[image: ]Gobierno Municipal de San Juanito de Escobedo, Jalisco.
DIRECCIÓN GENERAL 
DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO


H. Ayuntamiento de San Juanito de Escobedo, Jalisco.






[image: ]


Gobierno Municipal de San Juanito de Escobedo, Jalisco.

Manual de Organización





Coordinación de Proyectos Estratégicos



DIRECCIÓN GENERAL DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO
MSJ-MO-DGOPYDU

Fecha de elaboración: Diciembre del 2015
Fecha de actualización:
1ª. Edición




INDICE

	
	
	Página

	A
	Mensaje del Presidente Municipal……………...………………...…………………
	3

	B
	Presentación   ......................................................................................................
	5

	C
	Misión y Visión del Gobierno Municipal de San Juanito de Escobedo…............
	6

	D
	Políticas generales de uso del Manual de Organización…….….………....……..
	7

	E
	Objetivos del Manual de Organización……….....................................................
	8

	
	Organización
	

	1
	Estructura orgánica   …………………………...…………………………..………....
	10

	2
	Organigrama.......................................................................................................
	11

	3
	Mapa del municipio y croquis de ubicación………………………………………...
	12

	3.1
	Mapa del municipio….…………………………………………………………..
	12

	3.2
	Croquis de ubicación de la oficina…………………………………………….
	13

	4
	Marco  Jurídico  …….………................................................................................
	14

	5
	Atribuciones.........................................................................................................
	15

	6
	Objetivos y funciones  de las unidades orgánicas……………………..................
	16

	7
	Descripciones de puestos ………….......………………………………………….…
	17

	
	Servicios 
	

	8
	Catálogo de Servicios………..................………………..………………………….
	25

	9
	Servicios……………………………..…………………………………………………
	26

	
	Procesos 
	

	


10
	 


Modelo de Procesos ……………………......………………………………………...
	
Página
     
      28

	11
	Políticas generales de los procesos y procedimientos……………..………..…...
	29

	12
	Inventario general de los procesos y procedimientos……………..….…………..
	30

	13
	Descripciones narrativas…………….……………………………………………….
	31

	14
	Formatos de procedimientos………………………….…......................................
	32

	
	
	

	15
	Glosario…………………..……………………………………………………………
	33

	16
	Autorizaciones…...……..……………………………………………………...……...
	34
















A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.
Ing. José Antonio Sánchez González

El presente Plan Municipal de Desarrollo   2012-2018 es producto de la recapitulación minuciosa y comprometida de las propuestas de campaña y de una serie de consultas ciudadanas a los habitantes de San Juanito de Escobedo.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducirá el gobierno municipal durante su ejercicio, y será la vía para construir una nueva historia en San Juanito de Escobedo. En él se marcan las prioridades y líneas de acción gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma política que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto político que eligieron los habitantes de San Juanito de Escobedo, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de Octubre de 2015, así como el Plan Municipal de Desarrollo 2012-2018, pensando siempre en satisfacer las necesidades y demandas de la población, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la dinámica de la Región Valles.

En este documento presentamos tres Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos permitirán construir una nueva historia para San Juanito de Escobedo, los cuales moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y dignificación de las personas, la comunicación permanente con los habitantes, la austeridad, la transparencia y la rendición de cuentas.

Primer Eje Estratégico el Buen Gobierno:

Hemos definido una Política Social, que no sólo atenderá a los grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguirá una cobertura universal que mejore las condiciones de vida de todos los habitantes de San Juanito de Escobedo.

Mediante la cual consolidaremos el servicio público y la atención al ciudadano, mejorando de manera sustancial y determinante las condiciones en que se prestan los servicios públicos, priorizando la tarea de llevarlos a las Zonas de Atención Prioritarias (ZAP) que han permanecido olvidadas durante décadas.

Segundo Eje Estratégico Desarrollo Económico:

Es el referente a la configuración de una Política Económica capaz de atraer la inversión privada en beneficio del municipio y la generación de empleos para la gente.

