendo de los resultados anteriores. ;.

Anota en la Bitacora de trabajo la ubicacion vy el
7 | procedimiento realizado en la visita de verificacion y| X
entrega al Coordinador de Inspectores.

TIEMPO TOTAL

Poiiticas del Procedimiento o Instructivo
1. La Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion debe llevar a cabo procedimientos administrativos cuando la

obra no cuente con la documentacion correspondiente.
2.El inspector debe elaborar el reporte diario de actividades.

Resultados Esperados
* Regularizar las obras en construccion del Municipio.

Indicadores del Proceso
o  Nuamero de visitas realizadas vs. Nuimero de visitas a realizar.

Indicadores de Exito
Realizar el 90 % de visitas a las obras en construccion.

Documentos de Referencia
s  Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢  (Cobdigo de Procedimientos Civiles.
s (Codigo Urbano del Estado de Jalisco.
+  Ordenamiento de Construccién del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.
e Otras Leyes aplicables a cada caso en particular.
T 69de 100 I -
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE VERIFICACION

Gobierno de Tijomlko DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zihiga, Jalisco.

Administracidn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Inspeccion y atencion de obras de edificacion. 1/3

Nombre del Procedimiento: Caodigo:

Inspeccion de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomuico de Ziiga. PRO-DGOP-DVEU-012

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Regularizar las obras en construccion dentro del Municipio.

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion b. Inspector

No.

Clave de responsable de .

. g Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/

A B C 0 E F G horas/minuios

Formato
utilizado

. 15 dias
Entrega el Dictamen al Inspector. X

Recibe el dictamen de inspeccion por parte del X
Coordinador de inspectores

Bitacora de
trabajo.

Acude al domicilio correspondiente. X

Actas de
Inspeccion.

Menciona al encargado y/o responsable de la obra el

dictamen de inspeccion.

Si el encargado y/o responsable de la obra menciona

que no tiene licencia de construccion se procede a: X
a) levantar un acta de inspeccion.

Acta de inspeccién: menciona las faltas u omisiones

segun el dictamen.

Procede al llenado del Acta de Inspeccioén, en presencia
del encargado y/o responsable de la obra
El Acta de inspeccion lievara asentado:

a) Lugary fecha del acto a realizar.

b) Nombre y numero de folio del inspector de X

obras publicas.

c) Direccion de la obra en construccion.

d) Nombre del propietario

e) Nombre del responsable de la obra en

construccion.
. P e . 70 de 100 e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE VERIFICACION

ot e Tt DE EDIFICACION Y URBANIZACION
Admi:isnadéx; 20‘::}?:201 2
Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion y atencion de obras de edificacion. 2/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Inspeccién de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga. PRO-DGOP-DVEU-012

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F‘?{.‘"*ﬁ"
AlBlec|bp E F G horas/minutos utilizado

f) Mencionar los articulos a los cuales se esta
faltando conforme los reglamenio de
construccion en base ala

g) g) Ley de Desarrollo Urbano y el Ordenamiento
de construccion Municipal.

h) Comentarios y/o aclaraciones que tenga que
hacer el responsable de la obra, si asi lo
requiere y/o solicita.

i)  Firma del inspector de la obra.

i)  Firma de un testigo

k) Firma de la persona quien recibe el acta de
inspeccion.

Menciona al encargado que tiene un plazo de cinco dias
6 habiles para comprobar y/o aclarar en qué situacién se X
encuentra la obra en construccion.

7 Deja al encargado una copia del Acta de Inspeccion y X
una copia del Dictamen de Inspeccion.
Menciona que se realizara una visita posterior
8 . . X
dependiendo de los resultados anteriores.
Anota en la Bitacora de trabajo la ubicacion y el resultado
9 g . X
de la visita y se entrega al Coordinador de Inspectores.
D H M
TIEMPO TOTAL
15(00 |00
, e . ... 71 de 100 e
Fechade | Febrero | Fechade | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: | 2011 ‘acb.jtualizacicr’m: I act»urayllizaqién:’ [ MO-DGOP-DVEU_

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

‘
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de ZGfiiga

. DIRECCION DE VERIFICACION
Gobinode oo ~ DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zdiga, Jalisco.
Administracién 20102012

Tlajomulce

Nombre del Proceso: Hoja:

Ihspeccion y atencion de obras de edificacion. .33
Nombre del Procedimiento: ‘ Cédigo:

Inspeccién de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zuriiga. PRO-DGOP-DVEU-012

Politicas del Procedimiento o Instructivo

no cuente con la documentacion correspondiente.
2.El inspector de Obra debe elaborar el reporte diario de actividades.

1.La Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion llevara a cabo procedimientos administrativos cuando la obra

| Hesultados Esperados
* Regularizar las obras en construccion del Municipio.

lndicadores del Proceso
e Nimero de visitas realizadas vs. Nimero de visitas a realizar.

ndicadores de Exito
zar el 90 % de visitas de las obras en construccion.

paumentos de Referencia

s Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

* (Codigo de Procedimientos Civiles.

e  Cédigo Urbano del Estado de Jalisco.

» Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tiajomulco de Ziiiga, Jalisco.

e Otfras Leyes aplicables a cada caso en particular.

v L L 72 de 100 L

Fecha de Febrero :| Fecha de ) Némero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: % ; actualizacion: [ MO-DGOP-DVEU |

y elaboracion.

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




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
ot Tt DE EDIFICACION Y URBANIZACION
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion y atencién de obras de edificacion. 1/3

Nombre del Procedimiento: Cddigo:
Clausura de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zufiga. PRO-DGOP-DVEU-013

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Regularizar las obras en construccion dentro del Municipio.

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

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad: :
A. Jefe de Verificacion de Edificacion y Urbanizaciéon b. Inspector

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F i‘?;'.ma:l"
AlBIlC D E Fl G horas/minutos ui 'z‘a o

15dias | Bitacora de
Entrega el Dictamen al Inspector de clausura. trabajo.

Se recibe el dictamen de clausura por parte del
Coordinador de inspectores.

Acude al domicilio correspondiente.

Menciona al encargado y/o responsable de la obra el
dictamen de clausura.
Si el encargado y/o responsable de la obra menciona
que no tiene licencia de construccién se procede a:

a) levantar un acta de clausura.
Acta de clausura: menciona las faltas u omisiones segun
el dictamen.

Procede al lienado del Acta de clausura, en presencia del
encargado y/o responsable de la obra
El Acta de clausura llevara asentado:

a) Lugary fecha del acto a realizar.

b) Nombre y nGmero de folio del inspector de
obras plblicas.

¢) Direccion de la obra en construccion.

d) Nombre del propietario

e) Nombre del responsable de la obra en
construccion.

