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LAGOS

DE MORENO

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién del Area de Control de Edificacién se constituye
como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de
los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién General, por la razén consecuente de que permita a cada
una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C.
Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los
principios de trasparencia y rendicién de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién del Area de Control de
Edificacién, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el
puesto exige para poder desempefarlo adecuadamente, como una referencia
obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio
de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccién X, faculta a Area de
Planeacion, Innovacion Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en
coordinacién con la Coordinacién General de Administracién e Innovacién

Gubernamental, los lineamie ptos generales para |a elaboracitn act EAGISHE
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dependencias y entidad 2S!

Y en el articulo 88, fraccién XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinaciéon General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar
los manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de
organizacion y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de Ia
entrada en vigor del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Goémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo
el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL AREA DE CONTROL DE
EDIFICACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRAUYENDD
H. AYUNTAMIENTO 2018-2011

INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito ser un instrumento de orientacion
especifico de las funciones de la Jefatura de Control de Edificacién, asi como las
funciones que desarrollaran cada uno de los puestos que lo conforman y con
eficiencia en tiempo y forma dar repuesta de atencién a la ciudadania.

En la presente administracion uno de los ejes fundamentales que ha
marcado el ciudadano Presidente Municipal ha sido la atencién oportuna y de
calidad a la ciudadania, por ello la importancia de contar con servidores publicos
que presenten una conciencia de interés en la atencion de la problematica que
aqueja al municipio y den pronta solucion.

En la actualidad tomar conciencia de la situacién a la que nos enfrentamos
dia con dia, el fenémeno del crecimiento desmesurado en la cuidad que se ha
presentado en la segunda mitad del siglo XX y hasta la fecha es multifactorial. En
el caso particular de Lagos de Moreno esto ha conducido a un entorno favorable
para el desarrollo inmobiliario, aunado sin embargo a la
proliferacion de asentamientos irregulares, de manera acentuada
progresivamente en las Ultimas cuatro décadas.

La principal concentracion urbana es Lagos de Moreno y como sede de la
region altos norte tiene la posibilidad de ser sede de servicios regionales, asi como
el mantenerse como el nodo de articulacién con otros municipios de la regiény la
union entre el estado de Aguascalientes y Guanajuato.

Por lo anterior el compromiso que lleva consigo la Jefatura de Control de
Edificacion es sustancial en la toma de decisiones apropiadas que lleven a
acciones que permitan el desarrollo de nuestra zona urbana sin perjuicio a nuestro
entorno ecoldgico y fisonomia arquitecténica, siempre apegadas con fundamento
en el marco juridico correspondiente.

Para ello hacer cumplir la normatividad y reglamentacién en materia de
Desarrollo Urbano, evaluacién del impacto ambiental asi como vigilar el
cumplimiento de las medidas propuestas para mitigar los efectos negativos que
de ellas se deriven. Son una prioridad para la jefatura de control de edificacié
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LAGOS

DE MORENO

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

. Evitar la duplicidad de funciones entre los funcionarios del area de Control

de Edificacién, asi como entre otras dependencias de la administracién
publica municipal y dreas de servicios auxiliares.

Facilitar al ciudadano los tramites de atencién y servicios que a la Jefatura
de Control de Edificacion competen, asi como la atencién oportuna y
especifica al servicio solicitado.

Implementar acciones y mecanismos que garanticen el cumplimiento de
metas y objetivos que se planteen en la administracién publica municipal.

Integrar los antecedentes histéricos organizacionales de manera general y
marco juridico en el que sustentan sus acciones, las atribuciones que la ley
les ha conferido, la estructura orgénica que tiene autorizada, y la
descripcion de la misién y vision que le corresponde, a efecto de presentar
el esquema de funcionamiento y operacién que se ha definido.

La organizacién del trabajo y especializacion de cada &rea, de tal forma que
las atribuciones de la Jefatura de Control de Edificacién se ejecuten de
manera agil, eficiente y transparente.

Proporcionar informacién de las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige
para poder desempenarlo adecuadamente como una referencia obligada
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.
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LAGOS

DE MORENO

H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccion Il, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y
\A

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccion |, 11, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion I, 11, 111 y IV Art.
42, Fraccion I, 11, I, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion I, 11, 1Il, IV, V, VI, VI,
VIII; Art. 45 Fraccion I, 11, 11l; Art. 46.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. Articulos 95 y 96, fracciones XXVI, XXVII,
XXV, XXIXY XXX.