Así mismo se le dará enfoque a la Política Cultural que desplegaremos en el municipio, cuyo objetivo será ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a la ciudadanía en general, enfocada en puntos eco-turísticos, zonas arqueológicas y tradiciones que nos identifican a nivel nacional.

Tercer Eje Estratégico Mejorar Calidad de vida para las Familias:

Sustentado en una Política de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es atender las raíces históricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de vida de la población, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana, la recuperación de los espacios públicos y la planeación sustentable para el crecimiento de San Juanito de Escobedo.

Procurando una Política de Protección y Seguridad Ciudadana, persiguiendo el objetivo de brindar una atención continua a los habitantes de San Juanito de Escobedo.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al municipio para integrarlo de manera definitiva a la Región Valles, y a su vez dignificar los estándares de vida de la población. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del agua, un proyecto integral para el desarrollo de la región de Valles, el impulso de la rendición de cuentas a través de la figura de revocación de mandato, los proyectos de integración social 

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la nueva historia que construiremos para San Juanito De Escobedo, misma que implica la implantación de una dinámica de progreso y desarrollo sustentable, no sólo en materia económica, sino social, educativa, cultural y política.


B. PRESENTACIÓN
 
Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de Organización, por lo que se emite este manual que documenta la organización actual de la Dirección General de Obras Públicas Y Desarrollo Urbano, presentando de manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedará al resguardo de la Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano; las revisiones y actualizaciones se harán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a la Coordinación Política con su respectiva justificación.

C. MISIÓN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
SAN JUANITO DE ESCOBEDO, JALISCO.

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

MISIÓN:


Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestación de servicios públicos de calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atención a los sectores más vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez, responsabilidad, y austeridad propias. 





VISIÓN:




Ser un municipio que propicie el respeto y dignificación de las personas, que cuente con servicios públicos de calidad, con espacios públicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de empleo, con desarrollo armónico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

D. POLÍTICAS GENERALES DE USO DEL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

1. El Manual de Organización debe estar disponible para consulta del personal que labora en el Gobierno Municipal de San Juanito de Escobedo, así como de la ciudadanía en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la elaboración y del contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organización es un documento oficial e institucional, el cual  debe presentar las firmas de autorización de los siguientes funcionarios:

· Presidente Municipal,
· Secretario General,
· Síndico Municipal,
· Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

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

Fecha de elaboración:	Día, mes y año en que se elaboró la 1ª versión del manual. Para las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el manual vigente.
Fecha de actualización: 	Día, mes y año de la versión más reciente y vigente del manual para las áreas que lo actualicen.
Número de actualización: 	Número consecutivo que representa las veces en que el manual se ha actualizado y que va en relación con el campo de “Fecha de actualización”.
Código del manual:	Código asignado al Manual de Organización y representado por las iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Dirección General (AAAA) a la que pertenece la Dirección de Área o Jefatura y finaliza con las del área que elabora el documento (BBBB).


Nota: 	En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerará al documento en periodo de revisión y actualización y se considerará oficial a partir de que cuente con las firmas de autorización correspondientes.

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.


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

0. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración.

0. Mostrar la organización de la Dirección  General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

1. Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a  la división del trabajo, capacitación y medición de su desempeño.

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

1. Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

1. Describir los procesos sustantivos de la Dirección  General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, así como los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

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

1. Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

1. Describir los servicios vitales de la Dirección  General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, especificando sus características, requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestación de los servicios en tiempo y forma.






ORGANIZACIÓN



	1. Estructura orgánica	
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croquis de ubicación
           3.1 Mapa del municipio
           3.2 Croquis de ubicación de la oficina
4. Marco Jurídico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades orgánicas
7. Descripciones de puestos









1. ESTRUCTURA ORGANICA.
De acuerdo a lo establecido en el Artículo 84 del Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Juanito de Escobedo, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedó establecida la Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano como parte de la Coordinación de Proyectos Estratégicos.