L _73det00 o
Fecha de » 4 Nimero de i 001 | CODIGO DEL MANUAL
| MO-DGOP-DVEU

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

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por fo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido (inicamente 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 Zaiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gobiesmo de Thjomuleo
de Zaiiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Inspeccion y atencién de obras de edificacion. 3/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Clausura de obra en construccion dentro del Municipic de Tlajomulco de Zuniga. PRO-DGOP-DVEU-013

Clave de responsable de
actividad

A/B I C|D EI|F|G

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
utilizado

f) Mencionar los articulos a los cuales se esta
faltando  conforme los reglamento de
construccién en base a la Ley de Desarrollo
Urbano y el Ordenamiento de construccion
Municipal.

g) Comentarios y/o aclaraciones que tenga que
hacer el responsable de la obra, si asi lo
requiere y/o solicita.

h) Firma del inspector de la obra.

i)  Firma de un testigo.

j) Firma de la persona quien recibe el acta de

clausura.
k) Se menciona el nimero de los sellos con lo
que se realiza la clausura. i

Menciona al encargado que tiene un plazo de cinco dias
6 | habiles para comprobar y/o aclarar en qué situacion se X
encuentra la obra en construccién.

7 Deja al encargado una copia del Acta de clausura y una

copia del Dictamen de clausura. X
8 Encinta la obra con la cinta de clausura con los sellos X
correspondientes.
Anota en la Bitacora de trabajo la ubicacion y los
9 |resultados de la clausura y entrega al Coordinador de X
Licencias.
H{M
TIEMPO TOTAL
510000
. —— i .74.de 100 . e .
Fechade | Febrero | Fecha de _ | Nomerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacién: actualizacion: | 1 MO-DGOP-DVEU

y elaboracién.

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




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
ot T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zithige, Jalisco.
Adwministracin 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Inspeccion y atencion de obras de edificacion. 3/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Clausura de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zariga. PRO-DGOP-DVEU-013

Politicas del Procedimiento o Instructive
1. La Direccién de Verificacién de Edificacion y Urbanizacién llevara a cabo procedimientos administrativos cuando ia obra

no cuente con la documentacion correspondiente.
2. Elinspector de Obra debe elaborar el reporte diario de actividades.

Resultados Esperados
¢ Regularizar las obras en construccion del Municipio.

indicadores del Proceso
¢ Ndmero de visitas realizadas vs. Ntimero de visitas a realizar.

Indicadores de Exito
Realizar el 90 % de visitas de las obras en construccion.

Documentos de Referencia
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Cédigo de Procedimientos Civiles.
Cddigo Urbano del Estado de Jalisco.
Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.
Otras Leyes aplicables a cada caso en particular.

75 de 100

| Fecha de | Febrero | Fecha de - Nimero de 001
elaboracion: 2011 actualizacién: actualizacion:

| CODIGO DEL MANUAL
| MO-DGOP-DVEU

i

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

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gabieno & Tl DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zafiga, Jaliscor
Administracién 20102012

ﬂajﬁgmtm
\

Nombre del Proceso: Hoja: |
Procedimiento Administrativo de Actas de infraccion por obras en construccion. 1/2

Nombre del Procedimiento:
Ragistro y control de actas de infraccion de obras en construccion en el Municipio de Tlajomuico de
Z0niga.

Cédigo:
PRO-DGOP-DVEU-014

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Llevar un registro y control de las actas levantadas para su seguimiento en el proceso Administrativo.

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
’I\;‘)Ireccién de Verificacién de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion b. Asistente de Jefatura de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

Clave de responsable de

. Y Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Fﬁ,‘i’"aé"
AIB ClDlEIF |G horas/minutos uiizado
Entrega bitacora de trabajo con el anexo de actas de 15 dias Acta de
1 |infraccién realizada por los inspectores de obras en ‘s
construccion. Inspeccion.

Registra en base de datos electrénica las actas de
infraccion que debera Hevar nombre, fecha, tipo de acta
2 | (verificacion, inspeccion o clausura), domicilio completo,
nombre del inspector que elaboré el acta y el proceso en
el que se encuentra.

3 | Custodia las actas cinco dias habiles.

4 Selecciona las actas de verificacion, inspeccion o
clausura, vencidas con plazo de cinco dias.

5 Registra en la base de datos electronica que las actas
seran turnadas al analista (auxiliar técnico en actas).

6 Turna las actas con plazo vencido para elaboracion de
dictamen al analista (auxiliar técnico en actas).

7 Entrega las actas que se les sigui6 el proceso
administrativo. (Dictamen) a la Secretaria de Direccion.

8 Registra en la base de datos electronica las actas con
dictamen elaborado.

Turna las actas al analista (auxiliar técnico en actas) para

9 el archivo.
DH|M
TIEMPO TOTAL
15100 |00
o : N : 76 de 100 e P
Fechade | Febrero | Fecha de l | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL ;
elaboracion: g 2011 actualizacion: I actualizacion: ) ] MO-DGOP-DVEU |

i

Ei presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna def 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 Tlajomulco de Ziiiiga

(&) DIRECCION DE VERIFICACION
el i DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Adainistracion 20102012

Tlajoi

Nombre del Proceso: Hoja:
Procedimiento Administrativo de Actas de infraccién por obras en construccion. 2/2
Nombre del Procedimiento:

Registro y control de actas de infraccién de obras en construccion en el Municipio de Tlajomulco de glgg?géOP-DVEU-O1 4
Zudiga.

Politicas del Procedimiento o Instructive
1. Que todas las actas sigan un procedimiento administrativo.

Resultados Esperados

Control y seguimiento al proceso administrativo de las actas de infraccion en tiempo y forma.

Indicadores del Proceso

Que se realice el procedimiento administrativo dentro del plazo correspondiente a 5 dias habiles.

Indicadores de Exito
100 % de actas se realice en tiempo.

Documentos de Referencia
¢ Ley de procedimiento Administrativo
¢ Ordenamiento de Construccién del Municipio.

e . 77 de 100 : et
f Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: _ 2011 actualizacién: actualizacion: i MO-DGOP-DVEU

El presente manual es un documento oficial y debe estar dis
excelentes condiciones. Sera vélido Gnicamen
y elaboracién.

ponible para consuita interna del personal, por io que deberan preservario en
te si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
ot e Tl DE EDIFICACION Y URBANIZACION \

de Zdiiga, Jatisco. ‘

Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Procedimiento administrativo de Actas de infraccion por obras en construccion. 1/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Ffro_cednmnento a'dfplmstrahvo de Acta de verificacion en obras en construcciéon en el Municipio de PRO-DGOP-DVEU-015 3
lNajomuico de Zufiiga. |

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Gumplir con los medios, forma y plazo y término para notificar las resoluciones normadas por este Ordenamiento..

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién

Clave de responsable de actividad:
A. Direccién General de Obras Pablicas B. Director de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion C. Jefe de Verificacion
de Edificacion y Urbanizacion D. Asistente de Jefatura de Verificacion de Edificacion y Urbanizacién.

Clave de responsable de

. g Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F oo
SMAIBICIDIELFlG horas/minutos utilizado
Entrega las actas de verificacion y anota en Excel que la X 15dias | Acta de
informacion fue entregada al Analista y la fecha. Inspeccion.
Recibe actas de verificacion y anota en el acta la fecha X Dictamen.

de vencimiento.

