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3. Presentacion

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicidon de los
manuales de organizacion y procedimientos, por lo que se emite éste
Manual de Organizacion que documenta la organizaciéon actual de La
Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
presentando de manera general la normatividad, estructura orgdnica,
atribuciones y funciones que le permitan cumplir con los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de la Direccion General de
Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable; |as revisiones y actualizaciones
se hardn anualmente.

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
elabord el presente Manual de Organizacion, con el objeto de establecer
los lineamientos generales de observancia en esta Dependencia, como
parte de las acciones de mejoramiento y desarrollo de los esquemas de
organizacion y funcionamiento.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de
fortalecer la relacion, articulacion e interaccidon que tiene que prevalecer
entfre el marco funcional bdsico, el método y la forma de concretar una
actividad, la oportunidad vy suficiencia de la informacion para promover la
ejecucion y el logro de los resultados; denfro de una dindmica de mejora
continua.

Su utilidad prdctica, consiste en que permite conocer detallada vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades
que tienen asignadas las dreas de frabajo; ademds de facilitar la consulta
en la operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la
formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido
de consolidacion operativa.
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4. Objetivo del Manual de Organizacioén

Este manual de organizacion es un documento normativo e informativo

CUYOS

objetivos son:

Mostrar la organizacion de La Direccion General de Planeacion vy
Desarrollo Urbano Sustentable.

Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusidon para
apoyar la induccidon del personal de nuevo ingreso al contexto de la
institucion.

Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacion del Manual de
Procedimientos.

Servir de marco de referencia para la division del trabajo y medicion
de su desempeno.

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

Antecedentes histdricos de la Direccion General de Planeacién y Desarrollo
Urbano Sustentable:

En la Administracion del C. Presidente Municipal Licenciado Sergio
Armando Chdavez Davalos se aprobd el Reglamento del Gobierno vy la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco;
aprobado en sesidn de Ayuntamiento el dia 15 del mes octubre del 2015

En este Reglamento en el Titulo Cuarto, Capitulo Xl Articulo 153 aparece la
Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable, como
dependencia municipal competente en materia de urbanizacion prevista
en el Cdodigo Urbano para el Estado de Jalisco; es la Dependencia técnica
y administrativa competente para readlizar las actividades de la
administracion municipal, correspondientes a la planeacion urbana del
Municipio asi como la4 expedicidon de autorizaciones, dictdmenes vy
acuerdos, credndose para el desempeno de sus afribuciones las siguientes
dreqas a su cargo:

Direccion de Planeacion

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion de Construccion

Direccion de Ecologia

Jefatura Administrativa

Jefatura de Normatividad

Jefatura de Regularizacion de Fraccionamientos y Gestion para la
Desincorporacion de Tierras Ejidales y Comunales

Jefatura de Inspeccion

VVVVVYY
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é. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia

La organizacion, facultades, derechos y obligaciones de la Direccion
General de Planeacioén y Desarrollo Urbano Sustentable, se establecen en

el

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del H.

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco, asi como en los siguientes
ordenamientos:

6.1 Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

Ley de Industrializacion de la Carne Tipo Inspeccion Federal.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco (Articulo 45 Referente a las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza),
Articulo 46.

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Ley de Obra PUblica del Estado de Jalisco.

Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente.

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y sus Reglamentos.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de ingresos municipales.

Reglamento Estatal de Zonificacion.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald,

Reglamento de Construccion del Municipio de Tonald, Jalisco.
Reglamento de Zonificaciéon para el Municipio de Tonald, Jalisco.
Reglamento de Ecologia para el Municipio de Tonald.

Reglamento De Nomenclatura De Vias PUblicas y Espacios Abiertos
PUblicos Del Municipio De Tonald, Jalisco.

Reglamento de Obra PUblica del Municipio de Tonald
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6.2 Atribuciones
La Direccién General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable.

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable es la
dependencia municipal competente en materia de urbanizacion prevista
en el Codigo Urbano para el Estado de Jalisco; es la Dependencia técnica
y administrativa competente para readlizar las actividades de la
administracion municipal, correspondientes a la planeacion urbana del
Municipio asi como la expedicidon de autorizaciones, dictdmenes y
acuerdos para lo cual ejercerd las atribuciones siguientes:

|. Elaborar los proyectos del programa municipal de desarrollo urbano, los
planes de desarrollo urbano de centros de poblacidn, los planes parciales
de desarrollo urbano y en su caso, los planes parciales de urbanizacion
conforme a las disposiciones del Codigo Urbano del Estado de Jalisco, asi
como recibir las solicitudes de autorizacion de los planes parciales de
urbanizacion que promuevan los urbanizadores, integrar los expedientes
respectivos y dictaminar sobre la procedencia de su autorizacidon por el
Ayuntamiento;

Il. Revisar, dictaminar y autorizar los planes parciales de urbanizacion, asi
como sus modificaciones;

lll. Publicar los planes parciales de urbanizacidon, asi como de las
modificaciones de estos planes y solicitar su inscripcion en el Registro
PUblico de la Propiedad:;

IV. Administrar la zonificacion contenida en los programas y planes de
desarrollo urbano y en los programas de ordenamiento ecoldgico local;

V. Dar difusion al Programa Municipal de Desarrollo Urbano y a los planes y
programas derivados del mismo;

VI. Promover y ejecutar, en su dmbito de competencia, la regularizacion de
la tenencia de la fierra, y disenar y operar los programas de reservas
territoriales, previo acuerdo del Ayuntamiento;

VII. Elaborar e instrumentar el Programa Municipal de Vivienda de acuerdo
a las politicas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo;

VIIl. Evaluar los proyectos que se formulen, utilizando indicadores que
muestren su factibilidad econdmica y social, asi como su impacto
ecoldgico y de riesgo para la poblacion;

IX. Por conducto de la Direccion de Ecologia, elaborar las declaraciones
de dreas naturales protegidas de interés municipal y promover la
autorizacion, registro y aplicacion conforme dispongan las leyes en materia
de equilibrio ecoldgico y proteccién al ambiente;

X. Otforgar o negar previo acuerdo con la Secretaria General las
autorizaciones o licencias de subdivisiones y relotificaciones de predios; en
apego al reglamento respectivo;

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 7
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Xl. Expedir el dictamen de usos y destinos, referidos a la zonificacion del
centfro de poblacion, drea y zona donde se localice el predio, a efecto de
certificar la utilizacion de los predios y fincas;

Xll. Expedir el dictamen de trazo, usos y destinos especificos, referidos a la
zonificacion del centro de poblaciéon, drea y zona donde se localice el
predio;

Xlll. Delegar en los peritos en supervision municipal la funcion de verificar las
acciones de urbanizaciéon y la aprobacion de proyectos;

XIV. A propuesta del urbanizador, aceptar o no aceptar la permuta parcial
o total de las dreas de cesidn para destinos y el equipamiento
correspondiente, previo acuerdo del Ayuntamiento;

XV. Formular en lo procedente, conjuntamente con las instancias de los
Municipios respectivos, los planes y programas especificos para el
abastecimiento y tratamiento de aguas y servicios de drenagje vy
alcantarillado;

XVI. Otorgar o negar las autorizaciones o licencias para ejecutar obras de
urbanizacion y edificaciéon, de conformidad con el respectivo reglamento;
XVII. Integrar y administrar el registro de peritos urbanos conforme a las
disposiciones de la legislatura urbana y el Reglamento de Construccion del
Municipio;

XVIIl. Acordar la recepcion de obras de urbanizacion;

XIX. Promover la participacion de los distintfos grupos sociales que integran
la comunidad en la elaboracion y revision de los programas y planes que
tengan por objeto el ordenamiento y planeacion de los centros de
poblacion;

XX. Opinar en relacion al derecho de preferencia que corresponde al
gobierno municipal en lo relativo a predios localizados en dreas de reserva
urbana;

XXI. Expedir el certificado de habitabilidad;

XXII. Promover mediante programas especiales la regularizacion de los
fraccionamientos cuya situacion legal y administrativa sea deficiente,
conforme a las disposiciones legales vigentes, aplicando las normas
juridicas respectivas y preservando el interés general, en coordinacion con
otras dependencias municipales y con la participacidn de las
dependencias estatales competentes;

XXIIl. Disenar el Programa Municipal, para la construccion, mantenimiento,
conservacion y modernizacion de la infraestructura de comunicaciones
terrestres del Municipio;

XXIV. Promover la incorporacion del suelo social para fines de
asentamientos humanos y desarrollos industriales, impulsando la aplicaciéon
de los programas federales respectivos;

XXV. Mantener disponibles para informacion y consulta del publico los
planes y programas de desarrollo urbano aplicables en su territorio y los

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 8
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planes parciales de urbanizacion, asi como sus modificaciones o
cancelaciones, en la dependencia a que se refiere la fraccidn anterior;
XXVI. Coordinar la elaboracion de los proyectos de cardcter especial,
conforme a lo establecido en los planes y programas determinados;

XXVII. Coordinar el estudio y andlisis para la identificaciéon, declaracion y
conservacion en términos de las disposiciones legales respectivas, de las
zonas, sifios y edificaciones que se constituyan en patrimonio y testimonio
valioso de la historia y de la cultura del Municipio;

XXVIII. Verificar e inspeccionar la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el
debido cumplimiento de las especificaciones del proyecto autorizado, las
normas de zonificacion y en general, las disposiciones de los planes o
programas de desarrollo urbano, para lo cual tiene las facultades para:

1. Redlizar visitas de verificacion para supervisar y controlar la ejecucion de
obras de urbanizacion y edificacion.

2. Redlizar visitas de inspeccion de obras de edificacidon y de inmuebles en
general, con el objeto de dictaminar si estdn habilitados para cumplir con
las funciones asignadas, sin menoscabo de la salud e intfegridad de quienes
lo vayan a aprovechar y en su caso, expedir la certificacion de
habitabilidad.