La estructura aprobada para la Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano es la siguiente:

Coordinación de Proyectos Estratégicos

1. Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
1.1 	Auxiliar de Licitación, Normatividad, Estudios y Proyectos. 
1.2      Auxiliar de Construcción, Supervisión, Licencias y        
           Alineamientos. 

1.3      Auxiliar de Edificación, Urbanización y Regularización.
1.4      Secretaria. 






 2. ORGANIGRAMA.Presidente Municipal

 Director de General de Obras  
Públicas  y Desarrollo Urbano



 



1.1 Auxiliar de Licitación  Normatividad, Estudios y Proyectos.

1.2 Auxiliar de Construcción,
Supervisión, Licencias y
Alineamiento. 

1.3 Auxiliar de Edificación, 
Urbanismo y Regularización.  
1.4 Secretaria de Obras 
Públicas. 

	                                   
Dirección General Obras Públicas y Desarrollo Urbano


	ORG-CPE-DGOPYDU

	



























	


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


La oficina de la Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver croquis y dirección de la oficina en la siguiente página).

[image: ]
3.2 Croquis de ubicación de la oficina.

Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

DOMICILIO: MORELOS # 32, COL. CENTRO, SAN JUANITO DE ESCOBEDO, JALISCO.
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4. MARCO JURÍDICO.



1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
1. Constitución Política del Estado de Jalisco.
1. Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.
1. Ley para los servidores públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
1. Reglamento de Gobierno y Administración Pública Municipal de San Juanito de Escobedo, Jalisco.
1. Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con la misma.
1. Ley de Obras Públicas del Estado de Jalisco.
1. Reglamento de la Ley de Obras Públicas y servicios relacionados con la misma.
1. Reglamento de la Ley de Obras Públicas del Estado de Jalisco.
1. Reglamento de construcción de obras públicas del municipio de San Juanito de Escobedo, Jalisco.
1. Ley de Ingresos del Municipio de San Juanito de Escobedo, Jalisco.
1. Código Urbano para el Estado de Jalisco.
1. Plan Municipal de Desarrollo. 
1. Reglamento interno de la administración pública municipal del H. Ayuntamiento constitucional de San Juanito de Escobedo, Jalisco.
1. Decreto 20920.
1. Ley para la Regularización y Titulación de Predios Urbanos en el Estado de Jalisco.





5. ATRIBUCIONES.


Las obligaciones y atribuciones de la Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano se encuentran establecidas en el Artículo 84 del Reglamento Interno de la administración pública municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Juanito de Escobedo, Jalisco,  siendo estas  las siguientes:

· Promover y participar en la elaboración, actualización y aplicación del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, que establezca los usos y destinos del suelo.

· Elaborar el Proyecto del Programa Anual de Obras Públicas municipales para su aprobación en el Pleno del Ayuntamiento, la ejecución de las obras contempladas en este programa será definida conforme a la normatividad y los criterios vigentes en la materia.   

· Promover y regular el orden en el crecimiento urbano, las densidades de construcción y población, de acuerdo con el interés público y con sujeción a las leyes sobre la materia, así como la determinación sobre la clasificación y tipificación de fracionamientos, colonias y zonas urbanas con las características que en particular considere necesarias.

· Determinar administrativamente y técnicamente que las construcciones, instalaciones, calles, servicios públicos y equipamiento en general, reúnan las condiciones necesarias de seguridad, higiene, funcionalidad y fisionomía de acuerdo a su entorno.

· Conceder, negar o revocar las licencias y permisos, de acuerdo con el Reglamento de Construcción municipal.

· Ordenar la suspensión de obras en los casos previstos por el Reglamento de Construcción Municipal.

· Coordinar el proceso de contratación y supervisar la ejecución de las obras públicas municipales, en los términos de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos.