LaGOS DE
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDD
M., AYUNTAMIENTO 2018-2021

Consolidar una jefatura que permita el desarrollo integral organizacional
de su departamento mediante la actualizacién continua de su
reglamentacion interna que le conceda el desarrollo de planes y programas
de trabajo que den al ciudadano un servicio de calidad y satisfaga sus
necesidades como el control del crecimiento urbano, la densidad de
construccion y de poblacién con el interés publico sujetandose a las
disposiciones legales vigentes en la materia.

VISION

Lograr ser un municipio que cuente con un ordenamiento urbano
especifico y controlado que conlleve al bienestar de nuestros ciudadanos,
mediante el cumplimiento de los lineamientos marcados por la jurisdiccion
y competencia de los organos oficiales en materia de planeacién y
desarrollo urbano.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTALVEMDO
H, AYUNTAMIENTO 2018-202)

Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,

Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.
Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicién para
3 ibi escucharl en us problem
Calidez recibirlos, arlos y entender sus p ase

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor
solucién.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compaferismo y entusiasmo|

desempefiamos nuestras funciones.

PALACIO MUNICIPAL J1UAREZ
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LAGOS DE MORENO. JALISCO.

% 474 74 121 21 LAaGOSpE
474 74 121 00
11 474 74 204 01 %Q




LAGOS
MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

OBJETIVO GENERAL

Mantener el cuidado y control del crecimiento urbano, la densidad de
construccion y de poblacién, proteccién y conservacién de la imagen
arquitectdnica urbana y sus monumentos histéricos como la regulacion de
construccion, preservaciéon remodelacion y restauracién de los espacios
publicos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.1 Actualizar reglamentos y planes parciales para el control correcto de dicho
crecimiento urbano.

1.2 Expedir y vigilar la aplicacién y observancia del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano y sus planes parciales.

1.3 Integrar un grupo de Inspectores que cumplan con el perfil adecuado
correspondiente a cumplir los objetivos de los planes y programas.

1.4 Tramitar los permisos estableciendo los criterios sobre construcciones,
alineamientos, conservacion, preservacién, protecciéon, remodelacion y
restauracion.

1.5 Vigilar el adecuado ordenamiento de los asentamientos humanos en el territorio
municipal.

1.6 Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales que se expidan en
materia de desarrollo urbano.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL.
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LAGOS

REFCRENG

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE CONTROL DE
EDIFICACION

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Encargado de Control de Edificacién
Reporta a : Director de Ordenamiento del Territorio
Dependencia : Direcciéon de Ordenamiento del Territorio

/.- PROPOSITO GENERAL:

a) Mantener el cuidado y control del crecimiento urbano, la densidad de
construccién y de poblacion, proteccién y conservacion de la imagen
arquitecténica urbana y sus monumentos histéricos como la regulacion
de construccion, preservacion remodelacion y restauracion de los
espacios publicos en el Municipio.

lil.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Asistente de Departamento. Responsable de asistir de manera contintia a la
jefatura de control y urbanizacién, elaboracion de oficios, permisos,
dictamenes, como la elaboracién de informes.

Auxiliar Técnico. Desarrollo y asignacién de numeros oficiales para predios
y/o fraccionamientos, revisién de nomenclatura de diferentes colonias de la
mancha urbana, elaboracién de dibujo técnico asistido por herramientas
virtuales en autocad y levantamientos topograficos con herramientas
disponibles en el departamento.

| aGo
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LAGOS

DE MORENO

RECONETHUVENDOD
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Coordinador de Inspectores. Responsable de mantener el control del
crecimiento urbano, la densidad de construccién y de poblacion, proteccion y
conservacion de la imagen arquitecténica urbana y sus monumentos histéricos
como la regulacién de construccién, preservacion remodelacién y restauraciéon
de los espacios publicos en el Municipio, mediante la verificacion y supervision
dentro del municipio de actividades de construccion, remodelacion y
reconstruccion.

: 474 74 121 21 LAGOSpE
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LAGOS

DE MORENO

RECONETRUVENDO
H. AYUNMTAMIENTO Z018-21021

Inspector de Zona. Responsable de la ejecucién de Inspecciones en el
municipio, mediante la zonificacién del mismo, verificando el cumplimiento de
los dispuesto por el codigo urbano para el estado de Jalisco, el reglamento del
plan parcial del centro histérico de Lagos de Moreno.