Captura los siguientes datos: nimero de acta, fecha de
levantamiento de acta, domicilio de la obra, nombre del
propietario, concepto por el que se infracciond, la fecha X
de vencimiento y anota por consiguiente que procede la
inspeccion.

Imprime dos juegos de la informacion y registra en el
archivo de Excel que se turna para la ante firma del X
Director de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion.

Revisa y pone ante firma y los regresa a la Analista. X

Entrega al Director General de Desarrollo Urbano y’ X
Servicios Publicos para su firma.

Firma el dictamen y lo regresa. X
e e P , 78 de 100 N .
Fecha de Febrero | Fecha de [ [ Nomerode 001 | CODIGO DEL MANUAL_ I
elaboracion: 2011 a;:tualizacién: % E actualizacion: | MO-DGOP-DVEU |

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




e

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

- DIRECCION DE VERIFICACION
Gt Tl DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zdfiiga, Jalisco,
Administracidn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Procedimiento administrativo de Actas de infraccion por obras en construccion. 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Procedimiento administrativo de Acta de verificacion en obras en construccién en el Municipio de PRO-DGOP-DVEU-015

Tlajomulco de Zifiiga.

Clave de responsable de .
P Tiempo Formato

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad diast e
A ciD E e horas/minutos uiizaao

Recibe el dictamen firmado y lo entrega al Coordinador
de Inspectores.

Recibe el dictamen firmado y lo entrega a los Inspectores
de Obra dependiendo la zona que le corresponde
(continua con el procedimiento de Inspeccion).

TIEMPO TOTAL

Politicas del Procedimiento o instructivo
1. Elinfractor tiene un plazo de cinco dias habiles.para acudir a la Direccion de Verificacion de Edificacién y Urbanizacion

y regularizar la situacion de la construccién, de lo contrario procedera una inspeccion y su correspondiente muita en
caso de no cumplir con lo que marca la normatividad.

Resultados Esperados
¢ Dar seguimiento al proceso para la inspeccion para que se regularicen las construcciones.

indicadores del Proceso
* Namero de dictamenes elaborados vs Namero total de dictamenes programados

Indicadores de Exito
¢ 90% de dictamenes elaborados.

Documentos de Referencia
e Ley del Procedimiento Administrativo.
¢  Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomuico de Zufiga

79 de 100

|  CODIGO DEL MANUAL
| MO-DGOP-DVEU

i Fecha de i Febrero Fecha de Numero de 001

i elaboracion: 2011 actualizacion: ) actualizacion:

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

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Geicnode om DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zidiga, Jalisco.
Administracion 2010:2012

Nombre del Proceso: Hoja:
rocedimiento Administrativo de Actas de Infraccion por obra en construccién. 1/2

mbre del Procedimiento:
rocedimiento Administrativo de Actas de Clausura en obras en construccion en el Municipio de
lajomulco de Zafiga

Cédigo:

PRO-DGOP-DVEU-016

Objetivo y alcance del Procedimiento:
umplir con los medios, formas y plazos en la imposicién de sanciones administrativas.

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

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Rireccion de Verificacion de Edificacién y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:

Urbanizacién. C. Jefe de Apremios

A. Director de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion B. Asistente de Jefatura de Verificacion de Edificacion y

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 autorizacidn, registro, asesorfa
y elaboracion.

T ——

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F‘?I’.ma;"
AIBIC DIEIFIG horas/minutos utilizado
Entrega las actas de clausura y anota en Excel que la X 15dias | Acta de
informacion fue entregada al Analista y la fecha. Inspeccién.
Recibe actas de Clausura y anota en el acta que van a la X
Jefatura de Apremios.
Califica actas para imponer sanciébn y hacer cobro
conforme ley de ingresos municipal.
Hacer oficio de Captura de los siguientes datos: niimero
de acta, nombre del propietario.
Imprime el oficio y anexa hoja rosa del formato de acta
con imposiciéon de multa.
Revisa y firma oficio y regresa a la Analista.
Envia oficio y actas para su cobro
Recibe Jefatura de Apremios
H M
TIEMPO TOTAL
510000
; R 80.de 100 e :
Fecha de Febrero | Fecha de N Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 | actualizacién: acualizacién: | " [ MO-DGOPDVEU |
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
it e T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zidiga, Jalisco.
Admsinistracién 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Procedimiento Administrativo de Actas de Infraccion por obra en construccion, 2/2
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Procedimiento Administrativo de Actas de Clausura en obras en construccion en el Municipio de go:

g o PRO-DGOP-DVEU-016
Tlajomulco de Zuriga

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. El infractor tiene un plazo de cinco dias habiles para acudir a la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion
y regularizar la situacién de la construccion, de lo contrario procedera remitir su correspondiente multa a la Jefatura de
Apremios en caso de no cumplir con lo que marca la normatividad.

Resultados Esperados
*  Concluir con el proceso de la clausura para que se detengan y regularicen las construcciones.

Indicadores del Proceso
¢ Nimero de dictamenes elaborados vs Numero total de dictamenes programados

Indicadores de Exito
¢ 90% de dictamenes elaborados.

Documentos de Referencia -
*  Ley del Procedimiento Administrativo.
*  Ordenamiento de Construccién del Municipio de Tlajomuico de Zuifiiga

81de 100 e o
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| lboracién: | 2011 | actualzacion: actualizacién: | MO-DGOP-DVEU

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 tinicamente 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 Zuafiga

DIRECCION DE VERIFICACION

bl &= T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Adiistacion 3010.2012
Nombre del Proceso: Hoja:
Procedimiento Administrativo de Actas de infraccion por obras en construccion. 12

Nombre del Procedimiento:

. b . . " . Cédigo:
sczgcr:gdlmlento administrativo de Actas de Infraccion en obras de construccion o terminadas para su PRO-DGOP-DVEU-017

Objetivo y alcance del Procedimiento:

Las resoluciones que impongan sanciones pecuniarias se comuniquen a la Dependencia Encargada de la Hacienda Municipal
que corresponda para su ejecucion.

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

Direccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

Direccion de Verificacion de Edificacién y Urbanizacion

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion B. Asistente de Jefatura de Verificacion de Edificacion y
Urbanizacion. C. Jefe de Apremios

Clave de responsable de Tiempo F
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ‘3{.*"";"
AlBIcipDl EI|Fla horas/minutos utilizado

4 |Entrega las actas de inspeccion y anota en Excel que la X 15dias | Acta de

informacion fue entregada al Analista y la fecha. Inspeccion.
2 Recluta actas de Inspeccion que fueron obras X

concluidas, suspendidas y por bitacoras
3 Eiabora oficio de Captura de los siguientes datos: X

namero de acta, nombre del propietario.

Imprime dos juegos de la informacién y registra en el
4 larchivo de Excel que se turna para la Jefatura de X

Apremios.
5 | Retira hoja rosa del acta para enviarla. X
6 Entrega al Director de Verificacion de Edificacion y X

Urbanizacion oficio para su firma.
7 Regresa y acompafia las hojas rosas al oficio para envio X

a la jefatura de apremios.
8 Recibe oficio y actas la jefatura de apremios para su X

respectivo cobro.