· Proponer la autorización y participación en la supervisión de las obras públicas que se realice con fondos federales o estatales, en los términos que corresponda;

· Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles propiedad del Municipio;

· Elaborar el programa de obras para prevención de desastres en coordinación con la Dirección General de Protección Civil; y

· Las demás que le señalen como de su competencia las leyes, los ordenamientos municipales, estatales y federales y que acuerde el Pleno o el Presidente Municipal.


6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS.


1.1 Dirección General de Obras Públicas.

Objetivo General: Ejercer las facultades de control de las áreas de su competencia, Programación y ejecución de la obra pública municipal, intervenir en todo lo inherente a los organismos descentralizados y desconcentrados del ámbito de su competencia, supervisando el cumplimiento de los marcos regulatorios correspondientes. Reglamentación y fiscalización de las obras particulares. Vigilancia y cumplimiento de las normas establecidas. 

Funciones:

1. Elaborar el Programa Anual de Obras Públicas municipales para su aprobación en el Pleno del Ayuntamiento.

1. Revisar que las obras contempladas en el programa sean ejecutadas conforme a la normatividad y los criterios vigentes en la materia.  
 
1. Coordinar el proceso de contratación de las obras públicas municipales, en los términos de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos.

1. Participar en la supervisión de las obras públicas que se realice con fondos federales o estatales, siguiendo los lineamientos que corresponda.

1. Elaborar el programa de obras para prevención de desastres en coordinación con la Dirección General de Protección Civil.

1. Atender las atribuciones que marca el Ordenamiento de Construcción del Municipio de San Juanito de Escobedo y expedir los dictámenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos.

1. Supervisar la correcta ejecución de las obras públicas municipales, atendiendo a las leyes, normas, reglamentos, acuerdos, convenios y contratos correspondientes.

1. Elaboración de permisos de acuerdo a las normatividad existente.



7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS.


Para llevar a cabo sus funciones, la Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano cuenta con los siguientes puestos autorizados en cada una de sus áreas:

	Área
	Nombre del puesto
	Número de puestos
	Tipo de puesto
	Jornada
en horas

	
	
	
	C
	B
	

	Dirección General de área
	Director de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	1
	X
	
	40

	
	Auxiliares de Obras Públicas y desarrollo Urbano.
	3
	X
	
	40

	
	Secretaria.
	1
	
	X
	40

	Totales
	4
	1


C: Confianza   B: Base
	TOTAL DE PUESTOS DEL ÁREA
	5











Datos del puesto:
	Código
	DP-CPE-DGOPYDU-001
	Nombre del puesto
	Director General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	Tipo de plaza
	Confianza 

	Dirección General
	Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	Dirección de Área
	Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	Fecha de elaboración:
	Diciembre 2015
	Vigencia:
	Octubre 2018



Misión del puesto:
	Optimizar la aplicación de los recursos autorizados, para la ejecución de obra pública y convertirlos en beneficios para la población que más lo requiera, así como vigilar el crecimiento ordenado de los centros de población del municipio.



Funciones sustantivas:
	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Administrar y dirigir los recursos humanos y materiales a fin de proporcionar servicios de calidad y transparencia en las actividades que le han sido conferidas, apegadas al marco legal aplicable y al Plan Municipal de Desarrollo;

	2
	Gestionar los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Tecnológicos necesarios para el desarrollo de la Dirección;

	3
	Expedir las licencias de construcción, números oficiales y cambios de uso del suelo;

	4
	Verificar e inspeccionar la ejecución de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de las normas de calidad, de las especificaciones del proyecto autorizado, las normas de control de la edificación;

	5
	Integrar y administrar el registro de Personas físicas o Morales que soliciten su acreditación como constructoras, contratistas o consultoras;

	6
	Elaborar, o contratar los proyectos ejecutivos y levantamientos topográficos de las obras de agua potable, alcantarillado y en general de toda la Obra Pública Municipal, así como elaborar los Proyectos Definitivos de Urbanización de los fraccionamientos a regularizar;

	7
	Formular en coordinación con la Tesorería Municipal el anteproyecto de presupuesto de la Dirección General de Obras Públicas;

	8
	Planear, dirigir, evaluar y dar seguimiento a los programas y proyectos que den cumplimiento a las estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrollo;

	9
	Llevar a cabo un programa municipal de Regularización de la Tenencia de la Tierra, para dar certeza jurídica a los habitantes de San Juanito de Escobedo, Jalisco.

