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1. PRESENTACIÓN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de organización, por loque se emite este manual que documenta la organización actual de la Dirección de Educaciónpresentando de manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama, atribuciones,funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del plan Municipal deDesarrollo.

El presente Manual quedará af resguardo de la Dirección de Educación; las revisiones yactualizaciones se harán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a lacomisión Edílicia conespondiente con su respectiva justificación, previa autorización del Director
General.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24-Julio-2077 001 MO-DOP-2017

manualEI presente es documentoun oficial estardebev consultapara intema del lo enpersonal. por que
cond¡ciones.excefentes válidoSerá s¡únicamente cuenta con todas firmaslas losde de suresponsables autorización, aseson'aregistrq Y
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2, MISIÓN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misión y visión institucíonal sefortalezcan a través de cada uno de los servidores Públicos, pár to que , 
"oniinra"ión 

se presentan afin de unificar nuestra esencia y compromiso con ros ciudadanos.

ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestación de servicios públicos de calidad,seguridad y sustentabilidad de /os recursog ofreciendo especial atención a /os secfo res másvulnerables de la población para meiorar su catidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido decalidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.

Ser un municipio que brinde.respeto y dignificación de laspersonas, que cuente an servicios públicosde calidad, con espacios pÚbticos pára ét sano esparcimiénto, con desarrolto armónico y sustentable,con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

CIUDADANO

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24-lulio-29l7 001 MO-DOP-2017

esmanual unpresente documento estardebev
excelentes condiciones. Será váliclo Siúnicamente cmcuenta todas

para consulta
las firmas de

intema del lopor que enpreservarlo
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3. POLÍTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1' El Manual de organización debe estar disponible para consulta del personal que labora en elGobierno Municipal de Juanacailán 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 delmanual es el encargado de difundir al personal interno eipresente documento, así m¡smo en los casosen que se actualice eldocumento informarles oportunamente.

3' El Manual de organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmasde autorización de los siguientes funcionarios:

o Presidente Municipal
o Secretario General
o Titular de la Coordinación política
o Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Áreao Director de la Unidad de planeación
o Director o Jefe de Area que elabora el documento

4' El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual eon las siguientesespecificaciones:

Fecha de elaboración: Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para las

Fecha de actuatización: 3l:ñ::"r:;I"H'¡J¿",:,31T?3 t%"""',5;ffi"",1 3i3ii1,],r,?l,i;,."
las áreas que lo actualicen.

Número de actualización: Número consecutivo que representa las veces en que el manual se
ha actuarizado y que va en reración con er campo de ,,Fecha 

de
actualización".

Código del manual: Código asignado al Manual de organización y representado por las
iniciares (Mo), seguidas de una ieferenc¡a á la dirección v" ,á"
nombre compreto o abreviado (AAAAAA) a ra que perteñece y
finaliza con er año en er que se eraboró er dácumentó 1aÉae¡.

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

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24.Julio-2077 001 MO-DOP-2017
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACóN

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

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración.

Mostrar la organización de ra Dirección de obras púbricas.

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.

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

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

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

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

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguírse para Ia
realización de las actividades.

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.

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

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24-lulio-2077 001 MO-DOP-2017

manual unpresente documento oficial estardebev consultaparadisponible ¡ntema del lo deberánpersonal, por que enpreservarlo
condiciones.excelentes vál¡doSerá Siúnicamente cuenta cm lastodas defirmas los suderesponsables autorizac¡ón, asesoríaregisbq velaboración,

Página 4 de 28

-r

es



É"

8ra?*¡Bqryp GoBIERNo MUNIcIPAL DE JUANAcAIuAT Inusco
Dirección de Obras públicas

Juanacatlán

LiÜBIERh]O
CIUDADANO

De acuerdo a lo establecido en el Artículo 158 del Reglamento orgánico del Gobierno y laAdministración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, para et cumplimiento de sus funciones yobligaciones quedó establecido la Dirección de obras Púbiicas como parte de la oficialía MayorAdministrativa.

5. ESTRUCTURAORGÁNrcA

La estructura aprobada para el Departamento de lmpuesto predialy catastro es la siguiente:

L Oficialía Mayor Administrativa

a. Dirección de Desarrollo Socialb. Dirección de Educación
c. Dirección de Obras públicas
d. Dirección de Cultura
e. Dirección de Deporte
f. Dírección de Servicios Generales.g. Dirección de Ecología, promoción Económica y Turismo.h. Dirección de Desarrollo Rural.i. lnstítutos de la Mujer y la Juventud.j. Dirección de comunicación sociary participación ciudadana.

t

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24-lulio-2017 001 MO-DOP-2017
EI unespresente documento estardebev para intemaconsulta loporpersonal. deberánque preservarlo enexcelentes condiciones. Será válido únicamente cuenta con todas firmaslas de los deresponsables SU autorización, asesoríaregisbo. v
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6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficialía
Mayor

Director de
Obras

Públicas

Asistente de
Direccción

Soporte
Técnico

Operador de
Maquinaria

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actua lización de Manual
24-Julio-2077 001 MO-DOP-2017
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7, MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN

L Mapa det Municipio

*Fuente: lnstituto de lnformación Tenitorial del Estado de Jalisco, llrEJ;2012
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ll. Croquis de ubicación

frSd,roO

Dirección de la Dirección de Obras públicas

lndependencia #1, Juanacattfán, Jalisco.
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8. MARCO NORMATIVO

9. ATRIBUCIONES

1. constitución política de los Estados unidos Mexicanos.2. Constitución Política del Estado de Jalisco.3' Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.4. Ley para los servidores púbricos der Estado de Jarisóó y rr. Municipios.5' Reglamento de Gobierno y Administración Pública rvruriicipal de Juanacalán, Jalisco6. Ley de obras púbricas y servicios reracionados con lá misma7. Ley de Obras públicas del Estado de Jalisco8' Reglamento de la Ley de Obras Púbticas y servicios relacionados con la misma9. Reglamento de la Ley de obras públicas áel estáoo de ¡al¡sco

GO¡l!ÉRI\O
CIUDADANO

lt

Elaborar el proyec{o del programa anual de obras públicas municipales para suaprobación en el Pleno del Áyuntamiento, la e¡ecucón de las obras contempladas eneste programa será definida conforme a la normatividad y tos criterios-rilentes en lamateria.

Coordinar el proceso de contratación y supervísar la ejecución de las obras públicasmunicipales, en los términos de las leyeL, reglamentor 
"iti"rol"., "ár"ráo., 

convenios ycontratos respectivos.

Proponer la autorización.y participación en la supervisión de las obras públicas que serealice con fondos federales o estatales, en los term¡nos qr" *rr"rponda;

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

Elaborar e] Programa de obras para prevención de desastres en coordinación con laDirección Generalde protección Civil y'Bomberos; y

Las.demás que le señalen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, y que acuerde elAyuntamiento o el Éres¡ente Municipal.

ilt.

IV

V.

vt.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24-Julio-20l7 001 MO-DOP-2017
EI manual unpfesente documento ofic¡al estardebeY consultapara ¡ntema lopor deberánpersonal. que preservarlo encondic¡ones.excelentes Será válido únicamente Si cuenta con todas firmaslas de los deresponsables su autorizac¡ón, asesoríareg¡strq v
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10. OBIETIVOS Y FUNCIONES DE IAS UNTDADES ORGANICAS

Dirección de Obras públicas

Obietivo General:
Ejercer las facultades de control de las áreas de su competencia, programación y ejecución de la obrapública municipal, intervenir en todo lo inherente a los organismos descentralizados y desconcentradosdel ámbito de su competencia, supervisando el 

-cumprimiento 
de los ,ár"o, regulatorioscorrespondientes' Reglamentación y fiscalización de las obrás particulares. vigilancia y cumplimientode las normas establecidas.

Funciones:

Elaborar el programa anual de obras Públicas municipales para su aprobación en el pleno delAyuntamiento

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

coordinar el proceso de contratación de las obras públicas municipales, en los términos de lasleyes, reglamentos apricabres, acuerdos, convenios y contratos respectivos.

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

Elaborar el programa de obras para prevención de desastres en coordinación con la DirecciónGeneral de Protección Civil y Bomberos.

Atender las atribuciones que marca el ordenamiento de Construcción del Municipio deJuanacatlán y expedir los dictámenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos.

supervisar la correcta ejecución de las obras públicas municipales, atendíendo a las leyes,normas, regramentos, acuerdos, convenios y contratos mrrespondientes.

a

a

a

a

a

a

a

Fecha de actualización Numero de Actualización
24-Julio-20t7 001

manualo'esente unes oficial estardebeY consultaFara ¡ntema del lo queporexcelentes enpreservarlocondiciones. Será válido ún¡camente si cuenta con todas firmaslas losde de suresponsables autorizac¡ón, asesoríaregistro, Y
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10. OBIETIVOS Y FUNCIONES DE IAS UNTDADES ORGÁNICAS

Dirección de t)bras públicas

Obietivo General:
Ejercer las facultades de controlde las áreas de su competencia, programación y ejecución de la obrapública municipal, intervenir en todo lo ínherente a los organísmos descentralizados y desconcentradosdel ámbito de su competencia, supervisando el Lmprimiento de los ,ár*. regutatoriosconespondientes' Reglamentación y fiscalización de las obás particulares. vigilancia y cumplimientode las normas establecidas.

Funciones:

Elaborar el programa anual de obras Públicas municipales para su aprobación en el pleno delAyuntamiento

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

coordinar el proceso de contratación de las obras públicas municipales, en los términos de lasleyes, reglamentos aprícabres, acuerdos, convenios y contratos respectivos.

Participar en la supervisión de las obras públicas que se realíce con fondos federales oestatales, siguiendo los lineamientos que corresponda.

Elaborar el programa de obras para prevención de desastres en coordinación con la DirecciónGeneral de Protección Civily Bomberos.

Atender las atribuciones que marca el ordenamiento de construcción del Municipio deJuanacatlán y expedir los dictámenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos.

