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1. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por lo
Que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccién de Educacién
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 quedard al resguardo de la Direccidon de Educacion; las revisiones vy
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a la
Comisién Edilicia correspondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director

General.
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Codigo de Manual
24-Julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberadn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

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

1. MISION
Ser un Gobierno responsable Yy comprometido en la prestacién de servicios publicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a los sectores mas
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.

. VISION
Ser un municipio que brinde respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios publicos

de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con desarrollo arménico y sustentable,
con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cdédigo de Manual

24-julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

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

elaboracidn.
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3. 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 Juanacatlan asi como de Ia 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 Organizacién 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 Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

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

especificaciones:
Fecha de elaboracién: 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 ario de la version mas reciente y vigente del manual para
las areas que lo actualicen.
Nudmero de actualizacién: NuUmero consecutivo que representa las veces en que el manual se

ha actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cédigo del manual: Cadigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las
iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccion ya sea
nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y
finaliza con el afo en el que se elaboré el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de
revision y actualizaciéon y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Caédigo de Manual

24-julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
. Mostrar la organizacion de la Direccién de Obras Publicas.
. Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,

orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademés de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desemperio.

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

. Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

. Describir los procesos sustantivos de la Direccién de Obras Publicas, 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.

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

. Describir los servicios vitales de la Direccion de Obras Publicas, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion Cédigo de Manual
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn prservarlq en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

elaboracién.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 158 del Re
Administracién Publica del Municipio de Juanacatlan Jalisc
obligaciones quedé establecido la Direccién de Obras P

Administrativa.

CIUDADAND

glamento Organico del Gobierno y la
0, para el cumplimiento de sus funciones y
ublicas como parte de la Oficialia Mayor

La estructura aprobada para el Departamento de Impuesto Predial y Catastro es la siguiente:

I. Oficialia Mayor Administrativa

T TJae@moapoow

Direccion de Desarrollo Social
Direccién de Educacion
Direccién de Obras Prblicas
Direccion de Cultura
Direccién de Deporte
Direccion de Servicios Generales.

Direccién de Ecologia, Promocion Econémica y Turismo.
Direccién de Desarrollo Rural.
Institutos de la Mujer y la Juventud.
Direccién de Comunicacién Social y Participacion Ciudadana.

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién

Cdédigo de Manual

24-Julio-2017

001

MO-DOP-2017

elaboracién.

El presente manual es un documento oficial y debe estar dis
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta

ponible para consulta intema del personal, por lo que deberédn preservario en
con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficialia
Mayor

Director de
Obras
Publicas

Asistente de
Direcccién

Soporte
Técnico

Operador de
Maquinaria

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

24-Julio-2017

001 MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe
excelentes condiciones. Serd vélido Ginicamente si
elaboracién.

Cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservario en

Pagina 6 de 28



I

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO
Direccién de Obras Publicas CIUDADAND