	10
	Propiciar y mantener el clima laboral y las relaciones sindicales en condiciones óptimas que contribuyan a incrementar la productividad, la calidad del servicio y la satisfacción de los Servidores públicos a su cargo;

	11
	Definir, desarrollar, controlar y reportar los indicadores de gestión;

	12
	Revisión y elaboración de Proyectos de Obras.




Relación Organizacional 1:
	Puesto al que reporta
	Presidencia Municipal, Hacienda Municipal y Secretaría General
	No. personas a su cargo
	4 Personas

	Personal de confianza a su cargo
	3
	Personal sindicalizado a su cargo
	1

	Relaciones Internas
	Presidente Municipal, Encargada de Hacienda y Secretaría General.

	Relaciones Externas
	Contratistas, Dependencias Estatales, Federales, Órganos Fiscalizadores.



Perfil del puesto:
	Rango de edad
	38 años
	Escolaridad
	Licenciatura en Arquitectura

	Especialidad
	Diseño Urbano y Arquitectura Legal

	Género:
	Masculino
	X
	Femenino
	
	Indistinto
	

	Experiencia previa

	Tiempo
	8 años

	¿En qué puestos?
	Obras Públicas, Desarrollo Urbano y Catastro e Impuesto Predial.



Competencias:
	Conocimientos /Aptitudes
	· Conocimientos en administración pública, 
· Conocimiento de la ley en materia de obras y servicios públicos, 
· Conocimientos técnicos en materia de obras, 
· Interpretación de leyes y normas aplicables en materia de Urbanización y Regularización de la Tenencia de la Tierra,
· Autocad.
· Cartografía y Valuación.
· Conocimiento del uso de Sistemas de Información Geográfica,

	Habilidades /Actitudes
	· Liderazgo
· Trabajo  bajo presión
· Solución de problemas
· Inteligencia emocional
· Manejo de personal
· Habilidad de negociación
· Facilidad de palabra
· Objetividad
· Asertividad
· Toma de decisiones
· Trabajo de equipo
· Relaciones Humanas
· Responsabilidad
· Lealtad
· Honestidad
· Actitud de servicio
· Criterio
· Delegar responsabilidades


	Ambiente y condiciones de trabajo
	80%  Oficina
20%  Campo 


































Datos del puesto 1.1:
	Código
	DP-CPE-DGOP-002
	Nombre del puesto
	Auxiliar de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

	Tipo de plaza
	Eventual.

	Dirección General
	Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Dirección de Área
	Auxiliar de Licitación, Normatividad, Estudios y Proyectos.

	Fecha de elaboración:
	Diciembre 2015
	Vigencia:
	Octubre 2018



Misión del puesto:
	Atender los asuntos que no requieren personalmente de su jefe, dar seguimiento a las actividades que le han sido delegadas así como organizar las cargas de trabajo de la Dirección.



Funciones sustantivas:
	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Analizar los documentos y correspondencia en general,  turnarla a quien corresponda para su trámite y solución, así como dar seguimiento a la misma;

	2
	Revisión y elaboración de Proyectos de Obras;

	3
	Dar seguimiento a asuntos que lleguen a la Dirección; 

	4
	Organizar y manejar la logística de las juntas y reuniones de trabajo así como  elaborar las minutas;

	5
	Responsable del manejo y vigilancia de documentos altamente confidenciales;

	6
	Dar seguimiento a los proyectos de las diferentes áreas de la Dirección;

	7
	Integrar los expedientes relacionados con las Obras Públicas que se desarrollen en el municipio;

	8
	Mantener su herramienta y equipo así como su área de trabajo  en  orden y en buenas condiciones;

	9
	Dar seguimiento a las estimaciones de los contratistas;

	10
	Revisión y elaboración de Proyectos de Obras;

	11
	Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.