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

a

a

a

a

a

a

a

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actua lización de Manual241ulio-2O77 001 MO-DOP-2017manualpresente es un debev estar consultapara ¡ntema del personal. loexcelentes por que deberáncondiciones. Será preservarlo envál¡do siúnicamente cuenta todascon firmaslas de los deresponsables su autorizac¡ón, asesoríareg¡stro, Y
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Para llevar a cabo sus funciones, la Dirección cuenta con los siguientes puestos autorizados para elárea:

Ficha técnica y descripción de los puestos

Area Nombre del
Puesto

Número de
puestos

de Jornada en
horasConfianza BaseDirección de

Obras

Públicas

Director
General

1 x 30

Dirección de
Obras

Públicas

Asistente de
Dirección

1 x 30

Dirección de
Obras

Públícas

Soporte
Técnico

7 X 30

Dirección de
Obras

Públicas

Operador de
Maquinaria

3 x 30

Totales 6 2 4

Nombre del Director de Obras Públicas
de Confianza

al área deCorres
AdministrativaOficialía M

alaOptimízar licaci deonp reculos rsos autoriza laparados, deejecución o rab bt lca conpú vertirl,o§v enbenefici os ra la on mas lo iera.u

#

1

actividades realizaPrinci
inistrarAdm losdirigirv recursos humanos materialesv a defin serviciosproporcionar de calidad ven lastransparencia actividades le hanque sido conferidas, al Imarcoapegadas licable alapegalP vlan de Desarrollo.

2
Gestionar los Recursos FHumanos, Materialesinancieros, vde cada deDirección área.

necesarios para el desarrollo

Datos del puesto:

Misión delpuesto:

Funciones sustantivas:

Fecha de elaboración Fecha de actua lización Numero de Actualizac¡ón de Manual24-Julio-2O17 001 MO-DOP-2017
manualpresente unES documenb oficial debev estar consultapara íntema del personal, loexcelentes por quecondiciones. Será enpreservarloválicio siúnicamente concuenta todas las defirmas los responsables sude autorización, asesoríaregistro, Y
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Direccíón de Obras públicas CIUDADANO

3 latr SExped licencias o depermisos construcción o edificaci ón, bancospara de material.

4 vigilar
Verificar o nspeccionar la deonejecuci Ias finaobras, de e debido mientocumpli lasde normasde de las delcaciones las denormas control de la edificaci on.

5
administrarntegrar v el deregistro Personas SICASfí, o Morales solicitenque SU acreditación comoocontratistas consultoras.

6
Elaborar o loscontratar proyectos ejecutivos v detopográficos las obras de Aguarilalcanta lado en de toda la Obra Públiea

7
Formular en coordinación
Obras Públicas.

con la Tesorería Municipal el anteproyecto de presupuesto de la Dírección General de

8
lanearP evaluardirigir darY losaseguimiento programas v denueproyectos cuq ctmientompli OSDlade recc¡on General lasa en P anel Muni de Desarrollo.

9

vPropiciar ómantener clíma laboral lasv relaciones ensindicales condiciones ueóptimas qdcontribuyan incrementar la dadproductivi la calidad del servici o lav satisfacción los doresServi,a su
10 lar,Definir desarrol controlar losv reportar indícadores de gestión

Puesto al que reporta Oficialía
Mayor
Administrativa

personas a su cargoNúmero de 0

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

Relaciones internas tnJefe mediato v a SUpersonal cargo
Relaciones externas Dependenciascontratistas, Estatales Fiederales,

de edadRa 2s-50 Escolaridad Licenciatura o uivalenteEs dad Administrativa o Técnica
Género Masculino Femenino lndistinto x

2 Años
estos?éEn ue Administración pública

Conocimientos

/ Aptitudes
Administración
pública,

conocimiento de la
ley en materia de
obras y servicios
públicos,

conocimientos
técnicos en materia

a Habilidades

/ Actitudes
Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabílidad

Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo

Relación 0rganizacional

Perfil del puesto:

Experiencia Previa:

Competencias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24-Julio-20L7 001 MO-DOP-2017
EI esmanualpresente documentoun ofic¡al v estar disponible intemapara lopor deberánpersonal, que encondiciones.excelentes preservarlovál¡rloSerá siúnicamente concuenta todas las defirmas los responsables sude autorización, asesorÍaregistro, v
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de obras,
conocimientos de
equipo, herramienta,
maquinaria y equipo,
interpretación de las
leyes y normas

icables

Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisionesAmbiente y Condiciones de 2OYo oficina, S0% Campo

Nombre del

de al área de

de

Dirección de Obras Públicas

Asistente de Dirección
Base

Atender los sua ntos nue oq erenrequi lmentersonape sude dar sjefe, m toten aegu as actividades u lee hanqidos das ast como n rtza calas ed de la Dirección.