Recepcionista Ventanilla de Tramites. Responsable de recibir los
documentos varios que se presentan al departamento para la realizacién de
un tramites ante el departamento, asi como el asesorar a los ciudadanos que
dicho manejo de tramites, articula toda la documentacién recibida en el dia a
dia canalizandola al area correspondiente que dara atencién a dicho tramite.

*Consultar organigrama general o especifico

1V.- RELACIONES INTERNAS

a. Director General de Desarrollo Urbano, Jefatura de Proyectos y
Mejoramiento Urbano, Jefatura de Control de Urbanizacion, Jefatura
de Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente.

b. Secretarias del Departamento, Auxiliar Técnico, Recepcionista de
Ventanilla, Inspectores, Auxiliares Administrativos, Coordinador de
Inspectores, Coordinador de Inspectores de Ecologia y Proteccion al
Medio Ambiente, Encargado de Archivo General.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Desarrollo Econémico, Sindicatura, Regidor de comisién, Secretaria
General, Registro Publico, Tesoreria, Padrén y Licencias, proteccion civil
municipal, proteccién civil Estatal, Auditoria del Estado, SEMADET,
CONAGUA, Salubridad, Transito Municipal, PRODEN.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Informes Mensuales de C. Presidente Municipal, Director | Mensual
Actividades General de Desarrollo Urbano,

Regidor Comisionado.
2 | Oficios de notificacién asuntos | C. Presidente Municipal, Director| Diferido
relevantes General de Desarrollo Urbano,
Regidor Comisionado.

3 | Oficios a departamentos de las | Directores, Sub Directores Jefes| Diferido

diferentes dependencias ylo coordinadores de
municipales. Departamento
4 | Oficios de Seguimiento a Directores, Sub Directores  Jefes| Diferido
pIRACRMEDICRAARS s, y/a coordinadoresz1 21 de LAGOS pe
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Autorizaciones de ||
Construccién, Alineawi
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Bque asli lo

No. Oficial. requieren
Dictamenes de Trazos usos y Dependencias, ciudadania, | Diferido
Destinos Especificos. empresas, 6 areas que asi lo

requieren

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Aplicacion de Sanciones a ciudadanos.

2. Apoyar en las acciones de verificacion e inspeccion que realiza el personal a
su cargo.

. Aprobar los planes y programas anuales disefiados por personal del
departamento.

. Autoriza permisos por razones justificables a su personal a cargo.

. Autorizacién de la asignaciéon de numeros oficiales.

. Autorizar los permisos de construccion.

Determina y autoriza las vistas de inspeccion a la industria, comercio y areas

de servicios extraordinarias.

Generar convenios de planes de mejora, correccién 6 restauracién con

ciudadanos que infrinjan la legislacion aplicable correspondiente al desarrollo

urbano vigente.

9. Manejo del presupuesto destinado al departamento para el desarrollo de sus

funciones.

~NoOh W

®

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

Atencién a la Ciudadania.

Coordinarse con las dependencias municipales, estatales y
federales que requiera para la revision de estos instrumentos.
Cumplir y hacer cumplir la legislacion sefialada en el cédigo urbano
para el estado de Jalisco, plan parcial del centro histérico de lagos
de moreno, como del reglamento estatal de zonificacion, vigente a
fin de garantizar el derecho de la poblacién del Municipio a un
desarrollo urbano satisfactorio para el bienestar familiar.

Dar seguimiento a los tramites que requieren estos instrumentos.
Diagnosticar, revisar y en su caso modificar los Instrumentos de
Planeacién Urbana Vigentes.

Entregar Reporte mensual de su departamento.

Generar la instruccion para que se realicen las inspecciones,
evaluaciones, clausuras y la aplicacion de los procedimientos y
programas correspondientes del departamento.

Generara las autorizaciones correspondientes de licencias,
convenios, permisos de publicadas, permisos de construccién en
tiempo y forma.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDO IWEETTYYTE
M. AYUNTAMIENTO 2018-2011

Gestion y administracion eficiente de los recursos econémicos,
materiales y humanos con el propésito de cumplir las metas y
objetivos establecidos en los planes, programas y acciones
institucionales.