H M
TIEMPO TOTAL
510000
o e ..8206300 .
| Fechade | Febrero | Fechade | Niimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 I actuajjzacién: : | actualizacién: _.1.____MODGOPDVEU

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 (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE VERIFICACION

Gabierne de Thjomulco ' DE EDIFICACION Y URBANIZACION
de Zihiga, Jalisco.

Administracién 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Procedimiento Administrativo de Actas de infraccion por obras en construccion. 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Procedimiento administrativo de Actas de Infraccién en obras de construccion o terminadas para su PRO-DGOP-DVEU-017

cobro. .

Politicas del Procedimiento o instructivo
1. Elinfractor tiene un plazo de cinco dias habiles para acudir a la Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion

y regularizar la situacion de la multa, de lo contrario procedera enviar la multa a la jefatura de apremios para su cobro.

Resultados Esperados
»  Efectuar el cobro de las actas que no se pagaron en tiempo.

Indicadores del Proceso
+  Numero de actas enviadas vs Ntmero total de actas cobradas.

Indicadores de Exito
¢ 90% de actas enviadas sean cobradas

Documentos de Referencia
¢  Ley del Procedimiento Administrativo.
. Ordenamiento de Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zufiga

Fecha de Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
. | MO-DGOP-DVEU

Fecha de Febrero _
1 elaboracion: 2011 actualizacion: 7 actualizacion: !

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

y elaboracién.
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DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z

Gobierno de Tlajomulco
de Zdiiga, Jalisco.
Administracién 2016-2612

Nombre del Proceso: Hoja:
Procedimiento Administrativo de proceso de demolicion. 1/3
Nombre del Procedimiento: Cadigo:
Procedimiento Administrativo de actas de infraccién de obras con proceso de demolicion. PRO-DGOP-DVEU-018
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Localizar obras de construccion irregulares y llevar a cabo los procedimientos para su demolicién.
Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Direccion General de Obras Publicas
Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion
Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion B. Asistente de Jefatura de Verificacion de Edificacion y Urbanizacion.
C. Inspector D. Asistente Legal
Clave de responsable de .
, o Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘fl’.maf
AlBiClD E|FlG horas/minutos utiiizaco
1 " tod - ciudad " x 15 dias
Recibe el escrito de queja ciudadana. Acta de clausura.
2 | Turna el expediente al coordinador de inspectores. X
. . . " Acta de
3 | Recibe el reporte de la Secretaria de Direccion. X Inspeccion.
4 | Remite el reporte de queja al inspector. X
5 Recibe el reporte de queja del coordinador de X
inspectores.
6 | Localiza la obra en construccion irregular. X
Una vez localizada la obra en construccion irregular,
puede levantar las siguientes actas:
I.- Citatorio
7 li.- Orden de Visita de verificacion. X
lil.- Acta de Visita de verificacion.
IV.- Citatorio.
V. Orden de Visita de Inspeccion.
VL. Acta de visita de Inspeccion y/o clausura.
8 Remite las actas de infraccion al coordinador de X
inspectores.
; ; o ) . _..84.de 100 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
excelentes condiciones. Sera valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION,
ot Tt DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zihigs, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Procedimiento Administrativo de proceso de demolicion. 2/3

Nombre del Procedimiento: Cddigo:
Procedimiento Administrativo de actas de infraccion de obras con proceso de demolicion. PRO-DGOP-DVEU-018 ..

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! F;?;’,ma;° '
) BiC!D ElF|lG haoras/minutos utiizado

Revisa las actas de infraccion.

Remite las actas de infraccion al coordinador de asuntos
legales

Recibe del coordinador de inspectores las actas de
infraccion. i

Revisa las actas de infraccion.

Determina la improcedencia o procedencia para iniciar el
procedimiento de demolicion.

Inicia el procedimiento de demolicion, con los siguientes
documentos:

1.- Acuerdo.

Il.- Inspeccion Ocular

1il.- elaboracién de dictamen.

IV.- Citatorio girado al infractor.

Lieva a cabo la notificacion personal del inicio del
procedimiento

Resuelve la procedencia o improcedencia del
procedimiento de demolicion

TIEMPO TOTAL

S } e 85 de 100 B . — .
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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 (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gobierno de Tomuleo DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zisiga, Jalisco,
Administracién 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Procedimiento Administrativo de proceso de demolicion. 3/3
Nombre del Procedimiento: Caédigo:

Procedimiento Administrativo de actas de infraccion de obras con proceso de demolicion. PRO-DGOP-DVEU-018

Politicas del Procedimiento o Instructivo

1. Llevar a cabo el procedimiento conforme al art. 72 de la Ley del procedimiento Administrativo.
2. Respetar los tiempos que marca la Ley del Procedimiento Administrativo

Resultados Esperados
¢ Localizar las obras irregulares.
* Una vez concluido el procedimiento, llevar a cabo la demolicion de la construccién irregular.

Indicadores del Proceso |
*  Obras localizadas Vs obras demolidas.

Indicadores de Exito
»  Que el 20 % de las obras localizadas sean demolidas.

Documentos de Referencia
¢ Ley del Procedimiento Administrativo.
e  Cddigo Urbano
e Cdadigo de Procedimientos Civiles.
* Reglamento de Construccién del Municipio de Tlajomulco de Zahiga,

>

- : . R ....86de100 . e
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E! presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna def personal, por lo que deberan preservatlo en

excelentes condiciones. Ser valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z{diga

DIRECCION DE VERIFICACION

Gbicno de Tsjomuioo DE EDIFICACION Y URBANIZACION
A o1

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Carpeta de lL.icencia Habitabilidad Recepcion de tramites
Administrativos de obras de
edificacion de certificados de
habitabilidad.

-Supervisidon e inspeccion de
obras de edificacién de
certificados de habitabilidad en el
Municipio de Tlajomulco de
Zufiga.

-Validacion y cuantificacion de
obras de edificacion de
certificados de habitabilidad en el
Municipio de Tlajomuico de
Zaiiga.

-Autorizacion de expedicion de
tramites y  certificado de
habitabilidad en el Municipio de
Tlajomulco de Zifiga.

F-DGOP-DVEU-001

Bitacora de trabajo Supervisibn e inspeccion de
Nota: No aparecen en este manual obras de edificacién de licencias
ya que no estan bajo su resguardo mayores a 50 metros cuadrados
en el Municipio de Tlajomulco de
Zuiiiga.
-Supervisibn e inspeccion de
obras de edificacion de licencias
menores a 50 metros cuadrados
en el Municipio de Tlajomulco de
Zaniga.
-Supervisidbn e inspeccion de
obras de edificacion de
certificados de habitabilidad en el
Municipio de Tiajomulco de
| Zaniga.