Relación Organizacional:
	Puesto al que reporta
	Dirección General

	No. personas a su cargo
	3

	Personal de confianza a su cargo
	2
	Personal sindicalizado a su cargo
	1

	Relaciones Internas
	Director General, Directores de área y personal de su dependencia.

	Relaciones Externas
	Empresas Constructoras, Proveedores y Público en General.



Perfil del puesto:
	Rango de edad
	30 Años
	Escolaridad
	Licenciatura en Arquitectura.

	Especialidad
	Áreas Administrativas.

	Género:
	Masculino
	X
	Femenino
	
	Indistinto
	

	Experiencia previa

	Tiempo
	6 años

	¿En qué puestos?
	Asistente del Director.



Competencias:
	Conocimientos /Aptitudes
	· Administración pública, conocimiento de la ley en materia de obras y servicios públicos, 
· Conocimientos técnicos en materia de obras, 
· Interpretación de las leyes y normas aplicables.
· Manejo de equipos de oficina. 
· Elaboración de reportes.
· Autocad
	Habilidades /Actitudes
	· Lealtad
· Discreción
· Iniciativa
· Amabilidad 
· Honestidad
· Responsabilidad
· Empatía
· Facilidad de palabra
· Toma de decisiones
· Capacidad de análisis

	Ambiente y condiciones de trabajo
	80%  Oficina
20% Campo




Datos del puesto 1.2:
	Código
	DP-CPE-DGOPYDU-003
	Nombre del puesto
	Soporte Técnico

	Tipo de plaza
	Confianza

	Dirección General
	Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Dirección de Área
	Auxiliar de Construcción, Supervisión, Licencias y Alineamientos.

	Fecha de elaboración:
	Febrero 2015
	Vigencia:
	2018



Misión del puesto:
	Apoyar al Director General para la coordinación, control y realización de las actividades, así como atención al público en general.



Funciones sustantivas:
	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Revisión y elaboración de Proyectos de Obras;

	2
	Apoyo en la verificación de predios para realizar las obras;

	3
	Diseño y actualización de proyectos;

	4
	Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

	5
	Mantener su herramienta y equipo así como su área de trabajo  en  orden y en buenas condiciones;

	6
	Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.



Relación Organizacional:
	Puesto al que reporta
	Director General
	No. personas a su cargo
	40

	Personal de confianza a su cargo
	40
	Personal sindicalizado a su cargo
	0

	Relaciones Internas
	Direcciones de Área, Jefaturas y coordinaciones.

	Relaciones Externas
	Constructoras, personal de Servicios Públicos Municipales y ciudadanía en general.



Perfil del puesto:
	Rango de edad
	42 Años
	Escolaridad
	Ingeniero Civil

	Especialidad
	Carreteras y Topografía.

	Género:
	Masculino
	X
	Femenino
	 
	Indistinto
	

	Experiencia previa

	Tiempo
	3 años.

	¿En qué puestos?
	Auxiliar de Obras Públicas.




Competencias:
	Conocimientos /Aptitudes
	· Conocimiento de proyectos de obra
· Computación
· Autocad
· Interpretación de Planos
· Conocimiento de Volumetrías
· Ordenamientos y Reglamentos generales. 
	Habilidades /Actitudes
	· Lealtad
· Discreción
· Iniciativa
· Amabilidad 
· Honestidad
· Responsabilidad
· Empatía
· Facilidad de palabra
· Toma de decisiones
· Capacidad de análisis

	Ambiente y condiciones de trabajo
	70% Campo
30% Oficina























Datos del puesto 1.3:
	Código
	DP-CPE-DGOPYDU-003
	Nombre del puesto
	Soporte Técnico

	Tipo de plaza
	Confianza.