# les actividadesPri realiza
1 Concertar citas lade Dirección General llevar elv control de la deagenda de SUtrabajo jefe;

2
lizarAna los documentos v encorrespondencia aturnarlageneral, quien SUcorresponda trámiteparuasr darcomo iento é mtla sma

3 Dar aseguimiento asuntos que laa Dlleguen írección
4 Organizar av deísticamanejar laslog juntas reuniones dev AS comotrabajo elaborar las minutas;
5 delResponsable maneJo v deavigilanci documentos altamente confidenciales
6 Contestar efectuarv llamadas telefónicas otrosv por deequipos comunicación
7 Dar amientosegut los lasdeproyectos diferentes areas de la Di reccion
8 lasSeguir instrucciones sude jefe inmediato;
9 Mantener su herra mienta comoastequipoY us reaa de tra en ordenbajo buenasenv condiciones;

10 S losf neamtiegur deientos envhigiene losseguridad procesos realiza.que

Puesto al que reporta Dirección de
Obras

Públicas

mero de personas a su cargoNú 0

Personal de confíanza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas dependenciaGeneraDirector deDirectores area de SUv personal

Datos del puesto:

Misión del puesto:

Funciones sustantivas:

Relación Organizacional

Fecha de actualización Numero de Actualización Códigqde Manual
24-Julio-2017 001 MO-DOP-2017
EI presente esmanual un oficial estardebev consultaparad¡sponible intema porpersonal, deberánque preservarlo enexcelentes condiciones. Será válicjo siúnicamente concuenta todas las deñrmas los responsables sude registrqautorización, asesoría Y
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ry GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dirección de Obras públicas

GOBIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

Relaciones externas Público en General

Rango de edad 25-50 Escolaridad Carrera comercial
Carrera técnica
Carrera truncaidadEs Administrativas

Género Masculino Femenino lndístinto x

Tiem L Año
estos?éEn ue Administración pública

Conocimientos

/ Aptitudes
Manejo de equipos
de oficina
Elaboración de
reporte
Computación básica

a

a

a

a

Redacción y
ortografía

Habilidades

/ Actitudes
Lealtad
Discreción
lniciativa
Amabilidad
Honestidad
Responsabilidad
Empatía
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

de análisis

Tra o

Ambiente y Condiciones de 90% oficina, 7O% Campo

Perfildel puesto:

Experiencia Previa:

Competencias:

Nombre del uesto
de laza Confianza

Técnico

al área de Direccíón de Obras públicas

alr D írectorApoya General a nacroncoordi controlpara ízaciónrealv ed alas ctiVI ast atencomodades, alcton
icobt en rae

# les actividadesPri ue realiza
7 ProyectosRevisión de de Obras
2 Apoyo en la de predios para realizar las obras
3 D iseño actualización dev proyectos

Datos del puesto:

Misión delpuesto:

Funciones sustantivas:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
24-Julio-2077 001 MO-DOP-2017

esmanualpresente documentoun oñcial estardebev paradisponible ¡ntemaconsulta del lopersonal, por que enpreservarloexcelentes condiciones. válidoSerá siúnicamente cmcuenta lastodas ñrmas de los suderesponsables autorización, asesoríaregistrq Y
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+ GOBI ERNO MUNICIPAL DE J UANACATLAN JALISCO
Dirección de Obras públicas

GOBIERNO

Juanacatlán
CIUDADANO

4

5
en generalaAtención reuniones cursos al

amiento lasSegui estimaci,ones de los contratistas
6 lasirSegu deinstrucciones su jefe nmedíato
7 Mantener SU ientaherram ASequipov como SU area de entrabajo orden en buenasv condiciones8 losSeguir lineamientos de enehigi v enseguridad los proce§os realque iza

esto al que reportaPu Dirección de
Obras

Públicas

de personas a su cargoNúmero
0

Personal de confianza a su 0 sindicalizado a su cargoPersonal
0

Relaciones internas Direcciones de Jefaturas y coordinaciones
Relaciones externas de Gobierno v enpúblico general

de edadRa 25-50 Escolaridad Licenciatura o lenteería,lngení oArquitectura
Género Masculino Femenino lndistinto X

Tiem f. Año
?éEn ue mAd n oistrativos msl Ia res

Conocimientos

/ Aptitudes
Leyes y reglamentoi
aplicables al área de
la construcción

Conocimiento de
proyectos de obra

Computación

AutoCAD

lnterpretación de
Planos

Conocimiento de
Volumetrías

Ordenamientos y
Reglamentos

es.