-Supervision e inspeccidon de

F-DGOP-DVEU-002

87.de 100
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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. Seré valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno de Tlajomuico
de Zdiiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

obras de alineamiento y nimero
oficial en el Municipio de
Tlajomulco de Zuriga.

-Visita de verificacion de reporte
de queja ciudadana en el
Municipio de Tlajomulco de
Ziiiiga.

-Supervision de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiga.
-Verificacion de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiga. ‘
-Inspeccion de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zufiga. '
-Clausura de obra en
construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga.

Formato certificado de
habitabilidad

F-DGOP-DVEU-003

Validacion y cuantificacién de
obras de edificacion de
certificados de habitabilidad en el
Municipio de Tlajomulco de
Zhdiga.

-Autorizacién de expedicion de
tramites y certificado de
habitabilidad en el Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga.

Acta de Verificacion

F-DGOP-DVEU-004

Supervision de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiga.
-Verificacion de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiiga.
-Procedimiento administrativo de
Actas de verificacion en obra en
construccion en el Municipio de
Tlajomuico de Zuiiga.

e 88de100 . , o .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

) ‘,ﬁ‘ ) i
13 DIRECCION DE VERIFICACION
1o de Tajorauleo DE EDIFICACION Y URBANIZACION

i Ziitiga, Jolisco.
aliisteacion 2010-2012

Tlajomulee

di
obras de alineamiento y nimero
oficial en el Municipio de .
Tlajomulco de Zuiiga.
-Visita de verificacion de reporte
de queja ciudadana en el
Municipio de Tlajomuico de
Zlfiga. ,
-Supervision de obra en |
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zufiga.
-Verificacion de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiga. ‘
-Inspeccién de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiga. :
-Clausura de obra en

construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zifiga.

Formato certificado de Validacidbn y cuantificacion de

habitabilidad obras de edificacion de

certificados de habitabilidad en el
Municipio de Tlajomulco de
F-DGOP-DVEU-003 Zuniga.

-Autorizacion de expedicion de
tramites y  cerlificado de
habitabilidad en el Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga.

Acta de Verificacion Supervision de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zufiiga.
-Verificacibn de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiiga.
-Procedimiento administrativo de
Actas de verificacion en obra en -
construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga.

F-DGOP-DVEU-004
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Gabicrne de Thijomulos
de Zifiiga, Jalisco.
Adwsinistracién 2010-2012

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiga

DIRECCION DE VERIFICACION

DE EDIFICACION Y URBANIZACION |

-Procedo Administrativo de actas
de infraccion de obras con
proceso de demolicion.

F-DGOP-DVEU-005

Supervision de obra en
construccion dentro del Municipio |
de Tlajomulco de Zuiiga.
-Verificacion de obra en
construccion dentro del Municipio |
de Tlajomulco de Zuhiga. :
-Procedimiento administrativo de
Actas de verificacién en obra en
construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga.
Procedo Administrativo de actas
de infraccibn de obras con
proceso de demolicién.

Dictamen

F-DGOP-DVEU-006

Procedimiento Administrativo de
Actas de verificacion en obra en
construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zufiiga.

Acta de Inspeccion

F-DGOP-DVEU-007

Inspeccién de obra en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zuiiiga. ,
-Registro y control de actas de .
infraccion de obras en
construccion dentro del Municipio
de Tlajomulco de Zufiga.
-Procedimiento Administrativo de
Actas de inspeccion en obras en
construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga.

-Procedo Administrativo de actas
de infraccibn de obras con
proceso de demolicion.

Expediente
Nota: No aparecen en este manual

F-DGOP-DVEU-008

Procedimiento Administrativo de
Actas de inspeccion en obra en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidfiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gobisno s Thgomic ' DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zédiga, Jalisco.
Adrinistracién 2010-2012

Tlajomulce

ya que no estan bajo su reguardo | construccién en el Municipio de
Tlajomulco de Ziiiga. 1
-Clausura de obra en
construccion en el Municipio de
Tlajomulco de Zifiiga.

Acta de clausura Procedimiento Administrativo de
Actas de clausura en obras de
construccion en el Municipio de |
Tlajomulco de Zufiiga. i %
-Procedimiento Administrativo de |
F-DGOP-DVEU-009 actas de infraccion de obras en
construccion o terminadas para
su cobro. .
-Procedo Administrativo de actas
de infraccion de obras con
proceso de demolicién.

Oficio Apremios : | Procedimiento Administrativo de
Nota: No aparecen en este manual F-DGOP-DVEU-010 actas de .l’nfraccnon c}e obras en
ya que no estan bajo su resguardo construccién o terminadas para

su cobro.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gt T DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zaihiga, Jalisco,
Adminiseracién 2010.2012

Nombre del formato: Carpeta de Licencia Habitabilidad
Cédigo del formato: F-DGOP-DVEU-001

Nombre del procedimiento en que se utiliza:

Recepcion de tramites Administrativos de obras de edificacién de certificados de habitabilidad.

-Supervision e inspeccion de obras de edificacion de certificados de habitabilidad en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga.
-Validacion y cuantificacion de obras de edificacion de certificados de habitabilidad en el Municipio de Tlajomulco de Zuiiga.
-Autorizacién de expedicion de tramites y certificado de habitabilidad en el Municipio de Tlajomulco de Zuhiga.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

) DIRECCION DE VERIFICACION
Gobiono & Thjoio DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zidiiga, Jalisco.
Adninistracién 2010.2012

Nombre del formato: Formato certificado de habitabilidad
Cédigo del formato: F-DGOP-DVEU-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza:

Validacién y cuantificacion de obras de edificacion de certificados de habitabilidad en el Municipio de Tlajomulco de Zafiga.
-Autorizacién de expedicién de tramites y certificado de habitabilidad en el Municipio de Tiajomulco de Zudiiga.

MNisrnaers:
Asurite: CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

£
4
T‘ a i n m . ' l c 0 Degendencisy DIRECCION GENERAL G QBRAS PUBLICAR

Wso Facha de Autodzation Clave
. ~
Giro ge o Egificacion Dict, de Uso de Sugio Alinearmierdo Licencia
~ Y
Fact. Agus Polable Ne. Guenka Agus Potabia No. de Cucata Predig Clave Catanteat
- A
Ubicacien def Predio No. Lficiat No. ae Lote Manzana - Fracelananierntey
«
Propuataria
. Dirgctor Respansabile de Otura Registro
- -
Dencripcian Cantidag Unidad . Proio t_Jnnario Casto
Construceion en Planta Baja - m2 ~ -
Construcaidn en Flanta Ata - mz - =
Hapitatiicad (10% del valar ae 13 licenciay -

Pago de Mmpuestos sotire negocion juridicos - mz - . .
{Leyde ! dol D Jalisco, art. 131 8is)

Observaciones:
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gabierna-de Thjemuleo DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

Nombre del formato: Acta de Verificacion
Caodigo del formato: F-DGOP-DVEU-004

Nombre del procedimiento en que se utiliza:

Supervision de obra en construccion dentro del Municipio de Tiajomulco de Zufiga.