La administracion, control, supervisiéon, cobro y observancia de las
faltas en que incurran los que incumplen las normas de edificacion y
zonificacién contenidas en el cédigo urbano, reglamento estatal de
zonificacion y reglamento del centro histérico.

La asignacién de alineamientos, numeros oficiales, habitabilidades,
control de publicidad y anuncios en la via publica.

La supervision, coordinacion y control de la acciones de cada una
de las areas del departamento.

Optimizar el desarrollo y empleo de las capacidades de cada uno de
los funcionarios dentro del departamento.

Promover la Participacion Ciudadana /Consultas Publicas de los
Instrumentos de Planeacion.

Proponer vialidades, equipamiento y/o infraestructura en beneficio
del Desarrollo Sustentable del Municipio.

Realizar Inspecciones Fisicas.

Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

C) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos | Habilidades Funcionales | Actitudes de Titular
1. Ing. Arquitecto 1. Colaboracion 1. Amable
2. Administracién. Efectiva. 2. Buen trato con el
3. Comunicacion Efectiva. 2. Liderazgo. personal.
4. Desarrollo 3. Manejo de 3. Capacidad de
Organizacional. personal. andlisis y sintesis.
5. Entrevistas al personal. 4. Pensamiento 4. Carismatico.
6. Estudios y  Proyectos Critico y 5. Honesto.
Urbanisticos. Evaluacion. 6. Iniciativa.
7. Normatividad y 5. Planeacién de 7. Responsable.
Legislacion  en materia Recursos 8. Servicio.
ambiental y  desarrollo Humanos.
urbano. 6. Relaciones
8. Sistemas de Informacion Laborales.
(software). 7. Solucién de
9. Sistemas gestién conflictos.
ambiental, urbanistica. 8. Toma de
decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
COORDINADOR DE INSPECTORES

Revision Fecha
1M 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Coordinador de Inspectores
Reporta a :  Encargado del Area de Control de Edificacion
Dependencia : Direccién de Ordenamiento del Territorio

/.- PROPOSITO GENERAL:

e e ——— —— ——— ————————————————

a. Mantener el control del crecimiento urbano, la densidad de
construccién y de poblacién, proteccién y conservacién de la imagen
arquitectonica urbana y sus
monumentos histéricos como la regulacion de construccion,
preservacion remodelacion y restauracion de los espacios publicos en
el Municipio, mediante la verificacién y supervisién dentro del
municipio de actividades de construccién, remodelacién vy
reconstruccién.

1Il.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

a. Inspector: responsables de la ejecucion de visitas de inspeccion industrial,
comercial y de areas de prestaciones de servicios como de la zona urbana
para la verificacion del correcto cumplimiento del marco normativo referente
al codigo urbano para el estado de Jalisco y el plan parcial del centro
histérico asi como la elaboracién de notificaciones, actas circunstanciadas,
informes de visitas y aplicacién de sanciones.

*Consultar organigrama general o especifico
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IV.- RELACIONES INTERNAS

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
W, AYUNTAMIENTO 2018-2031

a. Director General de Desarrollo Urbano, Jefatura de Proyectos y
Mejoramiento Urbano, Jefatura de Control de Urbanizacién, Jefatura de
Control de Edificacion, Jefatura de Ecologia y Proteccién al Medio

b.

Ambiente.

Secretarias del

Ventanilla, Inspectores,

Departamento, Auxiliar Técnico, Recepcionista de

Auxiliares Administrativos, Coordinador de

Inspectores, Coordinador de Inspectores de Ecologia y Proteccion al
Medio Ambiente, Encargado de Archivo General.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a.

Sindicatura, vehiculos.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

DYl S N R ST L, B R e R O LR S S e A Y P Sm e S e
e ———————

Padrén y Licencias, obras publicas, Contraloria, Patrimonio, Seguridad Publica,

A) REPORTES DESARROLLADOS:
NuUm. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Informe mensual de actividades. Jefatura de Control de | Mensual
Edificacion.
2 Informes extraordinarios de Jefatura de Control de | Diferido
inspecciones de verificacion. Edificacion.
3 Oficios de notificacién, comisién, Infractores a la normatividad Diferido
actas de clausuras. y reglamentacion vigente en
mataria de desarrollo urbano.
4 Infractores a la normatividad Diferido
Oficios de Seguimiento. y reglamentacién vigente en
mataria de desarrollo urbano. | Diferido
5
Actas circunstanciadas de hechos, Jefatura de Control de Diferido
reportes de clausura, sanciones Edificacion.
ejercidas.
e e 474 74 121 21 19GOSDE
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DE MORENO

RECONETRUYEND D
H. AYUNTAMIENTO 2018-203)

B)DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Aplicacion de Clausuras por violacién al cédigo urbano y plan parcial del
centro histérico y reglamento estatal de zonificacion.