	Dirección General
	Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Dirección de Área
	Auxiliar de Edificación, Urbanismo y Regularización.

	Fecha de elaboración:
	Febrero 2015
	Vigencia:
	2018



Misión del puesto:
	Apoyar al Director General para la coordinación, control y realización de las actividades, así como atención al público en general.



Funciones sustantivas:
	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Revisión de Proyectos de Obras de Urbanización;

	2
	Apoyar a la Dirección General en Transparencia y acceso a la información;

	3
	Apoyar a la Dirección General en la Regularización de la Tenencia de la Tierra;

	4
	Verificar la supervisión de obras privadas que se construyen y que estas cumplan con la normatividad;

	5
	Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

	6
	Mantener el equipo así como su área de trabajo  en  orden y en buenas condiciones;

	7
	Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.



Relación Organizacional:
	Puesto al que reporta
	Director General
	No. personas a su cargo
	2

	Personal de confianza a su cargo
	2
	Personal sindicalizado a su cargo
	0

	Relaciones Internas
	Direcciones de Área, Jefaturas y coordinaciones.

	Relaciones Externas
	Inmobiliarias y ciudadanía en general.



Perfil del puesto:
	Rango de edad
	24 Años
	Escolaridad
	Ingeniero Arquitecto

	Especialidad
	Urbanismo.

	Género:
	Masculino
	X
	Femenino
	 
	Indistinto
	

	Experiencia previa

	Tiempo
	1 año.

	¿En qué puestos?
	Catastro e Impuesto Predial.



Competencias:
	Conocimientos /Aptitudes
	· Leyes y reglamentos aplicables en materia de Regularización.
· Computación.
· Autocad.
· Ordenamientos y Reglamentos generales. 
	Habilidades /Actitudes
	· Lealtad
· Discreción
· Iniciativa
· Amabilidad 
· Honestidad
· Responsabilidad
· Empatía
· Facilidad de palabra
· Toma de decisiones
· Capacidad de análisis

	Ambiente y condiciones de trabajo
	10% Campo
90% Oficina



























Datos del puesto 1.4:
	Código
	DP-CPE-DGOPYDU-003
	Nombre del puesto
	Soporte Técnico

	Tipo de plaza
	Sindicalizada.

	Dirección General
	Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Dirección de Área
	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Fecha de elaboración:
	Febrero 2015
	Vigencia:
	2018



Misión del puesto:
	Apoyar al Director General para la coordinación, control y realización de las actividades, así como atención al público en general.



Funciones sustantivas:
	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Concertar citas de la Dirección General y llevar el control de la agenda de trabajo de su jefe;

	2
	Analizar los documentos y correspondencia en general, turnarla a quien corresponda para su trámite y solución, así como del monitoreo de la misma;

	3
	Contestar y efectuar llamadas telefónicas y estar al pendiente del correo electrónico de su jefe;

	4
	Atención a reuniones y cursos del personal que labora en este departamento; 

	5
	Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

	6
	Mantener su herramienta y equipo así como su área de trabajo  en  orden y en buenas condiciones;

	7
	Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.



Relación Organizacional:
	Puesto al que reporta
	Director General
	No. personas a su cargo
	0

	Personal de confianza a su cargo
	0
	Personal sindicalizado a su cargo
	0

	Relaciones Internas
	Direcciones de Área, Jefaturas y coordinaciones.

	Relaciones Externas
	Público en general.



Perfil del puesto:
	Rango de edad
	37 Años
	Escolaridad
	Carrera Secretarial.

	Especialidad
	Redacción.

	Género:
	Masculino
	
	Femenino
	 X
	Indistinto
	

	Experiencia previa

	Tiempo
	15 años.

	¿En qué puestos?
	Secretaría General, Tesorería y Agua Potable.