Habilidades

/ Actitudes
- Lealtad
- Discreción
- lniciativa
- Amabilidad
- Honestídad
- Responsabilidad
- Empatía
- Facilidad de palabra
- Toma de decisiones
- Capacidad de análisis

biente y Condíciones deAm
Tral

50% oficina, 50% Campo

Perfildel puesto:

Experiencia previa:

Competencias:

Relación izacional

Fecha de actualización Numero de de Manualcód24-Julio-2017
001 MO-DOP-2017EI presente es un documenb ofic¡al estarv para consultaexcelentes intemacondiciones. Será válido personal, loporunrcamente si quecuenta c0r1 enpreservarlotodas firmaslas losde deresponsables SU autorizac¡ón, asesoríaregisbo, v
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Dirección de Obras públicas

;oBl RNO
CIUDADANO

Juanacatlán

Nombre del deM uinaria
de

Base
al área de Dirección de Obras Públicas

la ma naria necesaría ala lesecución de las Obras Públicas M

# es actividades realizaPrinci
1 deDesazolve canalesvarroyos
2 Transportación de Materiales
3 deMejoramiento Camino Saca cosechas
4 Apoyo a la ciudadanía

Puesto al que reporta Dirección de Obras
Públicas

mero de personas a su cargoNú 0

Personaf de confianza a su 0 Personal sindicalizado asuca 0Relaciones internas y coordinacionesDirecciones de , Jefaturas
Relaciones externas Dependencias públicode Gobierno env general

de edad 25-s0 Escolaridad Secundaria o
lidad

Género Masculino Femenino lndistinto x

Tiem 1 Año
ue uestos? Man deM uinaria Pesada

Conocimientos

/ Aptitudes
Manejo de Maquinaríá
Pesada
Conocimiento Básico de
Mecánica
Conocimiento del
Reglamento de Vialidad y
Tránsito

Habilidades

/ Actitudes
Lealtad
Discreción
lniciativa
Amabilidad
Honestidad
Responsabilidad
E d

Datos del puesto:

Misión del puesto:

Funciones sustantivas:

Relación Organizacional

Perfil del puesto:

Experiencia Previa:

Competencias

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manual241ulio-2077
001 MO-DOP-2017

delintema lo deberánpor que enpreservarlo
de los responsables SUde autorización, aseoríaregistrq v

EI presente es disponible
excelentes condlc¡ones,

con todas
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Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dírección de Obras públicas

GOBIERNO

13. SERVIüOS

Catálogo de Servicios

CIUDADANO

acilidad de palabra
Toma de decisiones
F

de análisisAmbiente Condiciones de ñ0%

Permisos de Construcción
77Subdivisi ones de Terrenos
18Números Oficiales
79deDictámenes Trazos, usos destinosv específicos
20

Sgrvicios y Trámites
Página

Permiso de Construcción
Oficina

HoraDías derio atención:D irección ed ob ras PúbI rcas
nesLu a Viernes 9:00de a 15:00 horasDomicilio:

ed ncia #1 uana Ja iscatlán, co. 33 37 3223 46del servicio:
a:Regula

munici
r la actividad de a construcción o/,v edifícaci on en el

to. blico en GeneralPú

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización N u mero de Actualizacíón de ManualLOO24-Julio-20t7
001 MO-DOP-2017EI presente esmanual un ofic¡al v estardebe para consultaexcelentes ¡ntemacondiciones. Será loválido porsiún¡camente guecuenta con enpreservarlotodas ñrmaslas losde deresponsables su autorización. asesoríaregistrq

Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dirección de Obras públicas

lL

CIUDADANO
Juanacaflán

Copia de Alineamiento y Número Oficial.
Copia de Recibo de pago del impuesto predialdelaño en curso.
copia de recibo der pago derservicio de Agua potabre deraño en curso.
Dos planos de servicios / construcción (Archivo digital impreso) de acuerdo a anexo, que contengatambién planta de lote con medidas y linderos.
Solicitud multitrámite.

a

a

a

a

a

a

a

Copia de Escritu ras o Contrato de compra venta

construido.del redío de lo
Procedimiento a el ciudadanoI elobtener rviciose sol icitado

a

a

a
de la licencia.

Entrega r la documentación requerida.

ra lariodo de 48 horasEs rar un

Realizar el pago correspondiente

de Costo: Forma de
48 horas 10. 22 por metro cuadrado Efectivo

Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: rea de Pago:A

Licencia 12 meses Hacienda Munici
Políticas:

1. Cum r con reos u isitos tables decr os
demás normas lea ican

a

a

a

deReglamento rnoGobie A indm istraciónv Pú blica Mun Jde uanacatláicipal Ja liscon,R lame dentoeg braso Públicas Mudel nicit depto Juanacatlán
de del Mu icin de Juanacatlá n

Oficina
Días Horario de atención:Dirección de Obras pú blícas

m.aLunes esViern ed 9 :00 a 3 :00Domicilio:
Teléfono:

dn aenci )#7 anacaU tlá at'I, lisco 37-32-23-46
delservicio:

Di a

Nombre delservicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualizacón UN demero onActualizaci de Manualcód
001 MO-DOP-2017

para consulta
las ñrmas de

presente esmanual un documento oficial Y estardebe disponiUe ¡ntema del loexcelentes personal, porcondiciones. Será gueválido siúnicamente enpreservarlocoocuenta todas los deresponsables su autorización, registrg asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dirección de Obras públicas CIUDADANO

,uanacatlán

aLlevar boca nu ientoordenam elen ientocrecim urbano del Público en General

isitos:

Croquis del estado actual y del estado propuesto (escala 1:100) indicando medidas, tinderos ysuperficíe según escritura.
Llenar solícitud para Subdivisión.

a

a

a

a

a

a

o

Co deta escritlas up s
,a coo m rob ante edp com ra ventap

Itiú mo de m upago estop predial, nahisto ca tastral ro nbaY detecomp ano eudod
nteComproba no adeud do aAgu Potable Alca ntar¡ lav do

Co deiap lden tificació deln eta no d PPropi otorromY o d U eq
uJ de uego ots lancrog os de ap s bu d ivisió n nque P nla tacontenga d de istrib cu ron rnterio (sisteexi onconstrucci las fracci eson nresulta tes.