Aplicacion de sanciones por violacion al cédigo urbano para el estado de
Jalisco, plan parcial del centro histérico, como del reglamento estatal de
zonificacion.

Control y registro de las notificaciones y actas generadas en las
verificaciones. Coordinar las actividades de los inspectores de

zona.

Manejo de los vehiculos asignados a la jefatura de control y

edificacion. Seguimiento en los reportes ciudadanos.

VIl.- FINALIDADES:

e e ————————

El Titular es responsable de:

Coordina y vigilar las actividades de los inspectores de zona, de
conformidad al programa establecido correspondiente a Inspecciones.
Coordinar acciones conjuntas con las Dependencias de la Administracion
Municipal para la prevencién y control de la contaminacién visual por medio
de publicidad en zonas restringidas, como para hacer cumplir acciones de
mitigacién que fuesen necesarias aplicar.

Coordinar el mantenimiento y cuidado de los vehiculos asignados al
departamento de Control y Edificacién para el correcto funcionamiento.

Dar seguimiento a la denuncia ciudadana generadas en materia de
Desarrollo Urbano.

Dar seguimientos a los procedimientos administrativos que se tienen en
esta Dependencia por las actuaciones realizadas a fin de que se cumpla
las disposiciones juridicas en materia de desarrollo urbano competencia
municipal.

Elaboracion de los informes mensuales, diarios como extemporaneos que
se soliciten por la jefatura.

Formular politicas e instrumentos de prevencién y control para el cuidado
del centro histérico como de la conservacion y restauracion.

Mantener el control mediante bitacoras de las notificaciones y actas
realizadas a los ciudadanos infractores que fueron originadas mediante
visitas de verificacion.

Realizar las inspecciones correspondientes para la verificacion del
cumplimiento

normativo y disposiciones juridicas en materia desarrollo urbano de
competencia municipal.
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C) COMPETENCIAS LABORAEES

LAGOS

DE MORENO

Conocimientos Técnicoa——4 Habilidadé$ FUiitioHdles Actitudes de Titular

1. Administracion. [1. Colaboracién 1. Amable.

2. Comunicacioén. Efectiva. 2. Capacidad de analisis

3. Desarrollo 2. Liderazgo. y sintesis.
Organizacional. 3. Manejo de personal. 3. Carismatico.

4. Estudios y  proyectos 4. Pensamiento Critico 4. Honesto.
ambientales. y Evaluacién. 5. Iniciativa.

5. Normatividad y 5. Planeacion de 6. Responsable.
Legislacion en materia Recursos Humanos. 7. Trato con personal.
ambiental. 6. Relaciones

6. Sistemas de  gestién humanas.
ambiental. 7. Solucion de

7. Sistemas de conflictos.

Informacion. 8. Tomade
decisiones.
| |
PALACIO MUNICIPAL. 10AREz gD IMQ(();I%SEIGE
Q gsoc;.‘ar-g»;:%écocu?:or:z?.:égz LEON §/N 22 474 74 204 01 ARIAS Eh b

LAGOS DE MORENO. JALISCO




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEN (I LA CiuDAD
H. AYUNTAMISNTO 2018-20121

DESCRIPCION DEL PUESTO
INSPECTOR DE ZONA

Revision Fecha
1/1 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Inspector de Zona
Reporta a :  Encargado Area de Edificacion
Dependencia : Direccién de Ordenamiento del Territorio

I1l.- PROPOSITO GENERAL:

a. Responsables de la ejecucion de visitas de inspeccion industrial,
comercial y de areas de prestaciones de servicios como de la zona
urbana para la verificacion del correcto cumplimiento del marco
normativo referente al cédigo urbano para el estado de Jalisco y el plan
parcial del centro histérico asi como la elaboracion de notificaciones,
actas circunstanciadas, informes de visitas y aplicacién de sanciones.