-Verificacion de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zuiga.

-Procedimiento administrativo de Actas de verificacion en obra en construccion en el Municipio de Tlajomulco de Zufiiga.

-Procedo Administrativo de actas de infraccién de obras con proceso de demolicion.

Acta NOrmere: 1 6 a1

Tlajomulco P —

Cobiarna Municipast

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZURIGA, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION DE EDIFICACION Y URBANIZACION

En la poblacidén de Tiajomulcs de Zaniga. Jalisca,
las horas, del dia_,,, del mes de. . detano 201 encumplimiente a ia Orden de Visita No., dictada por
ol Diractar Seiers! de Cibrog Publicas depste M. Ayunusmiento e o de. del afio 200 misms que. e origitial con Flrma
autbgrafa del funcionarne gue la emite entrego al visitado, v carciardndarme de sor este o domicilio sedatado en 1a ckada orden dge visita, ¢
igentificandome ¥ acreditando mi persanaligad anwe i « an debldo cumplimiente alo
sefaiader poy el anicuio 7t de fa ley dal Pro) i 1o Achinigirativa giel £ de jalisco v sus Muriicipias, ean credonciat ohicial <an fotografia y
pamers de CMPIEBAC it GOP RINS wvigencia o, NN -3 del 201....expedids por el Becretario Genaral v of Qficial
Mayor Administeativo de este . Ayuntariento, el suserito, funcionario publico
inspectar de la Diveccitn Genaral de Obras Publicas, |ncyrgado de ta vigilancia y abservencia de las dispogicianes dal Lodigo Lirhana del Bstado
de Jabses: Reglamento Esratsl de Zonificacidn del Tada de Jalises, Ley e Haciends Municipal del BEstado de Jalisco, , Ley deingresosvigarnte del
Municpio de Tlajomuico. de Zaniga, . >0 m; SLUCCION para el Municipio de Tlajamuleo de Zahiga, Jalisco, Reglamentos
Ordananzas de Aplicacién Murnicipal, me  consring  Pfigicn ¥ legabments ea In fhes murcada <ot el MO A
<ale onire las calles v . SN el
en ia agenciasdelec idn/fraccionamiento de | Municipio de
Thwjorngice de 20#Aiga, Salisco ¥ acreditando mi parsenatidad ange auien o identifics con
- ¥ manifestd sar

.de ..

pro) dod de AR COMURILIG, 36 hace dal conoammiento de e BRESOMS CON quian s
entiende’la diligencia. el deracho fue te a designardos testigos de aFISIeNCia ¥ on caso de negarse a o ef suscrito io dasignars en su rebeldia,
Eiendo designadas los CC. e e o e e i [ [ s et s s oY

pors NI s e inForres by PrCFOGBNvE gue an
todo moemento tiens e manifescar o Que a S0 derecho convenga y apore tas pruebas que considers perinentes, pudisndo siercer taf derecho
dunira del plazo de cinco dias habiles siguientes a ia fecha en que se lavanaia presents acta. Acro seguido le hago sasber al visitado. que yna vez
pracricads {m visity de os heuhas engonrados Y Quie Cansisten  ern

P

- lo% cuales constituyen uma Infraccion a to dispuesto por os articutos

POr encuadrar dichas acdiones y/u isiones en lo previsto por tas pre 5
tegaies indicados, v babar sido detactaodos en Flagrancia. En 2jercicio de su derecho al visitade manifissta

e hace constar
aue pravio a la visita, precedid Chatorio Na. P e’ FEINE NG, INFOTTIG W Vitiado Qe en corrs de kI preasante seta
procede el Recursa de Revision pravisro fror ef articale 134 de (a ey del Procedimiento Administrative del Estado de Jalisco v sug Municipios, ef cual
deberd imgrpaner por ascrio, dirigide al Secratario General de este H, Ayuntamiento deniro del plazo de 20 dias hsbiles contados a.parkir del dia
SIYPUIDTIG SN QuUS SLrty afecios (s notificacidn de s presonte o 5o haga sabedor de i misma, o o (og intereaadas, entregandaolo an s Secragtara
Generat ubicada deritee de las ir iones de la Presid i@ Municipat ubi 0 el edifica msrcade con el numers 10 de s cotie Donate Gueres
anesta Cabecers Municipal

S levanta la presente actas circunsiancinda por piplicade. Signce g -~ Deras del dia de sis fechn. Quedando un tanto en originat en podar
del interesado para su constancia, en presencia de los testigos gue se mencionan v Hrman los que an efla intervinieron, quisiaron Y supieron

o an il det suscrits, - S— e e s COINETE,

R LE -of S e 1 =)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
b Tl DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zihiga, Jalisco, ;
Administracién 2010.2012

Nombre del formato: Orden de Visita

Cédigo del formato: F-DGOP-DVEU-005

Nombre del procedimiento en que se utiliza:
Supervision de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zahiga.

-Verificacion de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Ziiiiga.

-Procedimiento administrativo de Actas de verificacion en obra en construccion en el Municipio de Tlajomulco de Zifiga.
Procedo Administrativo de actas de infraccion de obras con proceso de demolicion.

Tlajomulce popenaencie

Gratmnvg bAuniisipal Asuao:

H. AYUNTAMIENTO DE TLAIOMULCO DE ZURIGA, JALISCO
Direccidn General de Obras Pablicas
Na. Folio 0000

Thajomulco de Zafiga, Jalisco a XX de XX del 2010,

Orden de Visita -

Nombre, denominacidn o razén sacial:
Domicilio:
Pakiacion: MUNICIPIO DE TLAJOQMULCO DE ZURIGA, JALISCO

Se hace de su conocimiento que de conformidad con lo dispuesto por tos articulos 16 y 115 deé ja Constitucion
Paoiftica de los Estados Unidos Mexicanos; 108 articulas 78, 77 fraccion I ¥y 86 de la Constitucidn Politica del Estado
de Jalisco; los articulas 2, 4, 38 Fraccidn Vil y X, 40 Fraccian H, de Ia Ley del Gobierno v la Administracian Pablica
Municipal del Estado de lalisco; asi como los articulas 67 ai 786, relativos a la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco, ademas del artfcuio 279 y 289 del Codigo Urbano det Estado de Jalisco; los articulos 32,
Fraccion XXV, 34, 45, 46 y 72 del Reglamento de Gobierno ¥ fa Administragién Publica del Municipio de
Tlajomulco de Zafiga, Jalisco v los articutos 6§, 32, A3 Fraccidn XVl y XV, 18, 109 v 110 del Ordenamiento de
Construccion del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, se ha ordenado la practica de una visita domiciliaria, con el
objeto de INSPECCIONAR la OBRA DE EDIFICACION, ublcade en el domicilio meancionado, cuente con fas
ticoncias, Autorizaciones yw/o Permisos carrespondientes, otorgados por la Direccion General de Obras Publicas,
del H. Ayuntamiento de Tiajomulco de Zafiiga, Jalisco y cumpla con las distintas obligaciones que establece el
Ordenamiento de Construccion para el Municipio de Tiajomulco de Zufiga, el Reglamento Estatal de Zonificacion
del Estado de Jalisco, el Cadigo Urbano del Estado de Jalisco, la Ley de Haclenda Municipal del Estado de Jalisco,
ta Loy de Ingresos vigente en el Municipio de Tigjomuico de ZGiiga, Jalisco y demds ordenamianios legales gue
resulten aplicables, porlo gue deberan otorgar las facilidades necesarias para permitir el acceso » su PROPIEDAD
vy demas tugares en que se Heven a cabo actividades reguladas por disposicignes legales Estatales y Municipales,
asi como proporcionarles toda ta informacidn que sea requerida para el debide cumplimiento de tos
ardenamisntos ldgales antes mencionados, a los ciudadanos HKAXXK, nspectores facaltados para flevar s cabo ia
inspeccién v en caso de ser necasario ejecutar las raedidas de seguridad previstas por ol artfculo 135 def
Ordenamiento de.Construccidon del Municipio de Tlajomulco de ZaRiga, Jalisco.