Juanacatlan ntes
1 - ol 1 AR st .
i Mapa del Municipio
| 00,000 790 500
. rd
l A # i & ¢ \
\ um i R, e
\ d S A4S A
} AN el DU R W g B
L ¢ St TR ekEasing iy
2 & -
r L Francisdh OF LA S0LEDAD v ‘x i &
-
% IA\ ' P, /\ s 3 S
f X A 50 o
\ AG! TONALA 4 ELD\\urws
\ i o~
. . \ o ! -
[ / X ; & / \
\ —~ #
S S P / / “ corraLiLed
{ = iy ! \ LAMUZACHERA, = N .
’ s e i A . Ny
[ £ X amaghne ks Vi ot
(L AT % P :
ban martih, |/ B S sanmare” \
S 4 “ - -
! bl { \ —~ } -
g 4 X EL!ALIYO / { ZAPOTLANKEJO ‘,‘ g
E- = ! A { /I b4 A -E
o P \ e g / AGUAESFONDDA LACOERADIA g—~u
/ g JUANACATLAN { o4l
1 ELsaLTO - ; x oS H 2
o L4} ‘.__‘_ \ > -
et N W B | q
> VAl | / 4
\ ) S i - ¢
i ~ ! <
74 ' b SRR 5 ,’ SNTAND
< / N . 7 5205
2 /
: / ; ey
s / ' Y
g ssmc-a@e__cmmuvs "
o Yo I JUANACATLAN
2 L
5 < ’
e l\ 5 e
3 N eornED o e o
\ - ~ LI
s ~
\
x -
N\ LAGEPRRAN $an s0R0 ZAPOTLAN DEL REY EL FLATANAR
\ e N\ I
b \\\ IXTLAHUACAN i I
7 ~ DE LOS MEMBRILLOS |
- b ~
N7 oy ! wouno A !
N / ) SRR
7 ’ 2 / PR T g
{ 2 / ’tcm.mAM'i
\ / .
f o
Ly i
'
3 1 o \
. ] \Ef Pt E SANTIch
& / ———— «o - oS b
wnpeo / < S0 — 7 aigsst®
— 4 ) £ Y A N
o B \\\\ i ™ s:llnc'tw" i
-~ N ) o
e ¢ > s wi:?';:\_ L e ONCITL AN ™™ -,\1‘ 7
o LR 2T e s
> - 104 S
- O — £7X 9 gt /
3 4 5 4 " o ooy /
T T
80,000 700.000
~ 7
- o SIMBOLOGIA JUANACATLAN
1 Norte |
i
W 2 Aros Nore i | *  Locaidad Rio perenne MAPA BASE
3 Atos S i
4 Cinega } ] % Cabecera ip Artoyo
& Sisise | ' = 1- Conyunio de datos vectoriales y 1oponimicos
N i | AV Carretera cuota 2 > Cuerpo agua | esc 1250000 (INEGI), 2000
8 o sur 1' ; 2- Atias de Cammas y Carreteras de! Estado
7 Swerma deAmuia | | * 7 Carretera libre L Area urbana & :en;’:“e"u"w’ 2011 il
8 Costa Sur - Limites estatales y municipates
8 9 Costa Note |l [ A Toracoria C3 Limite mumicip "Mapa General del Estado do Jasco 2012 _|
10 Swerra Ocadental | ) .
1 Vales { Cunadenwel (3 Limite estatal INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL
12 Cero | DEL ESTADO DE JALISCO
| -~

*Fuente: Instituto de Informacion Territorial del Estado de Jalisco, lITEJ; 2012

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

24-Julio-2017 = 001 MO-DOP-2017

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

elaboracidn.

Pagina 7 de 28




GOBIERNO

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Direccién de Obras Publicas CIUDADAND
Juanacatlan
il Croquis de ubicacion
Qe El Salto © Salon del Reino de los ; Yicen,,
| Testigos de Jehova 5 *Miche,
s o 5
| @
3
C&Ilg ~N
é-: Cg Uitucy,y Lopez Mates oé‘
3 g2 =
S ] &
o O.L * O _é
2 3 ; Calle ey, 4 3
- o bl
8 & fia 5 Caile Ry, i
o 2 2
o Javier M, % 9“‘0
2] & ol © &
. $ .
. AV Ignacio Zaragoza
x £ - S 3
2. Tancis e, Ry © Plaza Patria
f de.uam s ! it Garzomax
3 @ Parroquia de Juanacatlan Doy
¢ Pedrg | 073 9 Cryy
5 (=]
Q
b=l 4
% % Senio Judre,
s g
¥ § f
£ QAcabados y Servicios 2
Calle Arenal -
&
2. 2
< 8
S 2
® 8
Direccién de la Direccién de Obras Publicas
Independencia #1, Juanacattlan, Jalisco.
Ubicacion: Planta Alta.
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
- 001 MO-DOP-2017
y debe estar disponible para consulta intena del personal, por lo que deberan preservario en
su autorizacién, registro, asesoria y

24-Julio-2017
rnenhesicuenmcmmdaslasﬁnnasdelosrsponsablesde

Pdgina 8 de 28

El presente manual es un documento oficial
excelentes condiciones. Serd vélido unica

elaboracién.




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO ¢ ERNO
=1 ireccié ibli CIUDADAND
& W* ) Direccion de Obras Publicas

Juanacatlan

8. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Juanacatlan, Jalisco.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma

Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con la misma
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco

CONOOAWN

9. ATRIBUCIONES

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

ll.  Coordinar el proceso de contratacion y supervisar la ejecuciéon de las obras publicas
municipales, en los términos de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y
contratos respectivos.

lll. Proponer la autorizacién y participacion en la supervision de las obras publicas que se
realice con fondos federales o estatales, en los términos que corresponda;

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

V. Elaborar el programa de obras para prevencion de desastres en coordinacién con la
Direccion General de Proteccién Civil y Bomberos; y

VI. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, y que acuerde el Ayuntamiento o el Presiente Municipal.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cdédigo de Manual
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Jbjetivo General:
Ejercer las facultades de control de las éreas de su competencia, Programacion y ejecucion de la obra
publica municipal, intervenir en todo lo inherente a los organismos descentralizados y desconcentrados
del ambito de su competencia, supervisando el cumplimiento de los marcos regulatorios
correspondientes. Reglamentacion y fiscalizacion de las obras particulares. Vigilancia y cumplimiento
de las normas establecidas.