11l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

—_—
Puestos a cargo®: No tiene personal a cargo

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

e ———

a. Director General de Ordenamiento del Territorio, Jefatura de Proyectos y
Mejoramiento Urbano, Jefatura de Control de Urbanizacion, Jefatura de
Control de Edificaciéon, Jefatura de Ecologia y Proteccion al Medio
Ambiente.

b. Secretarias del Departamento, Auxiliar Técnico, Recepcionista de
Ventanilla, Inspectores, Auxiliares Administrativos, Coordinador de
Inspectores, Coordinador de Inspectores de Ecologia y Proteccién al
Medio Ambiente, Encargado de Archivo General.
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DE MORENO

RECONSETALYENDO INMITLYYN
M. AYUMTAMIENTO 2018-20121

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Ciudadania en General que tenga relacién con lo sefialado en la Cédigo
Urbano, para el Estado de Jalisco, Reglamento del Plan Parcial del Centro
Histérico de Lagos de Moreno, Reglamento Estatal de Zonificacion.

Padrén y Licencias, Seguridad Publica.

Vli.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Reportes de visitas de inspeccién. | Coordinador de Inspectores. Diario
2 | Reporte mensual de actividades. Coordinador de Inspectores. Mensual.
3 | Reportes de sanciones aplicadas Coordinador de Inspectores. Diario.

por violaciones al cédigo urbano y
reglamento del plan parcial del
municipio.

B)DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

=
2
3.
4.
5.

Aplicacién de actas circunstanciadas.
Aplicacién de Inspecciones.
Aplicacion de sanciones.

Ejecucion de Notificaciones y avisos.
Verificacién técnica normativa.

VIil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

Aplicacién de operativos de prevencién y control de la contaminacion visual.
Elaboracién de Informes mensuales, diarios y extraordinarios que asi

lo requiera el coordinador de Inspectores.

Realizar las inspecciones correspondientes para la verificacion del
cumplimiento normativo y disposiciones juridica en materia del coédigo

urbano y plan parcial de competencia municipal.
Verificacion y seguimiento a la denuncia ciudadana.
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RECONSTRUYEND O IEITLYY]
H. AYUNTAMIENTO 2018-201)

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

C) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos

Habilidades Funcionales Actitudes de Titular

1. Administracién 1. Colaboracién 1. Amable. 7

2. Desarrollo Efectiva. 2. Capacidad de analisis
Organizacional 2. Comunicacioén y sintesis.

3. Normatividad y Efectiva. 3. Carismatico.
Legislacion en materia 3. Pensamiento Critico 4. Honesto.
de desarrollo urbano. y Evaluacion. 5. Iniciativa.

4. Sistemas de  gestion 4. Relaciones 6. Responsable.
ambiental y de humanas. 7. Trato con personal.
urbanistica. 5. Solucién de

conflictos.

6. Toma de decisiones.
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M. AYUMTAMIENTO 201 s-201)

DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE CONTROL DE
EDIFICACION

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Encargado de Control de Edificacién
Reporta a : Director de Ordenamiento del Territorio
Dependencia : Direccion de Ordenamiento del Territorio

Il.- PROPOSITO GENERAL:

a. Asistir de manera continua a la Jefatura de Control de Edificacién en la
elaboracién de oficios, permisos, habitabilidades, multas, reportes e
informes requeridos por el departamento como acciones de caracter
administrativas como de archivo.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*: No tiene personal a cargo

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Director Ordenamiento del Territorio, Jefatura de Proyectos y Mejoramiento
Urbano, Jefatura de Control de Urbanizacién, Jefatura de Control de
Edificacion, Jefatura de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente.

b. Secretarias del Departamento, Auxiliar Técnico, Recepcionista de
Ventanilla, Inspectores, Auxiliares Administrativos, Coordinador de
Inspectores, Coordinador de Inspectores de Ecologia y Proteccién al Medio
Ambiente, Encargado de Archivo General.
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DE MORENO

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Desarrollo Econémico, Sindicatura, Regidor de comisién, Secretaria
General, Registro Publico, Tesoreria, Padrén y Licencias, proteccién civil
municipal, proteccion civil Estatal, Auditoria del Estado, SEMADET,
CONAGUA, Salubridad, Transito Municipal, PRODEN.