Las inspectores asignados deberan presentar las credenciales vigentes ndmeros XXX y XXX, expedida por el H.
Ayuntamiento de Tlajormulcoe de 2ZafRiga, Jalisco, con ef fin de gue usted compruebe que sus rasgos fisicos son
coincidentes con la fotografia que aparece en dicho documento.

Finalmaente, informamos al visitado gque en contra de 1a presente procede ol Recurso de Revision previsto por el
articule 134 de 12 Ley de! Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco v sus municipios, el cual debera
interponer por escrite dirigido al Secretario General de este H. Ayuntamiento dentro del ptazo de 20 dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que surta efectos ia notificacion, o se haga sabedor de la misma, ¢l o los
interosados, entregandolo en la Secretaria General ublcada dentro de ias instalaciones de la Presidencia
Municipat ubicada en el edificio marcade con el numero 10 de la calle Donato Guerra en esta cabecera Municipal.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zafiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Gobierno Tl;njomulw
de Zidiga, Jalisco.
Administacion 20102012

Nombre del formato: Dictamen Técnico

Cédigo del formato: F-DGOP-DVEU-006

Nombre del procedimiento en que se utiliza:

Procedimiento Administrativo de Actas de verificacion en obra en -construccion en el Municipio de

Tlajomulco de Zufiga.

Coordinacion de Proyectos Esiratégicos
Direccion General de Obras Pablicas

o Py , =3
= !ajomuice D e Vi Ho & v i RHMAS PHBLICAS

1. ANTECEDENTES

2. RESULTADO DE LA INSPECCION

3. MEMORIA FOTOGRAFICA

IAAGEN IMAGER

4. CONCLUSION

ATENTAMENTE
“2010, ARG BEL BICENTRNARKK DEL INICIO DEL MOVIMIENTO DE INDEPENOENGCIA

BEACIOMNAL Y RHEL SERNTENARIS OEL INIGIS DE LA REVOLUCION MESIGANAS
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gobiano de ok DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zifiiga, Jalisco.
Adnsinistracidn 2010-2012

Nombre del formato: Acta de Inspeccion
Cédigo del formato: F-DGOP-DVEU-007

Nombre del procedimiento en que se utiliza:

Supervision de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zuiga.

-Verificacion de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

-Procedimiento administrativo de Actas de verificacién en obra en construccion en el Municipio de Tlajomulco de Ztiiga.
-Procedo Administrativo de actas de infraccion de obras con proceso de demolicion.

Acta Namero: W;»m

Tla} O m u '.CO Zora

Cotuarno Municipal

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE Z.UNlGA JIALISCO
DIRECC!GN GENERAL DE DBRAS PUBLICAS
DIRECCION DE EDIFICATION ¥ URBANIZACION

En la poblacitn de Thjomuao de Zodiga. Jatisco s siengo
ing horas, del dia, dei mas de. del afie 201 encumplimierntc alafrgep de VisitaNe._ dictada por
2l Riracxor General da Quras Publican de esie M. Ayuntamianta el dia, e det affo 201 misma que en original cor firma
@rGygrafa dal FUnCoNano que 1a emite entrega al visado, ¥ cerciorsndome de ser este &l domiclio sefiatado en s wmtada orden de visita, o
idenufichndome ¥ acreditands mi persor arme x on Mot U pliTienta B 1o
sefalado porel artculo 7i de ia ey del 17 T rsve Actrrint i el Fs.n—a:fn de Jaliseoy sus Municipios, con crederctal ofiaal aar Fotogeafis v
narmero de empleado.. QR WP ViIgenaly ai de, e 2O, axpedids por el Secretario Generaly ef Ofclial
Mayor Administrative de este H. Avuntamients, sl susarite, funcionaria publico
spector de la Direcadbn General de Obras Publicas, encarpade de o vigilbnain y observancis de las disposiciones det CoHoigo tirkona del Estada
da Jativeo, Reglarnenta 1 cle Zonifioacidn ael de Jali Loy de Hacianda Mumicipal det de raiis ey i ir vigae det
Municipio de Tiajomulico de ZO0Aigs, Jatisce, Crdenamiarnta ge Consrudaidn pars of Murnicipio de Tlajomulca de 20MQa, 1sicco, Regismentos ¥
Ordenanzas de Aplicacion Municipal, me <oosnrul Fisica vy legalmente en la Ffince marcada con 2 MNo.. . de iam
catfe ertre Bs calles v st

ey la agenciasdelegacidn/iracaonamienta de Mumenae oe

oumuico ele aitga. lehsco vy acreditango m personalivad ante, quign se iderzifics con
¥ manifestd ser

ae
4 e ACD COntinuUo, se hace det conocumiento de la persons can qQuien S
Wiende b diligendia. el deradcho que Hene  Sesignar dos (e GHgoas oo a5stentiay en caso de Negarse » 210 el SUSCITe (0 desIInaTd on G reeisia.
endo desigaados fos O - ¥
Larabadi 5 s EEGrT I pre\r(oqan\m g B

e ErGISIRes, Dudiere ejercec 2P

COUO MOMENto BENe da ManifesLar I Que » S e 7 SOUIRIG A i AT e s DrOsss gue
denua det prazo de cinco dias habiles siguientes a [p Fecha an que se levanta 13 presenta agta, Ao sequida (e hago saber at visitado, gue uns ver
pracucada la wisita de s hrechos encoantrados Vo guUR CONSISten  @n

R Cusles ConsSTiuysn uns MREcion a o GsRuesta Por s AriKos

RO enouadrar AThas Bcnies ¥/ OMISIaNes an (o DIeVISIO RO 1) Precenios
togniey indicados. vy haber side detecrados en Flagrancia. Ba efercicio de su derecho el visitada manifiencs

& hpoe constar
Que pravio a la visica, < MNo. : PInamente, informe ai viskado que en cantra de (@ prasente acka
procede e llecurso de Revisidn previsto por el ula 124 aa Ta ley det Procedirmiento Adminisrative.det Escade de Iphnen v sus Municipios, et cusl
deberd intRrponer por escrito. dirigido 8l Secretario Genaral ge et M, Ayuniamiento denirs el plazo da 20 dins habiles coatados & partir ded efin
SigubEnte on que Sty efecos s notificadcian de le presente o se haga sabedor de fa misma, ef o los inter n h (3
Generat ubrcada stertra de (as MSanciones ge s Presidencta Municips! Uicada en o adifico marcachs SO &1 Burmers 1O de 1o catle Donato Guerra
e ests CaeoRrs Murticipat,

Be levania ka preasente acts circunsencada poririglicado. Siendo tas horas del dia de su Facha. Quaedands untarnts en original.en pader
del intaresado pora SU CanstAanNGia, en RIRGeNcia d9n ias xgsnggs GuE se rmencionan vy frman os que en ella intervinieron, quisieran v supleran
et CONSTE.