* Elaborar el programa anual de obras Publicas municipales para su aprobacion en el Pleno del
Ayuntamiento

e Revisar que las obras contempladas en el programa sean ejecutadas conforme a la
normatividad y los criterios vigentes en la materia.

» Coordinar el proceso de contratacién de las obras publicas municipales, en los términos de las
leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos.

¢ Participar en la supervision de las obras publicas que se realice con fondos federales o
estatales, siguiendo los lineamientos que corresponda.

e Elaborar el programa de obras para prevencion de desastres en coordinacion con la Direccion
General de Proteccion Civil y Bomberos.

* Atender las atribuciones que marca el Ordenamiento de Construccién del Municipio de
Juanacatlan y expedir los dictamenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos.

* Supervisar la correcta ejecucién de las obras publicas municipales, atendiendo a las leyes,
normas, reglamentos, acuerdos, convenios y contratos correspondientes.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
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10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
Jireccion de Obras Publicas

tivo General:

Ejercer las facultades de control de las areas de su competencia, Programacion y ejecucion de la obra
publica municipal, intervenir en todo lo inherente a los organismos descentralizados y desconcentrados
del ambito de su competencia, supervisando el cumplimiento de los marcos regulatorios
correspondientes. Reglamentacion y fiscalizacion de las obras particulares. Vigilancia y cumplimiento
de las normas establecidas.

Funciones:

» Elaborar el programa anual de obras Publicas municipales para su aprobacion en el Pleno del
Ayuntamiento

e Revisar que las obras contempladas en el programa sean ejecutadas conforme a la
normatividad y los criterios vigentes en la materia.

» Coordinar el proceso de contratacion de las obras publicas municipales, en los términos de las
leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos.

¢ Participar en la supervisién de las obras publicas que se realice con fondos federales o]
estatales, siguiendo los lineamientos que corresponda.

¢ Elaborar el programa de obras para prevencion de desastres en coordinacion con la Direccion
General de Proteccion Civil y Bomberos.

* Atender las atribuciones que marca el Ordenamiento de Construccion del Municipio de
Juanacatlan y expedir los dictdmenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos.

e Supervisar la correcta ejecucion de las obras publicas municipales, atendiendo a las leyes,
normas, reglamentos, acuerdos, convenios y contratos correspondientes.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion l Numero de Actualizacién Codigo de Manual
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1.2. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién cuenta con los siguientes

CIUDADAND

puestos autorizados para el

area:
Area Nombre del Nimero de Tipo de puesto Jornada enj
Puesto puestos Confianza Base horas
Direccion de Director 1 X 30
Obras General
Publicas
Direccién de Asistente de 1 X 30
Obras Direccidn
Publicas
Direccidn de Soporte 1 X 30
Obras Técnico
Publicas
Direccién de Operador de 3 X 30
Obras Maquinaria
Publicas
Totales 6 2 4

Ficha técnica y descripcién de los puestos

Datos del puesto:
Nombre del puesto
Tipo de plaza
Corresponde al 4rea de

Director de Obras Publicas
Confianza
Oficialia Mayor Administrativa

Mision del puesto:
Optimizar la aplicacién de los recursos autorizados, para la ejecucién de obra publica y convertirlos en
beneficios para la poblacién que mas lo requiera.

# Principales actividades que realiza

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
1 | Plan Municipal de Desarrollo.

Gestionar los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Tecnoldgicos necesarios para el desarrollo
2 | de cada Direccion de &rea.

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cdédigo de Manual

24-Julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

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

Pdgina 11 de 28




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO SOBIERNO
Direccién de Obras Publicas CIUDADAND

Juanacatian i

3 | Expedir las licencias o permisos de construccion o edificacién, para bancos de material.

Verificar e inspeccionar la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de las normas

4 | de calidad, de las especificaciones del proyecto autorizado, las normas de control de la edificacion.

Integrar y administrar el registro de Personas fisicas o Morales que soliciten su acreditacion como

5 | constructoras, contratistas o consultoras.

Elaborar, o contratar los proyectos ejecutivos y Levantamientos topograficos de las obras de Agua

6 | potable, alcantarillado, y en general de toda la Obra PUblica Municipal.