3. Autorizar, expedir y firmar las ordenes de visitas de verificacion o
inspeccidn y en su caso, revisar y suscribir las actas correspondientes.

4. En su caso, iniciar el procedimiento administrativo por la violacion a la
legislacion urbana y a los reglamentos municipales en materia de su
competencia.

5. Nofificar por escrito al Tesorero Municipal con la debida anticipacion,
respecto de aquellas infracciones cometidas a los diversos reglamentos u
ordenamientos municipales que no sean pagadas por el infractor, para
iniciar el procedimiento de cobro.

XXIX. Otorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para ejecutar
obras de Urbanizacién y edificacion, de conformidad con el respectivo
reglamento;

XXX. Vigilar e inspeccionar, a través del drea de supervision, que los
constructores cuenten con los permisos y licencias que se expiden para la
ejecucion de obras de edificacion y urbanizacion que se realizan en el
Municipio, observando que cumplan con los requisitos establecidos en los
reglamentos administrativos y demads disposiciones legales aplicables;

XXXI. Emitir dictdmenes para oforgar o negar las autorizaciones o permisos
de operacién de bancos de material geoldgico a través de la Direccion de
Ecologia;

XXXII. Administrar y ejecutar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, 1os
Planes de Desarrollo Urbano de Centros de Poblacion y conjuntamente con
la Direccidon de Ecologia los programas de ordenamiento ecoldgico local y
los planes parciales de urbanizacién que de ellos se deriven;

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 9
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XXXIII. Participar en el Consejo Municipal de Desarrollo Urbano del Municipio
de Tonald, Jalisco; y

XXXIll. Las demds que se senalen en la legislacion urbanistica y demds
normas legales y reglamentarias aplicables como facultades ejecutivas del
Ayuntamiento que le asigne el Presidente Municipal.

Corresponde a la Jefatura Administrativa adscrita a la Direccion General de
Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable, Ias siguientes atribuciones:

l. Supervisar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y
presupuestales asignados a la Direccion General, dentro del marco
normativo vigente;

Il. Registrar y validar la informacién contable y presupuestal de la Direcciéon
General, con base en los sistemas de confrol e informdticos
correspondientes y rendir los informes solicitados.

lll. Formular, integrar y validar la informacion para la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto de la Direccion General y participar en su
seguimiento y evaluacion;

IV. Participar y aportar la informacidén necesaria para la formulacion del
Programa Operativo Anual de la Direccion General;

V. Elaborar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones de la
Direccion General;

VI. Llevar a cabo el levantamiento fisico anual del inventario de activo fijo,
su actualizacion, resguardos correspondientes de la Direccion General y
reportarlo a la Direccidon de Patrimonio;

VII. Observar y aplicar debidamente las disposiciones de transparencia vy
acceso a lainformacion, en la materia de su competencia;

VIII. Participar en la elaboracion, actualizacion y revision de los manuales
de organizacion, procedimientos y demds normatividad aplicable,
correspondientes a la Direccidon General de su adscripcion;

IX. Reportar las actividades administrativas realizadas ante la Direccidon de
Administracion de la Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano;

X. Tramitar en tfiempo y forma ante |la Direccidon de Recursos Humanos de la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano los movimientos
de los servidores publicos, de conformidad con la normatividad vigente;

Xl. Tramitar en tiempo y forma ante la Direccién de Recursos Humanos, de
la Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano, las
incidencias, licencias médicas, licencias con o sin goce de sueldo, de
conformidad con la normatividad vigente;

Xll. Observar la aplicacion de la normatividad vigente para la prestacion
del servicio social y prdcticas profesionales, del Personal Comisionado en
esta modalidad, ante Ia Direccion General de Adscripcion;

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 10
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Xlll. Operar el sistema informdatico para el registro y control del ejercicio
presupuestal y contable de su Direccion General de adscripcion;

XIV. Registrar, controlar y vigilar los movimientos que se generen en el
Sistemna de Control de Asistencia del personal adscrito a la Direccidon
General;

XV. Registrar oportunamente los pagos a los servidores publicos adscritos a
la Direccidon General, mediante la ndmina correspondiente, previa su
recepcion conforme al calendario autorizado;

XVI. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal y enviar
a la Direccion de Recursos Humanos la documentacion e informacion
requerida conforme a la normatividad aplicable;

XVIl. Conftrolar los procesos en materia de recursos humanos, materiales,
financieros y presupuestales, de conformidad con la normatividad vigente;
Y

XVIII. Realizar las demds funciones materia de su competencia en términos
de la normatividad aplicable que le asigne la superioridad.

Corresponde a la Jefatura de Normatividad adscrita a la Direccién General
de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable, las siguientes atribuciones:

|. Prestar asesoria juridica especializada a las dreas que conforman la
Direccion General;

ll. Elaborar los dictdmenes juridicos de los asuntos que requieran las Aareas
qgue conforman la Direccion General;

lll. Fungir como enlace de la Direccidn General ante la Unidad Municipal
de Transparencia;

IV. Tramitar hasta su conclusion los recursos administrativos que se presenten
en contra de actos de la Direccion General;

V. Fungir como Secretario de Actas de los Consejos Municipales de los
cuales forme parte como Secretario Ejecutivo el Director General;

VI. Elaborar las actas administrativas de hechos que sean necesarias en el
ejercicio de las funciones de la Direccion General;

VIl. Participar y aportar la informacion necesaria para la formulacion del
Programa Operativo Anual de la Direccion General;

VIIl. Participar en la elaboracion, actualizaciéon y revision de los manuales
de organizacion, procedimientos y demds normatividad aplicable,
correspondientes a la Direccion General de su adscripcion;

IX. Mantener informada a la autoridad municipal competente de las
omisiones de pago de las sanciones que les fueren impuestas a los
particulares por infraccion a las leyes y reglamentos vigentes aplicables en
el dmbito de su competencia, a fin de que emita la resolucion respectiva;
X. Coadyuvar a la Direccion General en el seguimiento a los pliegos de
observaciones determinadas por las entidades fiscalizadoras externas y por
el Organo Interno de Conftrol; y

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 11
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IX. Realizar las demds funciones materia de su competencia en términos de
la normatividad aplicable que le asigne la superioridad.

Corresponde a la Jefatura Regularizacién de Fraccionamientos Irregulares
en Propiedad Privada y Gestion para la Desincorporacion de Tierras Ejidales
y Comunales adscrita a la Direcciéon General de Planeacién y Desarrollo
Urbano Sustentable, |as siguientes atribuciones:

|. Revisar y aprobar los trdmites de Regularizaciéon y Titulos de Propiedad, de
acuerdo a la Ley para la Regularizacion vy fitulacion de predios urbanos en
el Estado de Jalisco;

Il. Llievar a cabo la prestacion de los servicios de regularizacion y tenencia
de la tierra a los habitantes de Tonald de conformidad con los programas y
lineamientos determinados por el Poder Legislativo del Estado y el Gobierno
Federal;

lll. Promover y ejecutar en los asentamientos humanos irregulares en su
dmbito de competencia, la regularizacion de la tenencia de la tfierra;

IV. Promover mediante programas especiales la regularizacion de los
asentamientos humanos irregulares, cuya situacion legal y administrativa
sea deficiente, conforme a las disposiciones legales vigentes, aplicando las
normas juridicas respectivas y preservando el interés general, en
coordinacion con otras dependencias municipales y con la participacion
de las dependencias estatales y federales competentes;

V. Revisar se aplique en los casos que corresponda, las Normas Integrales
de Redensificaciéon Urbana para el Municipio de Tonald; y

VI. Realizar las demds funciones materia de su competencia en términos de
la normatividad aplicable que le asigne la superioridad.

Corresponde a la Jefatura de Inspecciéon adscrita a la Direccion General
de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable, las siguientes atribuciones:

|. Verificar e inspeccionar la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el
debido cumplimiento de las especificaciones del proyecto autorizado, las
normas de zonificacion y en general, las disposiciones de los planes o
programas de desarrollo urbano, para lo cual tiene las facultades para:

a) Realizar visitas de verificacion para supervisar y controlar la ejecucion de
obras de urbanizacion y edificacion.

b) Realizar visitas de inspeccion de obras de edificacion y de inmuebles en
general, con el objeto de dictaminar si estdn habilitados para cumplir con
las funciones asignadas, sin menoscabo de la salud e infegridad de quienes
lo vayan a aprovechar y en su caso, expedir la certificacion de
habitabilidad.

c) Autorizar, expedir y firmar las 6rdenes de visitas de verificacion o
inspeccion y en su caso, revisar y suscribir las actas correspondientes.

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 12
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d) En su caso, iniciar el procedimiento administrativo por la violacion a la
legislacion urbana y a los reglamentos municipales en materia de su
competencia.

e) Nofificar por escrito al Tesorero Municipal con la debida anticipacion,
respecto de aquellas infracciones cometidas a los diversos reglamentos u
ordenamientos municipales que no sean pagadas por el infractor, para
iniciar el procedimiento de cobro.