Procedimiento a s el ciudadanolr obten e elr solservicio icitado
a

o

a

Realizar el pago correspondiente.
Entregar Ia Documentación requerida

Llenar Solicitud de Subdivisión

de Costo: Forma de
15 días hábíles S+oo.oo pesos Efectivo
Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: Area de Pago:

Autorización para subdivisión Hacienda Munici pal
Políticas:

lir con los sitos establecidos.7.

lamentos demás normas ue leLeyes,

a

a

o

a

Reglamento de
Código Urbano

Gobierno Ad nistmi onract Pv ública de Juanacatlán Jalisco.del Estado Jaliscode
R mela nto de oeg bras Públicas del Mu o ed Junicipi anacatlán

de drESOS el M nu rct de Juanacatlá n

Oficina
Días Horario de atención:Dírección de Obras Públicas

mLunes a Viernes de 9 :00 a 3:00Domicilio
Teléfono:

ndencía #1. Juanaca Jaliscotlá 37-32-23-46
delservicio

DiOtorgar el numero de oficial S.fíncapara Público en Generaluisitos:

Nombre delservicio o
Tramite:

Fecha de elabora cton dFecha ae ctua lización Numero de Actualízación de Manual24-Julio-2017
001 MO-DOP-2017presente CSmanual

disponiHe para consulta intema delexcelentes personal, locondiciones. por que enpreservarlocm las firmas de los responsables 5Ude autorización, regisbg asesoía Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dírección de Obras públicas CIUDADANO

,uanacatlán

a

a

a

Co deta Erp scritu oras Con trato d Com ra Ven tap
ed ReciCopia bo de m Pesto redialpu del no en Curso

ta de den catifi ncro laOfic etario.
Procedimiento a el ciudadanor obtener el servicí solo icitado

Hacienda Muni

oLl enar Solícitud correspondiente

ueridala Documentación re
uestaTi de

Documento o comprobante a

AS concumplan las normas estableci das estepara pro@so
Los t establiempos ecidos sean respetados

elQue personal ueq elenparticipe presente procedi miento laconcumpla normati vidadbtesta ecida

Forma de
Efectivo

de Pago:

Costo:
1-2 días hábites 250.00

Vigencia del Documento:
obtener
Número Oficial
Políticas
1.

2.

3.

¡ Realizar el pago correspondiente.
oEn

demás normas le
o

a

o

blícadeReglamento rnoGobie Adminv Pistración u M iciun depa Juanacatlá n Jaliscomela ntoReg de obras Públicas Mudel nrcf de Jpio uanacaflán
de delrESOS uM n tct de Juanacatlá n

Ofícina e:
Días Horario de atenciónreccióDi n de PObras bu casli

nesLu Via rne dees 9 :00 7a 5 :00 horasDomicilio:
Teléfono:

nde endenp cia Jua#1 acatlán J aln, rsco. 33 37 3223 46etivo del servicío:
a:rlzarAuto cael ombi de uso d us elo co anforme lo establec ido

elen laP den Desarrollo U nrba o
Público en General

Requisitos:

a

a

a

a

Copia de Escrituras de la propiedad
Copia de identificación Oficial

Solicitud para el trámite correspondiente

de DomicilioCom robante
Procedimiento a el ciudadanor elobtener servicio solicitadoa

a

Presentar la solícitud correspondiente.
r la documentación

Nombre delservicio o
Tramite:

Fecha de elaboración
N u mero de Actualiza cron de Manualcód24-Julio-2O17
001 MO-DOP-2017EI presente manual un documento oficial debeY eStar disponible para consulta ¡ntema delexcelentes condiciones. iovál¡doSerá personal, por deberánques¡unlcarnente concuenta enpreservarlotodas las ñrmas de los responsables de su autorizac¡ón, regisko, asesoría v
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GOBI ERNO MUNICI PAL DE J UANACATIAN JALISCO
Direccíón de Obras públícas

GOBIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

a Realizar el pago correspondiente.