Formular en coordinacién con la Tesoreria Municipal el anteproyecto de presupuesto de la Direccién General de

7 | Obras Pdblicas.

Planear, dirigir, evaluar y dar seguimiento a los programas y proyectos que den cumplimiento a los

8 | objetivos de la Direccién General y a las estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Propiciar y mantener el clima laboral y las relaciones sindicales en condiciones Optimas que

contribuyan a incrementar la productividad, la calidad del servicio y la satisfaccion de los Servidores
9 | publicos a su cargo.

10 | Definir, desarrollar, controlar y reportar los indicadores de gestion.

Relacion Organizacional

Puesto al que reporta Oficialia Nimero de personas a su cargo
Mayor
Administrativa
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo
Relaciones internas Jefe inmediato y personal a su cargo
Relaciones externas Contratistas, Dependencias Estatales, Federales, Organos fiscalizadores.
Rango de edad 25-50 Escolaridad Licenciatura o equivalente
Especialidad Administrativa o Técnica
Género Masculino | | Femenino ] | Indistinto [ X
Tiempo 2 Afios
¢En qué puestos? Administracién Pablica

Competencias:

Conocimientos Administracién Habilidades Amabilidad
/ Aptitudes publica, / Actitudes | - Honestidad
conocimiento de la - Disponibilidad
ley en materia de - Responsabilidad
obras y servicios - Objetividad
publicos, - Imparcialidad
conocimientos - Discrecionalidad
técnicos en materia - Liderazgo
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cdédigo de Manual
24-Julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn prservarlq en
excelentes condiciones. Serd 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 JUANACATLAN JALISCO

Direccién de Obras Publicas CIUDADAND
Juanacatlan

de obras, - Trabajo bajo presién
conocimientos de - Solucién de problemas
equipo, herramienta, - Inteligencia emocional
magquinaria y equipo, - Manejo de personal
interpretacién de las - Habilidad de negociacién
leyes y normas - Facilidad de palabra
aplicables. - Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de 20% oficina, 80% Campo

Trabajo

I l l l I

PDatos del puesto

Nombre del puesto Asistente de Direccién

Tipo de plaza Base

Corresponde al drea de Direccién de Obras Publicas

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

Funciones sustantivas:

Principales actividades que realiza
Concertar citas de la Direccién General y llevar el control de la agenda de trabajo de su jefe;

Analizar los documentos y correspondencia en general, turnarla a quien corresponda para su tramite y
solucion, asi como dar seguimiento a la misma;
Dar seguimiento a asuntos que lleguen a la Direccion;

Organizar y manejar la logistica de las juntas y reuniones de trabajo asi como elaborar las minutas;
Responsable del manejo y vigilancia de documentos altamente confidenciales;

Contestar y efectuar llamadas telefonicas y por otros equipos de comunicacion;

Dar seguimiento a los proyectos de las diferentes areas de la Direccién;

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato:;

Mantener su herramienta y equipo asi como su drea de trabajo en orden y en buenas condiciones;

[

CViINIO|L|s|lw|n

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

[y

Relacion Organizacional

Puesto al que reporta Direccién de | Ndmero de personas a su cargo
Obras
Publicas
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo
Relaciones internas Director General, Directores de area y personal de su dependencia
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
24-Julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

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

elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Direccién de Obras Publicas

CIUDADAND

Relaciones externas

| Publico en General

Perfil del puesto:

Rango de edad Escolaridad Carrera comercial
— Carrera técnica
- Carrera trunca
Especialidad Areas Administrativas
Género Masculino [ Femenino [ [ Indistinto X
Tiempo 1 Afo
¢En qué puestos? Administracién Pablica
D petle d
Conocimientos e Redaccion y Habilidades Lealtad
/ Aptitudes ortografia / Actitudes Discrecion
¢ Manejo de equipos - Iniciativa
de oficina - Amabilidad
e Elaboracion de - Honestidad
reporte - Responsabilidad
e Computacién bésica - Empatia
- Facilidad de palabra
- Toma de decisiones
- Capacidad de andlisis
Ambiente y Condiciones de 90% oficina, 10% Campo
Trabajo

Nombre del puesto

Soporte Técnico

Tipo de plaza

Confianza

Corresponde al drea de

Direccidén de Obras Publicas

Apoyar al Director General para la coordinacién, control y realizacién de las actividades, asi como atencién al

publico en general.