Il. Verificar e inspeccionar cualquier actividad o accion que contravenga
las disposiciones legales en materia de equilibrio ecoldgico y proteccion al
ambiente, conforme a lo senalado en las leyes y reglamentos de la
materia, que tengan aplicaciéon en el Municipio;

lll. Registrar las actividades que readlicen los directores responsables de
proyectos y obras y vigilar que éstos cumplan con las responsabilidades
que les corresponden en la ejecucion de las obras privadas y publicas en el
Municipio, sancionando a quienes no lo hagan de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias; y

IV. Realizar las demds funciones materia de su competencia en términos de
la normatividad aplicable que le asigne la superioridad.

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 13
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7. Filosofia de la Dependencia

7.1 Misidon

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo Sustentable, es la
dependencia Municipal al servicio de la ciudadania cuyo propdsito es
planear, organizar, coordinar y trabajar obras y servicios en busca de
alcanzar el Desarrollo Sustentable del Municipio de Tonald, conforme a la
normatividad vigente, con eficiencia, equidad y responsabilidad.

7.2 Vision

Ser una Direccion General organizada, dindmica y generadora de obras y
servicios que coadyuven a mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Tonald, conforme a los lineamientos del Plan Municipal de
Desarrollo.

7.3 Valores
Eficiencia: Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente, con
evaluaciones periddicas que nos permitan optimizar todos los recursos y

orientarlos hacia el mejoramiento del servicio municipal.

Equidad: Actuar de manera imparcial para brindar obras y servicios a quien
realmente los necesita.

Responsabilidad: Cumplir de manera coherente con nuestras actividades;
para ofrecer mejores servicios publicos municipales.
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8. Objetivo General de la Dependencia

Responder con firmeza a la demanda de la ciudadania de otorgar un
entorno seguro para el desarrollo de la vida cofidiana de los Tonaltecas, a
partir de una pronta y correcta aplicacion de la justicia, capaz de rescatar
la confianza ciudadana en sus instituciones, asi como vigilar en términos
generales que los actos de la administracion se realicen con apego a las
leyes y reglamentos de aplicacion municipal.
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9. Estructura Organizacional
9.1 Estructura Orgdnica

1. Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
1.0.1 Jefatura de Normatividad
1.0.2 Jefatura de Regularizaciéon de Fraccionamientos y
Gestion para la Desincorporacion de Tierras Ejidales y
Comunales

1.0.3 Jefatura de Inspeccién

1.0.4 Jefatura de Administrativa

1.1Direccion de Planeacion
1.1.1 Jefatura de Planeacion

1.1.2 Jefatura de Proyectos

1.2 Direccion de Desarrollo Urbano
1.2.1 Jefatura de Desarrollo Urbano

1.2.2 Jefatura de Dictaminacion

1.3 Direccién de Ecologia

1.4 Direccidon de Construccion
1.4.1 Jefatura de Edificacidon

1.4.2 Jefatura de Control de Edificacion
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9.2 Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y
DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y
DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE
JEFATURA DE REGULARIZACION
JEFATURA DE e JEFATURA DE JEFATURA
NORMATIVIDAD DESINCORPORACION D2 INSPECCION ADMINISTRATIVA
TIERRAS EJIDALES Y
COMUNALES
[ I | 1
DIRECCION DE %Eg;%%“tfg DIRECCION DE DIRECCION DE
PLANEACION ECOLOGIA CONSTRUCCION
URBANO
JEFATURA DE éigf;’g&fg JEFATURA DE
| PLANEACON | M remo H  EDIFICACION
JEFATURA DE JEFATURA DE J(:Egmg SLA SEE
L1 PROYECTOS [ L DICTAMINACION I EDiFicACON
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9.3 Suplencias en caso de ausencia

Las faltas temporales del Qirecfor General menores de 30 dias serdn
suplidas por el Director de Area que para tal efecto designe el Director
General.

En las ausencias temporales mayores a 30 treinta dias o definitivas, las
suplencias se realizaran como a contfinuacién se menciona:

1. Para el Director General, serd suplido por la persona que designe el
C. Presidente Municipal.

2. Las faltas temporales de los Directores de Area adscritos a la
Direccidon General serdn suplidas por la persona que para el caso
designe el Director General, de entre el personal adscrito a la misma,
en funcidon de su experiencia profesional, desempeno en el servicio
publico y capacidad para desempenar las funciones establecidas.

3. Las faltas absolutas de los Directores de Area serdn cubiertas por la

persona a quien asigne la vacante, el Director General, cumpliendo
con los procedimientos de contratacion ordinarios.
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DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE

DIRECTOR GENERAL DE|
PLANEACION Y
DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE
DRECTOR DIRECTOR DE
DESARROLLO | | | 5\ ear
URBANO
JEFEDE
DESIRROLLO JEFEDE JEFEDE JEFEDE JEFE DE RESERVAS | | JEFE DE CONTROL JEFEDE JEFE
RBANO DICTAMINACION PLANEACION PROYECTOS TERRITORIALES | | DE EDIFICACION EDIFICACION ADMINISTRATIVO
TECNICO AUXILIAR
ESPECILISTA | | | especiwizano AS'SENTE ADVINISTRATIVO
%) @
. . AUXILIAR DE
AUXILIAEA;FCNICO SECRETARIAY AUXILIAE&BIECNICO SERVICIOS
(0) MULTIPLES
o) 9
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9.4 Objetivo y atribuciones

Obijetivo:

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable es la
dependencia municipal competente en materia de urbanizacion prevista
en el Codigo Urbano para el Estado de Jalisco; es la Dependencia técnica
y administrativa competente para readlizar las actividades de la
administracion municipal, correspondientes a la planeacion urbana del
Municipio asi como la expedicion de autorizaciones.

Atfribuciones:

e Coordinar, supervisar, dirigir y vigilar el desempeno de las
dependencias a su cargo.

e F[Fjercer las funciones y expedir los dictmenes, acuerdos,
autorizaciones, licencias y permisos previstos en la Ley de Desarrollo
Urbano, Reglamento de Zonificacion Estatal, Ley de Obras Publicas
del Estado, Reglamento de Construccion del Municipio de Tonald, el
Reglamento de Zonificacidon Municipal, y los demdas aplicables en la
materia.
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10. Herramientas de organizacién y control
10.1 Catdlogo de puestos

Tonala

Catdlogo de Puestos

| o09-pGPDUS-MO-CP

Direccion General:

Direcciéon General
Urbano Sustentable

Planeacién y Desarrollo

Direccion de Area:

Direcciéon General
Urbano Sustentable

Planeacién y Desarrollo

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO X
URBANO SUSTENTABLE
JEFE ADMINISTRATIVO X
JEFE DE RESERVAS TERRITORIALES X
ASISTENTE X

Revisado por:

Autorizado por:

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
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10.2 Descripciones de puestos
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable

Categoria: Confianza
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Director de Planeacion

Director de Desarrollo Urbano
Director de Construccion
Director de Ecologia
Jefe de Planeacion
Jefe de Desarrollo Urbano
Jefe de Proyectos
Jefe de Reservas Territoriales
Jefe de Dictaminacion
Jefe de Edificacion
Jefe de Control de la Edificacion
Jefe Administrativo
Jefe de Normatividad
Jefe de Inspeccion

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable

Objetivo general del puesto.

Autorizar, presidir y coordinar, dictaminar, supervisar, revisar, denegar todos
aquellos framites, pefticiones de fraccionamientos, urbanizaciones,
nofificaciones subdivisiones, uso de suelos y todo aquello relacionado con
la comision de regularizacion de fraccionamientos irregulares, ademds de
mantener disponible la informacion respecto del desarrollo urbano.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Participa en todas aquellas reuniones relacionadas con el desarrollo
urbano en el municipio.

e Coordina proyectos ejecutivos acerca del ordenamiento territorial y
su infraestructura en el mismo.
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e Noftifica a las instancias adecuadas acerca de las peticiones e
iregularidades suscitas con los asentamientos irregulares.

e Preside la Comision  Municipal de  Regularizacion  de
fraccionamientos.

e Autoriza o en su caso rechaza solicitudes de urbanizaciones,
relotificaciones y/o subdivisiones de conformidad con la Ley de
Desarrollo Urbano para el Estado de Jalisco.

e Readliza verificaciones técnicas.

e Coordina la enfrega recepcion de las acciones urbanisticas y/o
desarrollos inmobiliarios.

e Autoriza y/o rechaza habitabilidades.

e Observa el cumplimiento de los Planes Parciales de Desarrollo Urbano
para el Municipio.

e Emite el dictamen de trazos, usos y destinos.

e Coordina con ofras dependencias del orden municipal, estatal y
federal, respecto de asuntos relacionados con zonas de riesgo,
instalacion y dotacion de agua potable y alcantarillado.

e Participa en las asignaciones o comisiones indicadas por el Ejecutivo
Municipal.

e Recibe el resguardo de mobiliario, equipo de oficina y vehiculos
observando el correcto funcionamiento de los mismos.

e Afiende todas aquellas peticiones ciudadanas y/o de instifuciones en
apego a las leyes y reglamentos en la materia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o
Administrativa y contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos, liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizacion, negociacion, trabagjo en equipo, responsable, honesto,
profesional y respetuoso.

Género: Indistinto
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.
Coftidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
« Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento méximo de los
recursos del municipio.
« Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.
o Elapego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
o Elmanejo de informacion confidencial.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano
Sustentable

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear vy supervisar funciones y servicios
administrativos concernientes a la Direccion General de Planeacion vy
Desarrollo Urbano Sustentable

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Lleva el confrol de la ndbmina, asi como de la nofificacion de
incidencias del personal, incapacidades, dias econdmicos, ausencia
por onomasticos, en coordinacion con la Direccion General de
Administracion y Desarrollo Humano.

Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo.

Controla y agiliza las requisiciones de equipos y materiales.

Contesta y encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.

Coordina y revisa la documentacion recibida por la Oficialia de

Partes de Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable.

e Coordina, captura y revisa la ortografia y redaccion, de toda la
documentacién que entra a firma del Director.

e lleva el control de la base de datos de la correspondencia que
ingresa de toda la Direccidon por medio de la cual se generan los
informes para el oportuno seguimiento y respuesta de la misma.

e Da el seguimiento del mantenimiento de las instalaciones, asi como
de la actualizaciéon del inventario de mobiliario y vehiculos.

e Genera el informe mensual de la Direccidon General de Planeacién y
Desarrollo Urbano Sustentable.

e Maneja el fondo revolvente con el que se cubren las necesidades
materiales urgentes de toda la Direccion.

e Genera programas para incentivar la motivacion laboral.
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e Coordina la revisidon y actualizacion de los Manuales Administrativos
de la Dependencia.
e Asiste areuniones de frabajo en representacion del Director.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel Técnico
y/o Superior en el drea de Administracion, Contaduria, Juridica o
Administrativa, con conocimientos de Administracion PuUblica, Cdodigos
Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de
contar con alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de
recursos humanos, liderazgo, toma de  decisiones, delegar
responsabilidades, organizacidon, negociacion, trabagjo en equipo,
responsable, honesto, profesional y respetuoso.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
» Realizacién del trabajo con puntualidad y calidad.
o Elapego y cumplimiento del programa de frabagjo.
« El manejo de informacion confidencial. EI mobiliario y equipo
asignado.
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Directorio
Nombre del Area: Direccidon General de Planeacion y Desarrollo
Urbano Sustentable
Nombre del Titular: Héctor Hugo Ocampo Barajas
Domicilio: Pino Sudrez #32
Teléfono: 3586 60 52 Ext. 1631
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La Direccion de Planeacion tendrd las siguientes obligaciones vy
atribuciones:

|. Elaborar las directrices para la ejecucion de los programas y proyectos
establecidos por el Director General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable.

II. Dirigir, vigilar y supervisar operativamente el drea de Planeacion.

lll. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable en administrar, vigilar y supervisar las acciones correspondientes
a la aplicaciéon de la normatividad en relacion a la Planeacion Urbana del
Municipio por conducto de la Dependencia Técnica.

IV. Operar y revisar la aplicaciéon de los Planes y Programas de Desarrollo
Urbano del Municipio.

V. Coordinar el Desarrollo Planeado del Municipio, aportando los elementos
y bases de datos como herramienta para el diagndstico en la toma de
decisiones en materia de Planeacién Urbana.

VI. Supervisar el buen funcionamiento de los procesos de trédmites conforme
a los Planes Parciales de Desarrollo Urbano Municipal asi como a las leyes y
reglamentos vigentes y aplicables.

VIl. Coordinar, operar y aprobar los trabajos propios a que refieren las
atribuciones de la Direccion para la dictaminacion (subdivisiones,
dictdmenes de usos de suelo, dictdmenes de trazos, usos y destinos
especificos), esto de acuerdo al arficulo 20 del Codigo Urbano para el
Estado de Jalisco en sus fracciones XIX y XX y el articulo 117 del Reglamento
del Gobierno y la Administracion PUblica del Ayuntamiento Constitucional
del Tonalg, Jalisco.

VIIl. Dirigir, operar, gestionar y aprobar los trabajos propios de la
actualizacion de la cartografia del Municipio en coordinacién con Ia
Direccion de Desarrollo Urbano.

IX. Dirigir la realizacion de los proyectos urbanos del Municipio.
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X. Coordinar, operar y aprobar los Proyectos de Integracion Urbana que
forman parte del proyecto definitivo de urbanizacidon de acuerdo al
articulo 257 del Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco, asi como de la
revision y aprobacion de planes correspondientes al desarrollo urbano en el
Municipio.

Xl. Representar a la Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable, ante instituciones y organismos publicos y privados.

Xll. Las demds que le senalen como de su competencia el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable y las leyes y reglamentos vigentes.

La Direccién de Planeaciéon contard para su buen funcionamiento con las
Jefaturas de: Planeacion y Proyectos.
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10.1 Catdlogo de Puestos

Tonala

Catdlogo de Puestos

| 09-DGPDUS-MO-CP

Direccion General:

Direcciéon General
Urbano Sustentable

Planeacién y Desarrollo

Direccion de Area:

Direcciéon de Planeacion

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 | DIRECTOR DE PLANEACION X
1 | JEFE DE PLANEACION X
1 | JEFE DE PROYECTOS X
6 | SECRETARIA"A" X
3 | TECNICO ESPECIALIZADO "A" X

Revisado por:

Autorizado por:

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Planeacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano
Sustentable

Subordinados: Si

Adscripcion: Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable.

Objetivo general del puesto.

Revisar y en su caso aprobar las acciones urbanisticas de nueva creacion
que pretendan asentarse en el Municipio; Coordinarse con instituciones
como el IMEPLAN para lograr la planeacion metropolitana; Vigilar que se
apliquen las leyes correspondientes en materia urbana.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordina, opera y revisa la aplicacion de los Planes y Programas de
Desarrollo Urbano del Municipio.

Representa al Municipio de Tonald en las mesas de frabajo inherentes
a la planeacion urbana ante el Instituto Metropolitano de Planeacion
(IMEPLAN).

Cuando asi se requiere generar los Dictdmenes necesarios a las
Comisiones Edilicias de Desarrollo Urbano y Habitacion Popular, o
Planeacion.

Supervisa, coordina y aprueba con su firma los trabajos propios a que
refieren las afribuciones de la Direccion para la dictaminacion
(subdivisiones, dictdmenes de usos de suelo, dictdmenes de trazos,
usos y destinos especificos), esto de acuerdo con lo establecido en el
articulo 10 del Coédigo Urbano para el Estado de Jalisco en sus
fracciones XIX y XX, asi como el Reglamento del Gobierno y la
Administracion PUblica del Ayuntamiento Constitucional del Tonald.
Supervisa la actualizacidon de la cartografia, brinda soporte técnico y
grafico a ofras dependencias municipales a fravés  del
Departamento de Proyectos.

Supervisa y Coordina al Departamento de Planeacion, asi mismo
avala con su firma la autorizacion de los proyectos de integracion
urbana, de acuerdo a lo establecido en el articulo 257 fraccién |,
que forman parte del proyecto definitivo de urbanizaciéon de
acuerdo al articulo 257 del Codigo Urbano para el Estado de Jalisco,
asi como de la revision y aprobacion de planes correspondientes al
desarrollo urbano en el Municipio.

Supervisa y coordina al Departamento de Planeacién, asi mismo
avala con su firma los proyectos preliminares de urbanizacion, de
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acuerdo a lo establecido en el articulo 253 y 254 del Codigo Urbano
del Estado de Jalisco.

e Revisa y coordina la correspondencia dirigida a esta Direccion para
su atencion.

e Representa a la Direccidon ante instituciones y organismos publicos y
privados.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
con un perfil profesional en:
e Licenciatura en Arquitectura
e Licenciatura en Urbanistica y Medio Ambiente (LUMA)
e Licenciatura en Geografia
e licenciatura en Derecho (Abogado)
e Ofras profesiones afines
Contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, y conocimiento de los
Codigos Municipales, Ley de Gobierno y la Administraciéon Publica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamento de Zonificacion del Estado Jalisco, Codigo Urbano para el
Estado de Jalisco, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia,
Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto senfido de
responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, frabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y
respetuoso. Contar con la Cédula Federal y Estatal emitida por las
instituciones correspondientes a profesiones.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Manejo y conocimiento de las diferente normatividades que se involucran
en materia urbana, comprension de las necesidades territoriales y urbanas
del municipio de Tonald.
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4.- Complejidad de los trabajos.
Comprension de la situacion urbana que se manifiesta en el Municipio,

capacidad de discernimiento en busca de preservar el interés publico
sobre el privado.

5.- Responsabilidad.
e Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento mdximo de los
recursos del municipio.
e El trabajo que realiza y la calidad del mismo.

e Elapego y cumplimiento a su programa de frabagjo.
e El manejo de informacion confidencial.

e El mobiliario y equipo asignado.
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Nombre del puesto: Jefe de Planeacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion

Subordinados: Si

Adscripcion: Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable.
Direccién de Planeacioén

Objetivo general del puesto.

Coordinar la planificacion ordenada del territorio municipal, aportando los
elementos necesarios para generar un diagndstico acertado y la posterior
toma de decisiones en materia de Planeacion Urbana. Generar propuestas
en materia de planeacion urbana relacionados con la mejora del entorno
urbano mediante proyectos especificos en coordinacidon con las diversas
dependencias del ayuntamiento

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora, evalua, modifica y administra el Programa Municipal de
Desarrollo Urbano vy los Planes de Desarrollo Urbano de Centro de
Poblacion. De acuerdo a los arficulos 94, 114 y 138 del Codigo
Urbano para el Estado de Jalisco

Revisa y valida el proyecto de Integracion Urbana de acuerdo al
articulo 257, fraccién | del Codigo Urbano para el Estado de Jalisco
asi como el Proyecto Preliminar de Urbanizacion de acuerdo al
articulo 254 del citado Cddigo.