5 días hábiles St,goo.oo Pesos Efectivo

deDictamen deuso suelo 12 meses Hacíenda

con los1. establecidos.

a

o

a

a

a

a del
Municipio de Juanacaflán

de de Juanacatlán

Reglamento de Obras públicas del

deReglamento Gobierno v Pública deMunicipal Jalisco.Juanacatlán,
delUrbanoCódigo Estado de Jalisco.

deReglamento delzonificación Estado de Jalisco
Plan de Desarrollo Urbano

Fecha de
de Manual24-Julio-20t7

001 MO-DOP-2017EI presente UN
excelentes Serácondiciones. váliclo

estar consultapara intema porpersonal, queSi c0ncuenta enlastodas definnas los responsables sude autorización, registro, asesonla v

Página 2I de 28
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Vigencia del Documento: de Pago:

Políticas:
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dirección de Obras públicas

GOBIERI!C)
CIUDADANO

Juanacatlán

T4. PROCESOS

I. Modelo de procesos

PROCESOS INTERNOS
INSUMOS

RESULTADOs

o Necesídades,

Requerimientos,

Propuestas de los

cíudadanos o

usuarios ínternos
y/o externos

o Normatividad

o Encuestas

o Plan de Desarrolto

Municípal

2015-20L8

o Plan de desarroilo

Metropolitano

I

Iv

\

/

o Servicios públicos

eficientes

o Administración

eficientes

Obras Públicas de

Calidad

Legitimidad de la

Administración

Municipal

Transparencia

a

a

o Reglamento Orgán¡co de la Administración pública
del Municipio de Juanacatlán Jalisco

o Plan de Desarroilo Municipal 2015_2018
o Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jatísco y sus Municipios
o Mecanismos de participación Ciudadana
o Leyes, Reglamentos, Normas y Manuates

aplicables

Fecha de actualización deNumero Actualización de Manual

Fecha de elaboración

241ulio-2177
001 MO-DOP-2017EI presente es un documento estarvexcelentes condiciones. Será válido siúnicamente concuenta todas

para consulta
las firmas de

¡ntema del personal. lopor que enlos responsables sude autorización, aseson'aregistro, v
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GoBtERNo MuNtctpAL DE JUANAcAttAw ¡nusco
Dirección de Obras públicas

GOBIERNO

15. POLÍTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOSo Los procesos de la Dirección General de obras públicas son derivados de los quetienen en lo individual tas Direcciones oáEi"álr"ri"Ir¿" Jefaturas gue ta integran.

16, INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

CIUDADANO

Procedímiento
Permisos de

24Subdivisiones de errenos
25Entrega de Números Oficiales
25Dictámenes de destinos esusos
26

Fecha de actualizacron uN demero Actualización de Manualcód
Fecha de elaboración

241ulio-2017
001 MO-DOP-2017presente manual un documento oficial debeY eStar paradisponible intemaexcelentes delcondiciones. loválidoSerá porpersonal, que

S¡únicamente preservarlocmcuenta enlastodas defirmas l06 responsables SUde registro,autorizacjón. asesoría Y
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+ GoBtERNo MuNtctpAL DE JUANAcATIAT ¡allsco
Dírección de Obras públicas

GOBIERNO

Juanacatlán
CIUDADANO

Nombre del roceso Permisos
Nombre del Proced imiento Permisos de
Objetivo y alcance del proceso
Procedimiento o I nstructivo

lar laRegu dactivi ad de Ia construcción '/ov enedificacíón el
lo.

Dependencia, Dirección General
o Coordínación

irección de Obras públicasD

responsableDirección de Area
del Procedimiento

Dirección de Obras Públicas

Responsable deClave de
actividad

A: Director B: Asistente C: Soporte Técnico

Clave de Responsable de
Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado1

correspondiente para
de construcción

solicitud x ooloo/10

2

uerida

Recepción de
documentacíón

X oo/o0/7s

3 Recepción de

nte de
x 0a/0a/rc

4 Autorización de Lícencia
para permiso de
construcción

X 02/00/00

5 Firma de Licencia X
6 de Licencia X

dd hh mmel procedimientoTiempo total d

o2 00 75Políticas del
lnstruct¡vo

procedimiento o Se concumplan las normas estepara proceso.
tiemLos establecidospos sean respetados.
elQue personal que en elpartic¡pe presente procedimiento con lacumplaestablecida.

Resultados Esperados alAtención 00o/o1 lasde solicitudes de licencias para deperm¡sos

lndicadores del Proceso.
lndícadores de

deDocumentos Referencia.

Nombre del
Nombre del Procedimiento

dSubdivisión Terre nos
Objetivo alcancev del Proceso,
Proced imíento o nstructivo

aLlevar uncabo en el crec¡miento urbano delmunicipio.

Fecha de elaboración lizaciónFecha de actua deNumero Actualización de Manual24.Julio-2A17
001 MO-DOP-2017presente es un

disponible paraexcelentes intemacond¡ciones. delSerá válicJo personal, lopor quecm enpreservarlotodas las firmas de los deresponsables su autorización, asesoriaregisbo, v
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GoBtERNo MUNtctpAL DE JUANAcAltAw lelrsco
Dirección de Obras públicas

GOBiIRI!C)
CIUDADANO

Dependencia, Dirección Generat
o Coordinación

Direcció n de Obras públicas

responsable
del Procedi miento

Dirección de rección de Obras públicasDi

Clave de Responsable de
actividad

A: Director B: As istente C: Soporte Técnico

Clave de Responsable de
Actividad

No. de la ActividadDescripción

A B c

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado1

subdivisión
de solicitud pará x 0o/oo/10

2 Entrega de
X 0oloa/7s

3 Recepción Comprobanle
de X 00/oo/10

4 deAutorización la Subdivisión x
6 Entrega de

Subdivisión
Licencia para

X oo/00/7s

dd hh mmdel procedimientoTiempo total

15 00 50Políticas del
lnstructivo

procedimiento o Se concumplan normas esta estepara proceso.
Los tiempos establecidos sean respetados.
Que el uepersonal q elenpartic¡pe presente procedimiento con lacumplanormatividad

Resultados rados. Atencíón al 0Ao/o1 lasde solicitudes para desubdivis¡ones terrenosndI delicadores Proceso.
lndicadores de Éxito.
Documentos de Referencia.