# Principales actividades que realiza

1 | Revision de Proyectos de Obras

N

Apoyo en la verificacion de predios para realizar las obras

3 | Disefio y actualizacion de proyectos

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

24-Julio-2017 -

001 MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar
excelentes condiciones. Ser vélido Unicamente si cuenta
elaboracién.

disponible para consulta interna del personal, por lo que deberadn preservarlo en
con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

CIUDADAND

4 [ Atencion a reuniones, cursos al publico en general

—

5 ] Seguimiento a las estimaciones de los contratistas

6 | Seguir las instrucciones de sy jefe inmediato

7 | Mantener su herramienta Y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones

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

Relacion O g4 aclo
Puesto al que reporta Direccion de | Nimero de personas a su cargo 0
Obras
Publicas
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo

Relaciones internas

Direcciones de Area, Jefaturas y coordinaciones

Relaciones externas

Dependencias de Gobierno y publico en general

Rango de eda 25-50 Escolaridad Licenciatura o equivalente
Especialidad Ingenieria, Arquitectura o Administrativas
Género Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
Tiempo 1 Afio
¢En qué puestos? Proyectistas, Administrativos o similares
Conocimientos - Leyesy reglamentos Habilidades Lealtad
/ Aptitudes aplicables al rea de / Actitudes Discrecion
la construccién Iniciativa
- Conocimiento  de Amabilidad
proyectos de obra Honestidad ,
Responsabilidad
- Computacién Empatia
- AutoCAD Facilidad de palabra
B Toma de decisiones
- Interpretaciéon  de Capacidad de an4lisis
Planos
- Conocimiento de
Volumetrias
Ordenamientos y
Reglamentos
generales.
Ambiente y Condiciones de 50% oficina, 50% Campo
Trabajo J
Echa de elaboracién | Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién | Codigo de Manual
24-Julio-2017 E | 001 | MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de

elaboracidn.

para consulta interma del personal,
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L | l | ]

Datos del puesto

Nombre del puesto Operador de Maquinaria
Tipo de plaza Base

Corresponde al drea de Direccién de Obras Publicas

Operar la maquinaria necesaria para la ejecucion de las Obras Publicas Municipales.

Funciones sustantivas:
Principales actividades que realiza
Desazolve de arroyos y canales

Transportacién de Materiales
Mejoramiento de Camino Saca cosechas
Apoyo a la ciudadania

BIWIN | =

Relacion Organizacional

Puesto al que reporta Direccién de Obras | Numero de personas a su cargo
Publicas
Personal de confianza a su cargo 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
Relaciones internas Direcciones de Area, Jefaturas y coordinaciones
Relaciones externas Dependencias de Gobierno y publico en general
Rango de eda 25-50 Escolaridad Secundaria o equivalente
Especialidad
Género Masculino | Femenino | | Indistinto | X
Tiempo 1 Afio
¢En qué puestos? Manejo de Maquinaria Pesada
Conocimientos - Manejo de Maquinaria Habilidades - Lealtad
/ Aptitudes Pesada / Actitudes - Discrecion
- Conocimiento Basico de - Iniciativa
Mecanica - Amabilidad
- Conocimiento del - Honestidad
Reglamento de Vialidad y - Responsabilidad
Transito - Empaﬁa
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
24-Julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial Y debe estar disponible para consulta intermna del personal, por lo que deberadn preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si Cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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Facilidad de palabra
- Toma de decisiones
- Capacidad de analisis

—

Ambiente y Condiciones de Trabajo | 100% Campo

13. SERVICIOS

1LAI0P0 de Ser VICl10S

Servicios y Tramites
Permisos de Construccién

Subdivisiones de Terrenos 18
Numeros Oficiales 19
Dictémenes de Trazos, usos y destinos especificos 20

L]

Nombre del Servicio o
Tramite:

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccién de Obras Publicas Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatldn, Jalisco. 3337322346

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Regular la actividad de la construccién y/o edificacién en el Publico en General

municipio. J

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
24-Julio-2017 [ - | 001 | MO-DOP-2017
El presente manual es un documento por lo que deberan preservarlo en
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO SOBIERNC
Direccién de Obras Publicas CIUDADAND

Juanacatlan

Requisitos: 7
* Copia de Escrituras o Contrato de compra venta
Copia de Alineamiento y Ndmero Oficial.
Copia de Recibo de pago del impuesto predial del afio en curso.
Copia de recibo del pago del servicio de Agua Potable del afio en curso.
Dos planos de servicios / Construccién (Archivo digital impreso) de acuerdo a anexo, que contenga
también planta de lote con medidas y linderos.
e Solicitud multitramite.
* Fotografias del predio y/o de lo ya construido.
Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
* Entregar la documentacién requerida.
® Realizar el pago correspondiente.
® Esperar un periodo de 48 horas para la entrega de la licencia.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