Coordina los procesos de consultas publicas de los Planes vy
programas de Desarrollo Urbano correspondientes, evaluando y en
sU caso incluyendo en los planes las observaciones que surjan de
dichas consultas, de acuerdo a los articulos 98 y 123 del Cddigo
Urbano para el Estado de Jalisco

Solicita la publicacion de los Planes de Desarrollo Urbano
correspondientes y de su inscripcion en el Registro de PUblico de la
Propiedad y de Comercio. De acuerdo al articulo 84 del Cddigo
Urbano para el Estado de Jalisco

Procurard la publicacion de los Planes y Programas de Desarrollo
Urbano del Municipio en la Gaceta Oficial del Municipio asi como en
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los medio electronicos de acuerdo con los establecido por el articulo
82 del Cdodigo Urbano para el Estado de Jalisco

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
con un perfil profesional en:

e Licenciatura en Arquitectura

e Licenciatura en Urbanistica y Medio Ambiente (LUMA)

e Licenciatura en Geografia

e Ofras profesiones afines
Contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con conocimientos de los
Codigos Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion PuUblica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores PuUblicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamento de Zonificaciéon del Estado Jalisco, Codigo Urbano para el
Estado de Jalisco, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia,
Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto sentido de
responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo,
toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion, negociacion,
trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.
Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.
Conocimiento, razonamiento y manejo de las diversas herramientas
técnicas y legales en materia de planeacion urbana.
Capacidad de coordinacion y administracion de los procesos internos del
departamento de planeacion.
4.- Complejidad de los trabajos.
Se debe contar con una capacidad de andlisis en materia de planeacion
urbana auxilidndose de las herramientas técnicas y legales vigentes, a fin
generar un criterio amplio y reflexivo en la toma de decisiones.
5.- Responsabilidad.

« Readlizaciéon del frabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« El manejo de informacién confidencial.

« Elmobiliario y equipo asignado.

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 35



8T Tonala
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Proyectos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion

Subordinados: Si

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable.
Direcciéon de Planeacion.

Objetivo general del puesto.

Responsable de redlizar la actualizacion cartografica del municipio,
ademds de frabajar y coordinarse conjuntamente con los departamentos
gue integran las direcciones de planeaciéon y de desarrollo urbano.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atiende solicitudes requeridas por la ciudadania, asi como por la
Secretaria General, la Direccién Juridica, la Direccion de Catastro o
la de Obras Publicas entre ofras.

Actualiza la cartografia del Municipio de acuerdo a la informacion
proporcionada por diversas instancias. Asi como la ubicaciéon de los
nuevos desarrollos urbanos en el municipio.

Presta apoyo en actividades relacionadas con cartografia a los
Departamentos de Planeacion, Desarrollo Urbano y a la Direcciéon de
Catastro.

Apoya al Departamento de Planeacion para la ubicacion de predios
con coordenadas UTM.

Informa y complementa la informacion de la ubicacion de poligonos
de relevancia e infraestructura, de los organismos Federales, Estatales
y Municipales.
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1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
con un perfil profesional en:

e Licenciatura en Arquitectura

e Licenciatura en Urbanistica y Medio Ambiente (LUMA)

e Licenciatura en Geografia

e Ingeniero Civil

e Ofras profesiones afines
Contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con conocimientos de los
Codigos Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamento de Zonificacion del Estado Jalisco, Codigo Urbano para el
Estado de Jalisco, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia,
Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto senfido de
responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo,
toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion, negociacion,
trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.
Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Aplicacion de las herramientas cartogrdficas y los Planes de Desarrollo
Urbano de Centro de Poblacioén a fin de solucionar problemas relacionados
con la localizacion espacial de los elementos que conforman al municipio.
4.- Complejidad de los trabajos.

Contar con un alto conocimiento del Municipio de Tonald, desde sus
elementos urbanos consolidados, hasta los proyectos de acciones
urbanisticas planteados a largo plazo, utilizando el software necesario para
su apreciacion y andlisis.

5.- Responsabilidad.
e Realizacién del trabajo con puntualidad y calidad.
o Elapego y cumplimiento del programa de frabagjo.
« El manejo de informacién confidencial.
o Elmobiliario y equipo asignado
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Planeacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direccidn de Planeacioén

Objetivo general del puesto.

Llevar a cabo un confrol y organizacion de la documentacion e
informacidén recibida por la dependencia a la que se encuentre adscrito,
ademds de la atencidon teleféonica y en persona de la ciudadania en
general asi como de ofras dependencias. También realiza la
documentacién requerida para la solicitud o recepcidn de servicios,
asimismo lleva el manejo de la agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Apoya en el control de la asistencia de visitas y seguimiento de

asuntos

e Procura el seguimiento de los asuntos pendientes de su jefe
inmediato

e Gestiona la dotacion de material necesario para la elaboracion de
sus fareas.

e Maneja la agenda del Jefe directo.

e lLleva a cabo la actuadlizacion del directorio de las ofras
dependencias.

e Llleva unregistro de entrada y salida de oficios

e Atfiende ala ciudadania.

e Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Oforga informacion a la ciudadania respecto a los diversos tframites
que se realizan en su dreq.

e Atfiende vy canadliza las solicitudes realizadas por las ofras
dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentfemente con conocimientos administrativos, ademds deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Conocimiento en coOmputo y el software bdsico para desempenar
sus labores de confrol y administracion (Word, Excel, PowerPoint).
e Manejo de informaciéon documental.
e Conocimiento del organigrama general de las dependencias de
Ayuntamiento.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.
Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

La persona en este puesto debe desempenar sus labores procurando un
buen trato para con la ciudadania, asi como actuar con confiabilidad y
principios para llevar a cabo sus funciones.

4.- Complejidad de los trabajos.

Es necesario contar con las herramientas metodoldgicas y administrativas
para cumplir con una serie de funciones muy variadas que surjan en la
dependencia al que se esté adscrito.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabajo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Técnico Especializado “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Proyectos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable.
Departamento de Proyectos

Objetivo general del puesto.

Dar apoyo y asesoria en dreas del conocimiento en los que esta persona
sea especialista, solvento y vigilando las labores y toma de decisiones de
temas especificos respecto a su especialidad, consiguiendo con esto
mejores resultados en la eficiencia de la dependencia en la que labore.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Participa conjuntamente con el jefe de la dependencia y los
técnicos auxiliares para desempenar sus funciones y solucionar
problemas especificos de su drea de especialidad.

Gestiona la informacién y plantea soluciones a problemas en los que
la dependencia se encuentre limitada.

Utiliza las tecnologias de la comunicacion con las herramientas y
software especializados que requiera.

Apoya en ofras labores propias de la dependencia en la que labore
procurando sus observaciones y aplicando sus conocimientos.

Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
con un perfil profesional en:

Licenciatura en Arquitectura

Licenciatura en Urbanistica y Medio Ambiente (LUMA)
Licenciatura en Geografia

Licenciatura en Derecho (Abogado)

Ingenieria Civil

Ofras profesiones afines

Contar con ftitulo profesional, asi como conocimiento de los Codigos
Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para
el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado, Ley de Trabagjadores al Servicio del Estado, Reglamento de
Zonificacién del Estado Jalisco, Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco,
la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del
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Municipio; ademds de contar con alto sentido de responsabilidad, don
de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de
decisiones, delegar responsabilidades, organizacion, negociacion,
trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.
Contar con la Cédula Federal y Estatal emitida por las instituciones
correspondientes a profesiones. Ademads de lo anterior los conocimientos
especificos de su drea de especializacion asi como toda la normatividad
relacionada con ésta

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.
La persona en este puesto debe utilizar las herramientas a su alcance como
mejor le sea posible, enriqueciendo constantemente la informacion vy la
toma de decisiones que se realicen en su dependencia.
4.- Complejidad de los trabajos.
Al realizar labores especificas, el encargado de este puesto debe procurar
aplicar sus conocimientos pero al mismo tiempo enriqueciéndoles.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacion que maneja.

e FEl adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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Directorio

Nombre del Area:
Nombre del Titular:

Tonala

Director de Planeacion
Luis Alberto Romero Aceves

Domicilio: Pino Sudrez # 32
Teléfono: 3586 60 52 Ext. 1633
Formatos
Direccion de Planeacion
No. Nombre del Formato Aplicacion
1 REVISION DEL PROYECTO DE Al ingresar un Proyecto de
INTEGRACION URBANA Infegracion urbana se revisa en
base a este formato, cada punto es
revisado y las observaciones son
redactadas en otro archivo.
2 REVISION DEL PROYECTO Al ingresar un Proyecto de

PRELIMINAR DE
URBANIZACION

preliminar de urbanizacion se revisa
en base a este formato, cada
punto es revisado vy las
observaciones son redactadas en
otro archivo.
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REQUISITOS PARA INGRESAR A REVISION EL PROYECTO DE
INTEGRACION URBANA

DOCUMENTACION

Ingresar una solicitud por escrito de la revision y autorizacion del Proyecto de Integracion
Urbana, anexando la siguiente documentacion:

1

Documento técnico, establecido en el articulo 257 fraccién | del Cédigo Urbano
para el Estado de Jalisco
Disco compacto que contenga, tanto el documento técnico, como los planos
anexos en archivos digitales editables, para su revision cartogréfica
Copia de la carta de actualizacién del Director Responsable de Proyecto y Obra de
Urbanizacién, asi como copia de su identificacién oficial (articulo 258, Fraccién |
del Cédigo Urbano del Estado de Jalisco)
Dictamen de Trazo, Usos y Destinos Especificos procedente para la accion
urbanistica (Articulo 66, Fraccién | del Cédigo Urbano del Estado de Jalisco)

a. *verificar la ubicacion

b. *verificar que la superficie corresponda con las escrituras

c. *usos autorizados en dictamen y propuestos en proyecto
Copia del recibo de pago del Dictamen de Trazo, Usos y Destinos Especificos

6. Copia certificada del Titulo (s) de propiedad debidamente inscritos en el Registro

10.