.
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NATURALEZA
A) REPORTES DESA G LL ADOS

LAGOS

N EDE MORENO

MECONSTRUYENDO INEIIYY]

S

Nim Titulo: Dlrigido a: Frecuencia:
1 Control de oficios de atencion a Jefatura de Control de | Diferido
solicitudes. Edificacion.
2 Control de oficios de Notificacién. Jefatura de Control de | Diferido
Edificacion.
3 Control de oficios a Jefes de Jefatura de Control de | Diferido
Departamento de las dependencias. Edificacion.
4 | Municipales y Estatales. Diferido
Control de oficios para permisos. Jefatura de Control de
5 | Control de oficios de Seguimiento Edificacion. Diferido
Informe mensual de actividades.
Jefatura de Control de | Diferido
Edificacion.

B)DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
1. Control de acciones administrativas.
2. Control estadistico de los servicios del departamento.
3. Las que le asigne la Jefatura para el correcto funcionamiento de su area.
4. Manejo general del archivo del departamento.

VIil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

- 82l e

oo

8.
9.

Concentracién de informes de actividades del departamento.

Control de la agenda de la jefatura de Control de Edificacion.

Control del archivo general del Departamento como tareas administrativas.
Control del personal en cuanto a cuestiones administrativas, permisos,
vacaciones, dias econémicos, cualquier incidencia.

Elaboracién de licencias de Construccion.

Elaboracion de oficios de contestacion y seguimiento relacionados con el
departamento.

Elaboracion de permisos basados en dictdmenes y solicitudes de los
ciudadanos.

Elaboracion de permisos de publicidad.

Requisiciones de material o servicios, como control de los mismos.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

C) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular

1. Administracion. 1. Colaboracién 1. Amable.

2. Archivo y  control de Efectiva. 2. Capacidad de analisis
documentos. 2. Liderazgo. y sintesis.

3. Comunicacion efectiva. 3. Manejo de personal 3. Carismatico.

4. Desarrollo 4. Relaciones 4. Honesto.
Organizacional. humanas. 5. Iniciativa.

5. Manejo de  software 5. Solucién de 6. Responsable.
basico. conflictos. 7. Trato con personal.

6. Toma de
decisiones.
|
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DE MOREN

RECONSTAUYEND O (LA ciuban)
W. AYUMTAMIENTO 2018-2021

DESCRIPCION DEL PUESTO
RECEPCIONISTA VENTANILLA DE
TRAMITES

Revision Fecha
1/1 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Encargado de Ventanilla de Tramites
Reporta a : Encargado Control de Edificacion
Dependencia ; Direcciéon de Ordenamiento del Territorio

Il.- PROPOSITO GENERAL:

a. Atencién oportuna y de calidad a la ciudadania que requiere de los servicios
del departamento como lo es orientacién en la tramitologia de las areas
correspondientes, quejas, denuncias, permisos, apoyos con la finalidad de
garantizar un servicio que satisfaga las necesidades del ciudadano en
relacién al desarrollo urbano y la proteccién y cuidado del medio ambiente.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

e ———  —

Puestos a cargo*: No tiene personal a cargo

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Director de Ordenamiento del Territorio, Jefatura de Proyectos y
Mejoramiento Urbano, Jefatura de Control de Urbanizacién, Jefatura de
Control de Edificaciéon, Jefatura de Ecologia y Proteccién al Medio
Ambiente.

b. Secretarias del Departamento, Auxiliar Técnico, Recepcionista de
Ventanilla, Inspectores, Auxiliares Administrativos, Coordinador de
Inspectores, Coordinador de Inspectores de Ecologia y Proteccion al Medio
Ambiente, Encargado de Archivo General.
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RECONBTRAUYENDD
W, AYUNMTAMIENTO 2018-2021

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales,
federales y estatales.
b. Instituciones civiles, privadas, ciudadania en general.
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VIi.- NATURALEZA : _ ENO
A) REPORTES
DESARROLLADOS:
Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

1 Informe Mensual de Documentaciéon | Jefatura de Control de Edificacién | Diario
general recibida en ventanilla.

2 | Reportes de reportes ciudadanos Jefatura de Control de Edificacion | Diario
recibidos.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Control de la informacién recibida en el departamento.
2. Distribucion y asignacion de la documentacion recibida.
3. Orientacién sobre los servicios relacionados con el departamento.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:
1. Dar atencion u orientacién oportuna a la ciudadania que acude al departamento.