48 horas. 10.22 por metro cuadrado Efectivo
Documento o comprobante a Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

Licencia 12 meses Hacienda Municipal
Politicas:

1. Cumplir con los requisitos establecidos.
Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Juanacatlan, Jalisco.
. Reglamento de Obras Publicas del Municipio de Juanacatlan
D Ley de ingresos del Municipio de Juanacatlan

omb .- del Se 0O Subdivisiones de Terrenos j

YULDUIVISIONEeS g¢

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccién de Obras Publicas Lunes a Viernes de 9:00 a 3:00 p.m.
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatldn, Jalisco 37-32-23-46
Objetivo del servicio: Dirigido a:
[ﬁcha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
| 24-lulio-2017 [ - 001 | MO-DOP-2017

excelentes condiciones. Sera vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservarlo en
elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccién de Obras Publicas CIUDADAND

Llevar a cabo un ordenamiento en el crecimiento urbano del Plblico en General
municipio.

Requisitos:

® Copia de las escrituras o comprobante de compra venta

Ultimo pago del impuesto predial, historial catastral y comprobante de no adeudo.

Comprobante de no adeudo de Agua Potable y Alcantarillado.

Copia de Identificacién del Propietario y del Promotor (o del que compra).

luego de croquis o planos de la subdivisién que contengan: Planta de distribucién interior (si

existe construccién) de las fracciones resultantes.

® Croquis del estado actual y del estado propuesto (escala 1:100) indicando medidas, linderos y
superficie segln escritura.

¢ Llenar solicitud para Subdivisién.

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

¢ Llenar Solicitud de Subdivisién
* Realizar el pago correspondiente.
® Entregar la Documentacién requerida.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

15 dias hébiles $400.00 Pesos Efectivo
Documento o comprobante a Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

Autorizacién para subdivisidn Hacienda Municipal
Politicas:

1. Cumplir con los requisitos establecidos.

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Juanacatian, Jalisco.
Codigo Urbano del Estado de Jalisco

Reglamento de Obras Publicas del Municipio de Juanacatlan

Ley de ingresos del Municipio de Juanacatlan

[T...

-

D pore gae < 0 O

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccién de Obras Publicas Lunes a Viernes de 9:00 a 3:00 p.m.

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatldn, Jalisco 37-32-23-46

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Otorgar el niimero de identificacion oficial para fincas. Publico en General ‘]

Requisitos: -
[E:ha de elaboracién | Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

24-Julio-2017 { = | 001 | MO-DOP-2017

elaboracién.
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* Copia de Escrituras o Contrato de Compra Venta
* Copia de Recibo del Impuesto Predial del afio en Curso
® Copia de Identificacién Oficial del Propietario.
Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
e Llenar Solicitud correspondiente.
® Realizar el pago correspondiente.
® Entregar la Documentacidn requerida.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

1-2 dias habiles 250.00 pesos Efectivo

Documento o comprobante a Vigencia del Documento: Area de Pago:

obtener

Numero Oficial Hacienda Municipal

Politicas:

1. Se cumplan con las normas establecidas para este proceso

2. Los tiempos establecidos sean respetados

3. Que el personal qQue participe en el presente procedimiento cumpla con la normatividad
establecida

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

. Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Juanacatlan, Jalisco.

. Reglamento de Obras Publicas del Municipio de Juanacatlan

o Ley de ingresos del Municipio de Juanacatian

Nombre del Servicio o ictimenes de Trazos. Usos v dacsinc oe . . W
Tramite: PARNNIGHICO UC 117aZ0S, U y iICoul oNTe CUS

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccidn de Obras Publicas Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatldn, Jalisco. 3337322346

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Autorizar el cambio de uso de suelo conforme a lo establecido Publico en General

en el Plan de Desarrollo Urbano

LRequisitos:
® Solicitud para el tramite correspondiente
* Copia de Escrituras de la propiedad
¢ Copia de identificacién Oficial
® Comprobante de Domicilio
u?rocedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
® Presentar la solicitud correspondiente.
® Entregar la documentacién requerida.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

24-Julio-2017 - 001 MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservario en
excelent%s condiciones. Serd vélido Unicamente Si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.
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[ ® Realizar el pago correspondiente.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago: -
5 dias hébiles $1,900.00 Pesos Efectivo