1

[

12.

13.

14.

15.
16.

Publico de la Propiedad (Articulo 248 del Cédigo Urbano del Estado de Jalisco)

a. *cuenta con Registro Publico de la Propiedad

b. *verificar las superficies y linderos
Certificacion de hechos (testimonio notarial) de las medidas y superficie de la
totalidad del predio (articulo 248 del Cédigo Urbano del Estado de Jalisco)

a. ‘*verificar las superficies y linderos
Copia certificada del acta constitutiva y poder notariado que justifiquen el interés
legal sobre el terreno

a. *verificar la firma del apoderado en la solicitud
Certificado de libertad de gravamen de la totalidad del predio(s) no mayor a tres
meses (articulo 248 del Cédigo Urbano del Estado de Jalisco)

a. *verificar que la superficie coincida con las escrituras y/o certificacion de

hechos

Viabilidad y/o factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado por
parte del SIAPA (u organismo operador) (articulo 213 del Cédigo Urbano del Estado
de Jalisco)

. Factibilidad del servicio de energia eléctrica por parte de la CFE (articulo 213 del

Cédigo Urbano del Estado de Jalisco)

Demarcacion de las afectaciones (en su caso) de la CONAGUA, CFE, PEMEX etc.
(articulos 180y 218 del Cédigo Urbano del Estado de Jalisco)

Estudio de andlisis de riesgos, sancionado por la direccién de Proteccién Civil
Municipal

Estudio de impacto ambiental de conformidad con la Ley Estatal del Equilibrio
Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

Carta poder a favor del promotor que se presente a realizar los tramites
Mecanica de suelos

REQUISITOS EN PROYECTO GRAFICO
DATOS DE SOLAPA

a.

b
c
d.
e.

*nombre del propietario

*nombres y claves de los directores responsables (peritos)
*nombre del desarrollo

*escala correspondiente

*croquis de ubicacion con norte
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

REQUISITOS PARA INGRESAR A REVISION EL PROYECTO PRELIMINAR
DE URBANIZACION

1. Ingresar una solicitud por escrito de la revisién y autorizaciéon del Proyecto
Preliminar de Urbanizacién
2. Sera requisito indispensable contar con el proyecto de integracion urbana
aprobado, por lo que debera presentar copia simple del oficio de aprobacién de
dicho proyecto
3. Planos que garanticen todos los requerimientos establecidos en el articulo 253
fraccion | del Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco:
1 Topografia;
i.  *poligono de limites de propiedad con su cuadro de construccién,
con las cotas perimetrales de acuerdo a la certificacion de hechos
ii.  *curvas de nivel a cada metro
iii. ~ *cuadro de construccion
iv.  *ubicacion de arbolados importantes, escurrimientos, cuerpos de
agua u otros elementos significativos
V. *ubicacion de caminos, lineas de instalaciones o infraestructura
existentes
11. Sintesis del andlisis del sitio;
i.  *cotas perimetrales de acuerdo a la certificacion de hechos o apeo y
deslinde
ii. ~ * Andlisis de factores naturales
iii. *Sintesis de factores naturales
a. Factores restrictivos a la urbanizacion
iv.  *Medio Fisico Transformado
v.  *Sintesis de medio fisico transformado
1ll. Lotificacién preliminar, con uso y normas técnicas;
i.  *cotas perimetrales de acuerdo a la certificacion de hechos o apeo y
deslinde
ii. *zonificacion interna, marcando los usos y destinos, indicando los
tipos y densidad de edificacion
iii.  *dareas de cesion para destinos
iv.  *cotas y superficies de cada lote
v.  *numeros de lote y manzana

vi.  *restricciones sobre vialidades publicas
vii.  *jerarquias de vialidad y tipos (publica o privada)
viii. ~ *nombres de vialidades

ix. *banquetas
X.  *rampas de discapacitados

xi.  *cuadros de superficies
xii.  *matriz de usos de suelo
xiii.  *cuadro de areas

IV. Vialidades
i.  *cotas perimetrales de acuerdos a la certificacion de hecho o apeo y
deslinde
ii.  *radios de giro
iii.  *jerarquias de vialidad
v.  *tipos de vialidad (privada o publica), y planta y secciones
V. *nombre de las vialidades, con sus sentidos

vi. *secciones con distribucion de la vialidad (arrollo, carriles,
camellones, banquetas, etc.)
vii.  *rampas de discapacitados en plantas y detalles
1
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La Direccion de Desarrollo Urbano tendrd las siguientes obligaciones vy
atribuciones:

|. Elaborar las directrices para la ejecucion de los programas y proyectos
establecidos por el Director General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable;

ll. Administrar, coordinar y supervisar lo relativo a las solicitudes tanto de los
usuarios como internas del Ayuntamiento y de la Dependencia;

lIl. Coordinar, vigilar y supervisar operativamente a la dependencia;

IV. Autorizar las propuestas de creacion de Acciones Urbanisticas en el
Municipio de acuerdo al Cdédigo Urbano para el Estado de Jalisco y el
Reglamento Estatal de Zonificacion y Reglamento de Zonificacion para el
Municipio de Tonald, Jalisco;

V. Aprobar los Proyectos Definitivos de Urbanizaciéon, los frdmites de
Subdivision, los trdmites de Régimen de Condominio, los trdmites de
Regularizacion y Titulos de Propiedad:;

VI. Atender lo relativo al tema del Fideicomiso El Vado;

VIl. Llevar a cabo la prestacion de los servicios de regularizacion y tenencia
de la tierra a los habitantes de Tonald de conformidad con los programas y
lineamientos determinados por el Poder Legislativo del Estado;

VIII. En su caso, atender aquellos asuntos de su competencia en
coordinacion las demds dependencias municipales; y

IX. Las demds que le senalen como de su competencia el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable y las leyes y reglamentos vigentes.

La Direccion de Desarrollo Urbano contard para su buen funcionamiento
con las Jefaturas de: Desarrollo Urbano y Dictaminacion.
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Atribuciones:

o Otorgar o negar las autorizaciones o licencias para ejecutar obras
de urbanizacion, de conformidad con la normatividad urbana
aplicable.

. Acordar la recepcion de obras de urbanizacion.

o Otorgar o negar las autorizaciones de cambios de proyecto
urbano, asi como la relotificacion, a solicitud del desarrollador.

. Llevar un registro detallado de las suspensiones, reinicios,

prorrogas y cambios de director responsable de las licencias de
urbanizacion.

o Otorgar o negar la autorizacion de Preventa de vivienda o
terrenos.

o Otorgar o negar las autorizaciones de subdivision de predios
urbanos, de acuerdo a la normatividad urbana aplicable.

. Otorgar o negar las autorizaciones a sujecion de regimenes de

condominio, de acuerdo a la normatividad urbana aplicable.
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10.1 Catdlogo de Pue

stos

Tonala

Catdlogo de Puestos

| 09-DGPDUS-MO-CP

Direccion General:

Direcciéon General
Urbano Sustentable

Planeacién y Desarrollo

Direccion de Area:

Direccién de Desarrollo Urbano

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
AUXILIAR ADMINISTRATIVO X
AUXILIAR TECNICO "AA" X
AUXILIAR TECNICO "B" X
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO X
JEFE DE DESARROLLO URBANO X
JEFE DE DICTAMINACION X
SECRETARIA "A" X
Revisado por: Autorizado por:
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Dictaminacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable.

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcion, tales como
elaboracién de documentos varios, atencidn al publico, llenado de
formatos, asi como en las demds actividades que le sean encomendadas
POr SU SUperior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacidén a las diversas dependencias.

Auxilia en la atencidon y seguimiento de la correspondencia

recibida en su drea.

e Auxilia en la atencidn y seguimiento a los ciudadanos que
requieren informacion del drea.

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cémputo y paquetes comerciales en

ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
e Excelente ortografia y redaccion.
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Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr los
objetivos del area de adscripcion.

5.- Responsabilidad.

Calidad del frabajo realizado.

Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacion que proporcione.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
pagueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidn que le indiquen sus superiores.

Participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de coémputo.
Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

Administra los consumibles informdaticos de los equipos para impresion
y respaldo.

Auxilia al Director de Desarrollo Urbano con la afencion vy
seguimiento a visitantes.

Realiza las requisiciones de material de su drea.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de enfrada de oficios.

Proporciona informacion a la ciudadania sobre los diversos trdmites
que se realizan en su drea.

Atiende y canadliza las solicitudes readlizadas por las oftras
dependencias.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en Adreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e FEl adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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|- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Dictaminacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

e Genera reportes, documentos y propuestas de cobro de los diversos
tramites que se llevan a cabo en el departamento, ufilizando la
paqgueteria instalada en su equipo.

e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para impresion
y respaldo.

e Las demdas que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo o Juridica y ademds
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de tfrabajar bajo presion.
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Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con un ano minimo de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision para
solventar los contfratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Urbano
Categoria: Confianza
Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Subordinados: Jefe de Desarrollo Urbano

Jefe de Dictaminacion

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Objetivo general del puesto.