PNCEPIe Oy MNION Sal SUSarita, - .. e

AN TR -, % s A TRy

. e e 96 de 100 . . e
Fecha de Febrero f Fecha de | Namero de { _ CODIGO DEL MANUAL :i

elaboracién: 2011 actuahzamon 001 MO-DGOP-DVEU |

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 elaboracion.




7 ox

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
Gobiano dThjonic DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zidiiga, Jalisco.
Adminkstracion 2010-2012

Nombre del formato: Acta de clausura
Codigo del formato: F-DGOP-DVEU-009

Nombre del procedimiento en que se utiliza:

Supervision de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zuiga.
-Verificacion de obra en construccion dentro del Municipio de Tlajomulco de Zifiga.
-Procedimiento administrativo de Actas de verificacion en obra en construccion en el Municipio de Tlajomulco de Zuiiga.
-Procedo Administrativo de actas de infraccion de obras con proceso de demolicion.

. Cra NGmero: _ié_g_:l_
Tlajomulco Zar.

Cobierno Municipas

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZORIGA, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION DE EDIFICATCION Y URBANIZACION

En la pobiacidn de Timjomulca de Zahiga., falisco, ek

2 — T TR el mes e, detoto 201 encurmiptmiento a le (rden de Visia Mo dictads par
«f O r G de Obray wiicas de este H. Ayuntamiento ei dia de, del afa 201 Misma que en original con finms
authgrafa del funconano gue la emite enrego al visitada, v carciorandome de ser este ef somicilia sefiatado en 1a chada orgen de visits,
igentificandome y adredikonds mif personalidad ante >, - an debldo cumplimiente a fu
senalada por et aricalo 2l de s ley del Procedimionio Adminigiiativa.del Eatngo de Jaliscs v sus Mudicapios, can credencial ofickal can Fatoarafia ¥
nimaro de empleado. rerimims COFT UNE WG al, de del 201__expedida por el Secretario General y &1 Oficiat
Mayor Administrative de este M-Ayunramiente, el-susorito, Funcionario publics
inspecrar de la Direccion Geaeral de Obras Publicas, ancargado de i3 vigilanda v observancia de las disposicianes el Césciges Lirhana gof Estado
che Jal, Yk B de Zorificaridn det BEsiadao de Jalisco, Ley-de HMadends Munipal def Estado dedalisco, , Ley aringrasos vigente del

Municipio de Tiajomuico ae Zafiga, Jalisco, QOrdepamienta gle Construccidn pars @ Municipio de Tiajomulco de 2ufiga, Jatisco. Reglamentos v
Ordenanzas de Aplicacidén Municipal, me constitui Fisica y tegalments an fa fuca marcads GO Bl NGO e @ 1A

EET enwe ias catles v <H
. BT EE BGENGE/delagaciSn/lractionamismo de Muricipo de
ajomuico de Zaniga, Jalisce y acreditande mi personalidad ante. quien se idemifica con
. ¥ manifestd sar

e
¥ e ACTO SO, se hace del CONOTMIento oe [a persons SO Quimry i
antende la ditigencia. @l derecho que tiene & designor dos tesHgos de asistenaia y 21 caso denegarsa a efllo ¢l suscrito fo designard.en su rebeldia.
Slendo designados lon - s o o e o e v o o s s - — -~ ¥
Bov 3 HATVRIBN G 1@ Inform {B prarrogative gque an

FOds FROIITENTG Hene o manifesiar 1o que a SuU deredia convenaga y apor las pruebas Que consigera pertinenres. pudiends g)ercer tat derecho
genue delplazo de cinco dias habiles siquientes ala fecha en que se levan [a presents acta. Acto seguido le hago saber al visitado, que una ver
pracucada la visita de os hechos enconirsdos ¥ Gue Qonsiswen en

tof cuales cangtituyen g Ecion o o dglspuesia por 0% aiieuias

por encuadrar dichas acciones y/u omisiones en o previsio por 105 preceptas
iegales indicados, ¥ haber sido derecrados en flagrancia. &n ejerclicio de su dereche el visiisdo manifiests

Sehace constar
Que pravio a ia visita, pracedié Cliratoric No, ; finatmeante, informa al visitado quea en contra de 13 presente aots
procade gl ReCUrsa de Ravision previsio nor el articule 134 de la ey det Prodedimiema Adminisrative del Berado de Jatisco y sus Municipios, e cuat
deberd interpenesr por sEcrito, dingido al Secretano Ganaral de este ., Ayuntamtiento derro delplazo de 20 dias habiles contadas & gartiy del dia
siguinnie en gue surts efectos [ notificacion de la presents o se hags sabedar de la misma, ol o los Interasados., entregandalo an la Seorararis
General ubiuada dentro de las instalaciones dea la Prasidgencia Munici i an el edifica marcado con el numero 10 dola Catle DDRANG Guerta
i eats Caheoes s Moricipal,

e levanta la preseme adla circunsanciada por tiplicade. Siendag las haras del dia de su Fecha. Quedsnds un tanto an oSriginal en podsar
det interesado pora sU CONSEBNCID, 8N PIRSENCIa-dr log trstigos au ¢ enencionan v frman los gue g ells intenvinderon, quisieron v supisron
Prase rfouen Unibr O SUSCHIRRY. 7 e w v CTONSTE.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE VERIFICACION
bt DE EDIFICACION Y URBANIZACION

de Zifiga, Jalisco,
Administracién 2010-2012

15. GLOSARIO

Tlajomulee

No Aplica.
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Gobierne de Thjomulcs
de Zidiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DE VERIFICACION
DE EDIFICACION Y URBANIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal

Secretario General

Miro. Clemente Castafieda Hoeflich

Ing. David Miguel Zamora Bueno

Titular de la Coordinacién Politica

Director General de Obras Pdblicas

ASESORIA Y SUPERVISION

ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Ing. Arq. Gilberto Chaires Murfioz

Director de la Unidad de Planeacion

Director de Verificacién de Edificacién y
Urbanizacion
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i@’j DIRECCION DE VERIFICACION
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