Documento o comprobante a Vigencia del Documento: Area de Pago:

obtener

Dictamen de uso de suelo 12 meses Hacienda Municipal

Politicas: :

1. Cumplir con los requisitos establecidos.
Leyes, reglamentos y demdas normas que le aplican:
Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Juanacatlan, Jalisco.
Cédigo Urbano del Estado de Jalisco.
Reglamento de zonificacion del Estado de Jalisco
Plan de Desarrollo Urbano
Reglamento de Obras Publicas del Municipio de Juanacatlan
Ley de ingresos del Municipio de Juanacatlan

Fecha de elaboracién [ Fecha de actualizacion _ l Numero de Actualizacién l Cédigo de Manual
24-Julio-2017 o | 001 | MO-DOP-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservario en

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

I.  Modelo de Procesos

m PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

* Necesidades, /
Requerimientos,

Propuestas de los
ciudadanos o
usuarios internos
y/o externos

* Normatividad

® Servicios publicos
eficientes

Obras Publicas de
Calidad
Legitimidad de la
Administracién
Municipal

e Transparencia

|
|

® Encuestas

® Plan de Desarrollo
Municipal
2015-2018

é‘/

e Administracidén
eficientes
\l/
]
P4

® Plan de desarrollo
Metropolitano
{
k_ﬁ
\ /
¥
® Reglamento Organico de la Administracién Publica
del Municipio de Juanacatlén Jalisco
® Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018
® Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco Yy sus Municipios

® Mecanismos de Participacién Ciudadana
® Lleyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables
Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
24-Julio-2017 - 001 | MO-DOP-2017

elaboracién.
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15, POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

* Los procesos de la Direccién General de Obras Publicas son derivados de los que
tienen en lo individual las Direcciones de Area y las demas Jefaturas que la integran.

16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Pagina
Permisos de Construccién 24
Subdivisiones de Terrenos 25
Entrega de Numeros Oficiales 25
Dictdmenes de Trazos, usos y destinos especificos 26

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Fecha de elaboracién l Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién ] Cédigo de Manual
24-Julio-2017 f - 001 | MO-DOP-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en

excelentes condiciones. Seré vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

CIUDADAND

Direccién de Obras Publicas

Nombre del proceso

Permisos

Nombre del Procedimiento

Permisos de Construccién

L

Objetivo y alcance del Proceso, Regular la actividad de la construccién y/o edificacién en el
Procedimiento o Instructivo municipio.
Dependencia, Direccién General Direccién de Obras Publicas
o Coordinacidn
Direccién de Area responsable Direccién de Obras Publicas
del Procedimiento
Clave de Responsable de A: Director B: Asistente C: Soporte Técnico
actividad
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable de Tiempo Formato o
Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado

1 Recepcidn solicitud X 00/00/10

correspondiente para

permiso de construccion
2 Recepcidn de X 00/00/15

documentacién requerida
3 Recepcion de X 00/00/10

L Comprobante de Pago

4 Autorizacién de Licencia X 02/00/00

para permiso de

construccion
5 Firma de Licencia X 00/00/30
6 Entrega de Licencia X 00/00/10

Tiempo total del procedimiento dd | hh | mm
02 |00 |75
Politicas del procedimiento o Se cumplan con las normas establecidas para este proceso.
Instructivo Los tiempos establecidos sean respetados. o
pe en el presente procedimiento cumpla con la

Que el personal que partici
normatividad establecida.

Resultados Esperados.

Atencién al 100% de las solicitudes de licencias para permisos de
construccion.

Indicadores del Proceso.

Indicadores de Exito.

| Documentos de Referencia,

| Nombre del proceso

Subdivisiones

—

| Nombre del Procedimiento

Subdivisién de Terrenos

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Llevar a cabo un ordenamiento en el
municipio.

crecimiento urbano del

Fecha de elaboracién

| Fecha de actualizacion

| Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual

24-Julio-2017 -

[ 001 | MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial

elaboracién.

y debe estar disponible
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas

para consulta intema del personal, por lo que deber&n preservarlo en
las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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Dependencia, Direccién General
o Coordinacién

Direccion de Obras Publicas

Direccién de Area responsable
del Procedimiento

Direccién de Obras Publicas

Clave de Responsable de
actividad

A: Director B: Asistente C: Soporte Técnico

No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable de Tiempo Formato o
Actividad (dd/hh/mm) Instructivo
A B C utilizado
1 Recepcion de solicitud para X 00/00/10
subdivision
2 Entrega de Documentacion X 00/00/15
Requerida
3 Recepcién de Comprobante X 00/00/10
de Pago
4 Autorizacién de la Subdivision | X 15/00/00
6 Entrega de Licencia para X 00/00/15
Subdivisién
Tiempo total del procedimiento dd | hh | mm
15 | 00 | 50

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Se cumplan con las normas establecidas para este proceso.