Administrar, coordinar y supervisar lo relativo a las solicitudes tanto de los
usuarios como internas del Ayuntamiento y de la Dependencia.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Revisa y aprueba los frabajos del Departamento de Desarrollo
Urbano, relativo a los Proyectos Definitivos de Urbanizacion:
o Propuestas de cobro por revision de proyecto
Propuestas de cobro por autorizacion

Licencia de Urbanizacion

Cambio de Proyecto y Relofificacion

Suspension, prorroga y reinicio

Autorizacion de Preventa

Recepcion de Obra de Urbanizacion

Cancelacion de fianzas

Cambio de Director Responsable

o Auditoria Superior

Revisa y aprueba los fradmites de Subdivision:

o Propuesta de cobro

o Resoluciéon de Subdivisidon

Revisa y aprueba los tfradmites de Régimen de Condominio:
o Propuestas de cobro

o Resolucién de Régimen de Condominio.

Revisa y coordina la correspondencia dirigida a la Subdireccion
Atiende lo relativo al tema del Sistema El Vado.

Atiende lo relativo al tema de CANADEVI.

Atiende temas relativos con Dependencias del Municipio.

o 0O O O O O O O
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e Afiende temas encomendados por el Director General de
Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo o Juridica, contar
con Cédula Profesional Federal y Estatal, con conocimientos de
Administracion PuUblica, Normatividad Urbana, Ley de Gobierno vy la
Administracion PuUblica Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
control, negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional,
respetuoso, discrecional, objetivo y directo.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas, legislaciones y politicas que rigen en el Gobierno
Municipal y Estatal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
« Elfrabajo que realiza y la calidad del mismo.
o Elapego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
« El manejo de informacién confidencial.
o Elmobiliario y equipo asignado
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Desarrollo Urbano

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Desarrollo Urbano

Subordinados: Secretaria *A”

Adscripcion: Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Objetivo general del puesto.

Revisar y autorizar las propuestas de nuevas Acciones Urbanisticas en el
municipio de acuerdo a la Normatividad Urbana aplicable.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Revisa y valida los documentos de propiedad y posesidon de los
inmuebles a enajenar.

Realiza la revision y aprobacion del proyecto definitivo de
urbanizacion apegado a la legislacion y reglamentacion urbana
correspondiente.

Fija los montos de las fianzas relativas al cumplimiento de Ias obras de
urbanizacién, al correcto desempeno y terminaciéon de obras de
urbanizacion asi como la de vicios ocultos.

Realiza la propuesta de cobro por derechos de urbanizacion segun
la Ley de Ingresos Municipal, aplicado a las acciones urbanisticas.
Realiza la verificacion final a las obras de urbanizacidon para su
enfrega - recepcion.

Recibe y contesta oficios de las diferentes dependencias del
gobierno federal, estatal, municipal y de particulares.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura, Ingenieria o Urbanista, contar con Cédula
Profesional Federal y Estatal, con conocimientos de Administracion Publica,
Legislacion Urbana vigente, Ley de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la
Reglamentacion del Ayuntamiento en materia urbana, Ley de Ingresos del
Municipio; ademds de contar con alto sentido de responsabilidad, don de
mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de decisiones,
delegar responsabilidades, organizacion, negociacion, frabajo en equipo,
responsable, honesto, profesional y respetuoso.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.
En apego y cumplimiento del programa de frabagjo.
El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 57



T
73 Al Tonala
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Dictaminacién
Categoria: Confianza
Reporta a: Director de Desarrollo Urbano
Subordinados: Auxiliar Técnico “B"
Auxiliar Administrativo
Adscripcion: Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Objetivo general del puesto.

Supervisar el buen funcionamiento de los procesos de trédmites conforme a
los Planes Parciales de Desarrollo Urbano Municipal asi como a las leyes y
reglamentos que procedan.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora y valida con su antefima los Dictdmenes de Trazo, Usos y
Destinos Especificos, asi como el Dictamen de Usos y Destinos,
conforme a los Planes de Desarrollo Urbano Municipales.

Revisa, valida y emite resoluciones finales de los proyectos de
subdivision, asi como la documentacion legal de los mismos.

Revisa, elabora y valida las propuestas de cobro conforme al uso de
suelo, Ley de Ingresos Municipal vigente y a la Legislacion Urbana
Estatal para este efecto.

Realiza la revision legal de documentfos concernientes a las
constituciones de régimen de condominio, emitiendo la resolucion
final correspondiente.

Elabora y valida las propuestas de cobro para el Régimen de
Condominio conforme al uso de suelo, Ley de Ingresos Municipal
vigente y ala Legislacion Urbana Estatal para este efecto.

Redliza la revision de la documentacion legal concerniente a las
solicitudes de Declaratoria de Suelo Urbanizado, emitiendo la
Resolucion final correspondiente, previendo en todo momento se
cumpla con la Legislacion Urbana vigente.

Elabora y valida las propuestas de cobro de las Declaratorias de
Suelo Urbanizado, conforme a lo previsto por la Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Tonald.
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e Oforga respuesta a las pefticiones de los solicitantes en cuanto a
Dictdmenes de Uso de Suelo, Subdivisiones, Declaratorias de Suelo
Urbanizado y Regimenes de Condominio.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo o Juridica, o dfines,
contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con conocimientos de
Administracion Publica, Ley de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la
Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del
Municipio, Normatividad Urbana aplicable; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y
respetuoso.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
« Readlizaciéon del frabajo con puntualidad y calidad.
o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.
« El manejo de informacién confidencial.
o Elmobiliario y equipo asignado.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Desarrollo Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneja

en el

drea, asi como la atencion directa o por teléfono al publico en

general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al Jefe de Desarrollo urbano con la atencion y seguimiento a
visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su drea.

Maneja la agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de enfrada de oficios.

Atiende al publico.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

Proporciona informacion a la ciudadania sobre los diversos tramites
que se realizan en su drea.

Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las ofras
dependencias.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paquetes comerciales en
(Word, Excel, Power Point).
e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccidon, para la
organizacion de eventos.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.
Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida que le
requerird iniciativa y precision para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Fluso adecuado de su equipo de trabajo.
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Directorio

Nombre del Area: Direcciéon de Desarrollo Urbano
Nombre del Titular: Sofia Adriana Rivera S&dnchez
Domicilio: Pino Sudrez # 32

Teléfono: 3586 60 52 Ext.1611
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DIRECCION DE ECOLOGIA
DIRECTOR DE
ECOLOGIA Y CAMBIO
CLIMATICO
ENCARGADO DE AUXILIAR TECNICO AUXILIAR DE AUXILIAR TECNICO
MANTENIMIENTO ANA(;')STA AS'S(T;NTE “AA” ALMACEN ‘A
2 2
- AUXILIAR DE
SECRETARIA “A” AUX”"A'TBTECN'CO CHOFER AUXILIAR TECNICO SERVICIOS VELADOR
3) @ MULTIPLES
(20)

AYUDANTE GENERAL
(10)
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Ejercer afribuciones en materia de preservacion y restauracion del equilibrio
ecolégico y la proteccion al ambiente, dentro de la esfera de su
competencia, de conformidad a lo establecido en la legislacion y en otros
ordenamientos.

La Direccién de Ecologia tendrd las siguientes obligaciones y atribuciones:

|. Formular y conducir la politica ambiental en el Municipio;

Il. Aplicar, en la esfera de su competencia, el reglamento de la materia;

lll. Ordenar y ejecutar las distintas acciones, dentro del dmbito de su
competencia, a fin de proteger al ambiente, preservar, restaurar y
fortalecer el equilibrio y disminuir la fragilidad ambiental en el Municipio, en
coordinacion con la Federacioén y el Estado, segun sea necesario;

IV. Formular la normatividad reglamentaria vy criterios ambientales
municipales, que deberdn observarse en la aplicacidon de la politica
ambiental del Municipio, el ordenamiento ecoldgico local, la prevencion y
disminucidon de la contaminacion ambiental del Municipio, la proteccidon
ambiental de las dreas naturales y aguas de jurisdiccidon municipal y las
concesionadas por la Federaciéon o el Estado;

V. Coordinar los estudios y acciones para la creacion de dreas naturales
protegidas de acuerdo a lo dispuesto por el reglamento de la materia, con
la intervencion que corresponda a ofras dependencias y los gobiernos
Federal y Estatal, participando en las acciones que deban realizarse,
conforme a sus propios acuerdos y resoluciones, con la concurrencia de los
duenos, poseedores y habitantes del drea en estudio;

VI. Formular y, en su caso, desarrollar programas para preservar, restaurar y
fortalecer el equilibrio ecoldgico y la proteccidon al ambiente, asi como
para la disminucion de la fragilidad ambiental de los ecosistemas,
propiciando el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, en
el dmbito de su competencia;

VIl. Elaborar el ordenamiento ecoldgico municipal, en las escalas
necesarias para la planeacién municipal del uso sustentable del territorio
en las diferentes centros de poblacion del Municipio, en coordinacion con
la Federacién y el Gobierno Estatal, en sus respectivas esferas de
competencia, y asegurarse que los ordenamientos ecoldgicos municipales,
sean congruentes con el ordenamiento ecoldgico Federal y Estatal;
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VIIl. Evaluar el impacto ambiental, de aquellas obras y actividades que no
sean competencia de la Federacion o del Estado y emitir los dictdmenes
correspondientes, asi como, establecer los requisitos para fungir como
prestador de servicios en el Municipio en materia de impacto y riesgo
ambiental;