Competencias:
	Conocimientos /Aptitudes
	· Redacción y ortografía.
· Manejo de equipos de oficina.
· Computación básica.
· Elaboración de Reportes.
	Habilidades /Actitudes
	· Lealtad
· Discreción
· Iniciativa
· Amabilidad 
· Honestidad
· Responsabilidad
· Empatía
· Facilidad de palabra
· Toma de decisiones
· Capacidad de análisis

	Ambiente y condiciones de trabajo
	0% Campo
100% Oficina





















SERVICIOS




	8. Catálogo de Servicios
9. Servicios



8. CATÁLOGO DE SERVICIOS


La Dirección General de Obras Públicas, ofrece los siguientes servicios y trámites:

No aplica

	Servicios y Trámites
	Código
	Página

	Servicio (s) a la Ciudadanía
Esta información está disponible en el Portal Web del Municipio de San Juanito de Escobedo, Jalisco, en la Unidad de Transparencia (UT).

	

	Servicio (s) Interno (s)

	· Designación de números oficiales,
· Permisos de construcción, reconstrucción, reparación o demolición,
· Subdivisión y Fusiones,
· Cambios de Uso del Suelo,
· Deslindes Catastrales.
· Alineamientos,
· Licencias de Urbanización. 


9. SERVICIOS

“Las Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadanía son las responsables de elaborar las cédulas de servicios: por lo que a la Dirección General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano al ser un área con servicios internos no le corresponde el desarrollarlos”.





PROCESOS




	10. Modelo de procesos
	11. Políticas generales de los procesos y  procedimientos
12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas
14. Formatos de procedimientos e instructivos




10. MODELO DE PROCESOS.


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

11. POLÍTICAS GENERALES DE LOS PROCEDIMIENTOS.
Necesidades y/o requerimientos de los ciudadanos o usuarios internos y/o externos

Normatividad

Plan Municipal de Desarrollo 2015--2018

Análisis
PROCESOS INTERNOS DEL ÁREA
Reglamento de Gobierno y Administración Pública Municipal de San Juanito De Escobedo, Jalisco.
Plan Municipal de Desarrollo 2012-2018
Ley de Transparencia e información pública del Estado de Jalisco,
Leyes, Reglamentos y Normas aplicables.
cables

· Servicios públicos eficientes;

· Optimizar los recursos materiales, humanos y  financieros;

· Administración eficiente y rendición de cuentas;

· Lazo entre Gobierno y Sociedad;

· Control, orden y transparencia de la gestión


INSUMOS 
RESULTADOS

Ejecución


Planeación

Diagnóstico


Evaluación



· Los procesos de la Dirección General  de Obras Públicas y Desarrollo Urbano son derivados de los que tienen en lo individual las Direcciones de Área y las demás Jefaturas que la integran.



12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NO APLICA 


13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

NO APLICA



14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS 

NO APLICA


15. GLOSARIO

NO APLICA




16. AUTORIZACIONES


	FIRMAS DE AUTORIZACIÓN

	Ing. José Antonio Sánchez González
	Profa. Irma Flores Alvarez

	Presidente Municipal
	Secretario General

	Arq. Rafael Rubio Ayón
	Arq. Jafet Jabal Cardona González

	Síndico Municipal 
	Director General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano














	ASESORÍA Y SUPERVISIÓN
	ELABORACIÓN

	Lic. Miguel Ángel García Ruiz
	Arq. Jafet Jabal Cardona González

	[bookmark: _GoBack]Aux. Comunicación Social.
	Director General de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 





PARTICIPANTES

		ELABORACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO
ARQ. JAFET JABAL CARDONA GONZALEZ.
ARQ. JAIRO ALEJANDRO LEPE LOPEZ.
ING.-ARQ. IGNACIO GARCIA BERNAL.

ASESORÍA

SINDICATURA MUNICIPAL
ARQ. RAFAEL RUBIO AYON.
LIC. MIGUEL ANGEL GARCIA RUIZ.
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	--
	Número de actualización:
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                                                             El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
Excelentes condiciones. Será válido únicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorización, registro, asesoría
y elaboración.
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