Los tiempos establecidos sean respetados.

Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con la

normatividad establecida.

Resultados Esperados.

Atencién al 100%

de las solicitudes para subdivisiones de terrenos

Indicadores del Proceso.

Indicadores de Exito.

Documentos de Referencia.

—

Nombre del proceso

NUmero de Identificacion

Nombre del Procedimiento

Numeros oficiales

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Otorgar el nimero de identificacion oficial para fincas

Dependencia, Direccién General
o Coordinacién

Direccién de Obras Pablicas

Direccién de Area responsable
del Procedimiento

Direccién de Obras Publicas

Clave de Responsable de

A: Director B: Asistente C: Soporte Técnico

actividad
No. | Descripcién de la Clave de Responsable de Tiempo Formato o
Actividad Actividad (dd/hh/mm) Instructivo
A B C utilizado
1 | Recepcion de Solicitud | X 00/00/10 |

—
%’
|

Numero de Actualizacién

Cddigo de Manual

| 001

| MO-DOP-2017
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para Numero Oficial f
2 Recepcién de X 00/00/15

Documentacidn

Requerida
3 Recepcién de X 00/00/10

Comprobante de Pago
4 Autorizacién de Nimero X 01/00/00

Oficial
5 Entrega de Numero Oficial X 00/00/10

Tiempo total del procedimiento dd | hh | mm
01 |00 |45
Politicas del procedimiento o Se cumplan con las normas establecidas para este proceso.
Instructivo Los tiempos establecidos_ sean respetados. o
Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con la
normatividad establecida.

Resultados Esperados. Atencion al 100% de las solicitudes para entrega de Numeros Oficiales
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia.

Nombre del proceso Dictamenes

Nombre del Procedimiento Dictdmenes de Trazos, usos y destinos especificos

Objetivo y alcance del Proceso, | Autorizar el cambio de uso de suelo conforme a lo establecido en el
Procedimiento o Instructivo Plan de Desarrollo Urbano

Dependencia, Direccién General Direccién de Obras Publicas
0 Coordinacién
Direccion de Area responsable Direccién de Obras Publicas
del Procedimiento

Clave de Responsable de A: Director B: Asistente C: Soporte Técnico

actividad

No. | Descripcidn de la Clave de Responsable de Tiempo Formato o
Actividad Mctividad (dd/hh/mm) Instructivo

A B & utilizado

1 Recepcidn de Solicitud X 00/00/10
para Permiso de cambio
de uso de suelo

2 Recepcién de X 00/00/15
Documentacién
Requerida
3 | Recepcién de X | 00/00/10
Fecha de elaboracién ] Fecha de actualizacion ] Numero de Actualizacién ] Cédigo de Manual
24-Julio-2017 B | 001 | MO-DOP-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Ser vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
elaboracién.
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’—; Comprobante de Pago ] —]

4 Autorizacién de Dictamen | X 05/00/00

de Cambio de uso de

Suelo
5 Entrega de Dictamen para X 00/00/15

cambio de uso de suelo

Tiempo total del procedimiento dd | hh | mm
05 |00 |50

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Se cumplan con las normas establecidas para este proceso.

Los tiempos establecidos sean respetados.

Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con la
normatividad establecida.

Resultados Esperados.

Atencion al 100%
Suelo.

de las solicitudes Dictamenes de Cambio de uso de

Indicadores del Proceso.

Indicadores de Exito.

Documentos de Referencia.

18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

19, GLOSARIO

,jecha de elaboracién | Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
| 24-Julio-2017 | = | 001 | MO-DOP-2017

excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

elaboracién.

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

Pagina 27 de 28



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Oficialia Mayor Administrativa
Direccion de Obras Publicas

15. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION

Luis Sergio Venegas Suarez

Sindico Municipal

J. Refugio Veldzquez Vallin Susana Meléndez Velazquez
Presidente Municipal Secretario General

e

Israel Cervantes Alvarez

CIUDADAND

Director del Area

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE OBRA PUBLICA FUE
APROBADO EN LA 1l SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual

24-Julio-2017

001

MO-DOP-2017

elaboracion.

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 autorizacién, registro, asesoria y
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE OBRA PUBLICA FUE
APROBADO EN LA [Il SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL
DIA CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSION.