2. Recepcién de llamadas, atencién a la ciudadania.
3. Recepcidn, canalizacién y seguimiento de oficios que llegan al departamento.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

C) COMPETENCIAS LABORALES

_—
c

onocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Administracién. 1. Colaboracién 1. Amable.
2. Archivo y  control de Efectiva. 2. Capacidad de andlisis
documentos. 2. Relaciones y sintesis.
3. Comunicacién efectiva. humanas. 3. Carismatico.
4. Desarrollo 3. Solucion de 4. Honesto.
Organizacional. conflictos. 5. Iniciativa.
5. Manejo de  software 4. Toma de decisiones 6. Responsable.
basico. 7. Trato con personal.
| 19GOS
PALACIO MUNICIPAL J0AREZ e ra 1al & =L=0 DE
ouspememasn, . CHEEE | CUMEES

LAGOS DE MORENO. JALISCO




LAGOS

DE MORENO

|||||||||||||||||||||

DESCRIPCION DE PUESTOS:

apalag

=0
' i LAGOS DE
[y /MORENO

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR TECNICO

Fecha
29 de Mayo 2020

Revision
11

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento :

Reporta a

Dependencia

Auxiliar Técnico

Encargado Control de Edificacion

Direccién de Ordenamiento del Territorio

I.- PROPOSITO GENERAL:

a. Desarrollo -3; asignacion de numeros oficiales para predios Yy/o
fraccionamientos, revision de nomenclatura de diferentes colonias de la
mancha urbana, elaboracién de dibujo técnico asistido por herramientas
virtuales en autocad y levantamientos topograficos con herramientas

disponibles en el departamento.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo®: No tiene personal a cargo

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Director Ordenamiento del Territorio, Jefatura de Proyectos y Mejoramiento
Urbano, Jefatura de Control de Urbanizacion, Jefatura de Control de
Edificacion, Jefatura de Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente.

b. Secretarias del Departamento, Auxiliar Técnico, Recepcionista de
Ventanilla, Inspectores, Auxiliares Administrativos, Coordinador de
Inspectores, Coordinador de Inspectores de Ecologia y Proteccion al Medio
Ambiente, Encargado de Archivo General.
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V.- RELACIONES E

TLAGOS
.

a. Contraloria, Registro Publico.

RECONSTRUYENDD
M. AYUMTAMIENTO 2018-201)

|
474 74 121 21

PALACIO MUNICIPAL JUAREZ 474 74 121 00
9 ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON §/N A ok BOd b

IONA CENTRO C.P. 47400 33

LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O INCITLTY]
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VIi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Informe Diario de actividades Jefatura de Control de Edificaciéon. | Diario
2 Informes Extraordinarios de Jefatura de Control de edificacion Diferido

actividades

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Asigna la numeracion oficial.
2. Dibujo técnico para la zonificacion de conformidad al plan municipal de desarrollo urbano.

VIil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

Desarrollo y asignacién de numeros oficiales para predios y/o fraccionamiento.
Elaboracién de dibujo técnico asistido por herramientas virtuales en autocad.
Elaboracién de informes mensuales asi cuando lo requiera el jefe de control de
edificacion.

Levantamientos topograficos con herramientas disponibles en el departamento.
Revision de nomenclatura de diferentes colonias de la mancha urbana.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos

Habilidades Funcionales

Actitudes de Titular

ESQ. FRANCISCO GONIZALEZ LEON §/N

IONA CENTRO C.P, 47400
LAGOS DE MORENO. JALISCO

1. Administracién. 1. Colaboracién 1. Amable.

2. Desarrollo Efectiva. 2. Carismatico.
Organizacional. 2. Liderazgo. 3. Honesto.

3. Estudios y proyectos 3. Capacidad de 4. Iniciativa.
diversos en materia de analisis y sintesis. 5. Responsable.
Desarrollo Urbano. 4. Planeacion de 6. Trato con personal.

4. Normatividad y Recursos
Legislacion en materia Humanos.
ambiental y 5. Relaciones
Urbanistica. humanas.

5. Sistemas de gestion 6. Solucion de
ambiental y conflictos.

Urbanistica. 7. Toma de decisiones.
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