Nombre del de
Nombre del Procedi miento Números oficiales
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Otorgar el numero dei oficial fincas.para

Dependencia, Dirección General
o Coordinación

Dirección de Obras públicas

responsableDirección de Area
del Procedimiento

Dirección de Obras públicas

Clave de Responsable de
actividad

A: Dírector B: Asistente C: Soporte Técnico

Responsable deClave de l

Actividad

No. Descripción de la
Actividad

A B C

Tiempo
(ddlhh/mm)

1

Formato o
lnstructivo
utilizadon de Solicitud X
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATIÁN JALISCO
Dirección de Obras públicas

GOB'ERNO

ü

CIUDADANO

para Número Oficial
2 Recepción de

Documentación
uerida

X o0/o0/7s

3

de

Recepción de
Com

x oo/o0/70

4 Autorización de Número
Oficial

X otlÜoloo

5 de Número Oficial X

dd hh mm
Tiempo totaldef procedimiento

01 00 45Políticas del
lnstructivo

procedimiento o Se lasconcumplan normas establecidas estepara proceso.
Los tiempos establecidos sean respetados.

elQue personal que en elparticipe presente procedimiento laconcumplanormatividad establecida.
Resultados Atención al para entrega dede
lndicadores del Proceso.
lndícadores de
Documentos de Referencia.

Nombre del Dictámenes
breNom del Dictámenes de destinosusos

Objetivo y alcance del proceso,
Procedimíento o lnstructivo

IAutoriza camel iob de uso de suelo aconforme lo establecido elen
dePlan rrolDesa lo Urbano

Dependencia, Dirección General
o Coordinación

rección de Obras públicasDi

del Procedimiento
Dirección de responsable Dirección de Obras Públicas

Clave de Responsable de
actividad

A: Director B: As istente C: Soporte Técnico

Clave de Responsable de
Actívidad

No. Descripción de la
Actividad

A B c

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado1

para Permíso de cambio
de uso de suelo

Recepción de Solicítud x oo/00/10

2 Recepción de
Documentacíón
Requerida

X 0o/00/7s

3 íón de x
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dirección de Obras públicas

18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

79. GTOSARIO

GOBIERNC)
CIUDADANO

nte de Pago
4 de Dictamen

de Cambio de uso de
Suelo

Autorización x os/00/oo

5 E ntrega de Dictamen para
cambio de uso de suelo

X o0/00/7s

dd hh mmdel procedimientoTiempo total

05 00 50Políticas del
lnstructivo

procedimiento o con normas estepara proceso.
Los establecídostiempos sean respetados.
Que el personal que en elparticipe presente procedimiento con lacumplanormatividad establecida.

Resultados Esperados.
uso deSuelo

al 100% de tai solicitudes Dictámenes dG

dellndicadores Proceso.
lndicadores de
Documentos de Referencia

Fecha de elaboración Fecha de actualizacron UN demero Actualización de ManualCód24.Julio-20t7
001 MO-DOP-2017manualpresente

disponible para intemaexcelentes delcondiciones. loporpersonal, gue
con enlastod¿s defirmas Ios responsables SUde autorización, asesoríaregisfq
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO

Oficia I ía Mayor Ad mi nistrativa
Dirección de Obras Públicas

GOBIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

15. AUTORIZACIONES

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIREGCION DE OBRA PUBLICA FUE
APROBADO EN LA III SESIÓN ORDINARLq, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL Dh
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE,2A17

J.R uez VallínVe
M

Susana Meléndez

Luis Se SuárezVe lsrael Cervantes Álvarez

Síndico Municipal Director del Área

Presidente Municipal Secretario Genera I

FIRMAS DE AUTORIZACION

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual

24-Julio-ZOt7 001 MO-DOP-2017
El presente rnanual es un docllmenb oñc¡al y debe estar dispon¡He para aomulta
o(celenEs condiciones. Será váliclo únicamente si oJelta con todas hs firnas de
elaboración.

¡nberna del personal, por lo que deberán preservarlo en
los responsables de su autoñzacirn, regisfo, asesoría y
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENER,AL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATI.AN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PÚALICR
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE OBRA PUBLICA FUE
APROBADO EN LA III STSIÓI.I ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL
OíN COru FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSIÓr.¡.---.----

A T E NTAM E N

LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZ
SECRETARIO
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