IX. Formular y, en su caso, desarrollar programas para promover e incentivar
el uso de tecnologias y esfrategias apropiadas para el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales del Municipio y promoverlos en los
gobiernos Federal y Estatal, asi como, en los sectores social y privado;

X. Formular y, en su caso, desarrollar programas para prevenir, controlar y
reducir la contaminacion de la atmdsfera, suelo y aguas, generada en el
territorio del Municipio, por fuentes fijas y moviles y, en el dmbito de su
competencia vigilar su cumplimiento;

Xl. Establecer y gestionar la politica de aprovechamiento sustentable del
agua en el Municipio, en coordinacion con la federacion y el gobierno del
Estado;

Xll. Determinar y dictaminar la viabilidad de las propuestas de nuevas dreas
naturales protegidas de interés municipal, para el efecto de que sea
turnada la iniciativa al Ayuntamiento, y éste a la vez lo someta a la
consideracion del Congreso del Estado para su correspondiente sanciéon vy
en su caso se emita el decreto correspondiente, en los términos previstos
por la ley de la materia;

Xlll. Promover el establecimiento de viveros, criaderos y reservas de
especies de flora y fauna silvestre, terrestre y acudtica, en coordinacion
con las dependencias Federales y Estatales, en el dmbito de su
competencia;

XIV. Fomentar la realizacion de auditorias ambientales y supervisar su
ejecucioén, con el apoyo de los gobiernos Federal y Estatal;

XV. Ordenar la suspension de cualquier actividad o accidon que
contravenga las disposiciones legales en materia de equilibrio ecoldgico y
proteccion al ambiente, conforme a lo senalado en las leyes y reglamentos
de la materia, que fengan aplicacion en el Municipio;

XVI. Emitir su opinidn sobre las declaratorias que se expidan para regular los
usos del suelo, cuyos impactos ambientales pueden ser negativos al
funcionamiento y estructura de los ecosistemas del Municipio;

XVII. Promover y otorgar incentivos y proponer estimulos en favor de los
particulares, que fomenten el desarrollo sustentable y confribuyan a la
disminuciéon de la contaminacion y el mejoramiento de la calidad
ambiental;

XVIIl. Promover la incorporacion de contenidos ambientales en los diversos
ciclos educativos, para propiciar el fortalecimiento de la conciencia
ambiental;
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XIX. El ejercicio de las funciones en materia de preservacion del equilibrio
ecologico y proteccion al ambiente que por virtud de los acuerdos o
convenios de coordinacion celebrados con la Federacion o el Estado;

XX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el reglamento
municipal de ecologia y en las leyes federales y estatales correspondientes,
en particular en las obras o actividades que no correspondan a asuntos de
competencia federal o estatal, que puedan causar desequilibrios graves e
ireparables, danos a la salud publica o a los ecosistemas, o rebasar los
limites y condiciones establecidas en las disposiciones juridicas relatfivas a la
preservacion del equilibrio ecoldgico y la proteccion del ambiente; y

XXI. Las demdas que le confieren las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, en materia ambiental.

La Direccion de Ecologia contard para su buen funcionamiento con las
Jefaturas de: Dictaminaciéon Ambiental, Educacion y Promocion de la
Cultura Ambiental y un Administrador del Parque Ecoldgico.
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10.1 Catdlogo de Puestos
Gobierno Municipal 2015-2018
Catalogo de Puestos | 0s-DE-MoO-CP
Direccion General: Direccidn General de Planeacion y Desarrollo
Urbano Sustentable
Direccién de Area: Direccion de Ecologia
No Nombre del puesto Categoria Observaciones
Confianza | Base
2 ANALISTA X
2 | ASISTENTE X
1 | AUXILIAR DE ALMACEN X
20 | AUXILIAR DE SERVICIOS MULTIPLES X
1 AUXILIAR TECNICO X
2 AUXILIAR TECNICO "A" X
2 AUXILIAR TECNICO "AA" X
2 | AUXILIAR TECNICO "B" X
10 | AYUDANTE GENERAL X
1 | CHOFER X
1 | DIRECTOR DE ECOLOGIA Y CAMBIO CLIMATICO X
1 ENCARGADO DE MANTENIMIENTO X
3 SECRETARIA "A" X
1 VELADOR X
Revisado por: Autorizado por:
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Analista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear vy supervisar funciones y servicios
Administrativos concernientes a la Jefatura.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Planea, organiza, dirige, controla y evalta el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Propone, al Director las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en los
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Director.

e Ordena vy firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Director.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
gjercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Director.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.
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e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
confrol y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

e Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido, para
la Dependencia y Areas a cargo de la Jefatura.

e Delega facultades a sus subordinados, denfro del marco de su
competencia y atribuciones.

e Propone al Director las modificaciones a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demds aspectos que
permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia y Areas a su
cargo.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demas disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Vigila e implementa en las Areas a su cargo, las medidas necesarias
para evitar y prevenir el robo, pérdida o exiravio de los recursos
materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y demds
ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

e lLas demds que le sean determinadas en las disposiciones legales
aplicables.

e Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo.
e Contfestay encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.
e FElaborareportes e informes.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en
dreas administrativas; asimismo, debe tener la habilidad e interpretacion
de procesos administrativos, interpretacion estadistica de sucesos, flujo
gramas, organigramas, mapas conceptuales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de Ia misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica de procesos administrativos y operativos.

Excelente redaccion y ortografia.

Disponibilidad completa para diagndsticos en campo.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Confiabilidad.
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e Trato amable.
e Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener tres anos de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabajo.

e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e FEluso adecuado de su equipo de trabajo.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atencion de
correspondencia y solicitudes en general.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea.
Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
al drea Administrativa

Participa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
drea Administrativa.

Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

Apoya en la realizacion de eventos encabezados por la Jefatura de
Ecologia.

Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.
Mantiene limpia su drea de trabaijo.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel Preparatoria
o Carrera Técnica en el drea Administrativa, con conocimiento de la
Administracion Municipal.
El ocupante del puesto, debera reunir las siguientes habilidades:

e Apfitud analitica.

e Conocimiento y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de

software (Office).
e Confiabilidad.
e Trato amable.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de tres anos de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.
El tfrabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.

5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad en la informacion y documentos que recibe vy
maneja.
e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
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|.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios MUltiples
Categoria: Base
Reporta a: Director de Ecologia
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Entrega documentos vy oficios, a las diferentes dareas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Realiza un informe de actividades realizadas.

Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del area de trabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

Disponibilidad.
Destreza manual.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensagjeriq,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direccion de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.

Turna la documentaciéon al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las

diferentes dreas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el framite de las peticiones urgentes y las turna a su Director

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademdas deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de coOmputo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contfratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidn y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su darea.
Registra y archiva documentacion.

Turna la documentaciéon al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencidén y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dreas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacidon de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabajo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en Adreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentaciéon al area que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos furnados a las
diferentes dreas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacion de los expedientes de acuerdo al asunto.
Agiliza el tfrdmite de las peticiones urgentes y las turna a su Director
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con tres anos, minimo, de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su darea.

Turna la documentaciéon al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dreas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

Agiliza el tramite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de coOmputo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del trabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Enfrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al publico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Realiza un informe de actividades.

Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de frabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

Disponibilidad.
Destreza manual.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensagjeriq,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a suU cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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Nombre del puesto: Chofer

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direcciéon de Ecologia

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Afiende, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Colabora con las areas de la Jefatura, en las diversas tareas que se le
encomienden.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de los servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad

asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria y
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.
Destreza manual.
Confiabilidad.
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e Trato amable.
e Facilidad de palabra.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de 6 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trafico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccién de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:

Subordinados:

Adscripcion:

Director de Ecologia y Cambio Climdtico

Confianza

Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable

Analista

Asistente

Auxiliar de Servicios Mdltiples

Auxiliar Técnico

Auxiliar Técnico “A”

Auxiliar Técnico “AA”

Auxiliar Técnico “B"

Ayudante General

Chofer

Encargado de Mantenimiento

Secretaria “A”

Velador

Direccidon General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable

Direccion de Ecologia

Objetivo general del puesto

Ejercer sus atribuciones en materia de preservacion y restauracion del
equilibrio ecoldgico vy la proteccidon al ambiente, dentro de la esfera de su
competencia, de conformidad a lo establecido en la legislacion y en otros

ordenamientos.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Aplica en la esfera de nuestra competencia la normatividad ambiental

vigente

e Propone al Presidente Municipal, Regidor de la Comisidon de Ecologia y
al Director General de Planeacion y Desarrollo Sustentable las politicas,
lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de las

dreas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en los
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.
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Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Presidente
Municipal.

Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.
Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Presidente Municipal.

Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
Proporciona la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas vy
lineamientos definidos para tal efecto.

Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido, para
la dependenciay dreas a su cargo.

Informa al Presidente Municipal, con la periodicidad que se establezca,
sobre el avance en los programas de frabajo y  actividades
encomendadas.

Delega facultades a sus subordinados, denfro del marco de su
competencia y atribuciones.

Propone al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demds
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia
y Areas a su cargo.

Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

Formular y conducir politicas ambientales en el municipio

Propone al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacidén o
modificacion de las disposiciones juridicas que regulan el dmbito de su
competencia para el mejor desempeno de sus funciones.

Propone la contratacién, desarrollo, capacitacidén, promocion vy
adscripcion del personal a su cargo.

Participa en los casos de sancidon, remocion y cese del personal bajo su
mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de frabajo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

Autoriza el otorgamiento de licencias de frabajo que solicite el
personal a su cargo.
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e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demas disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Inferviene en los juicios y tradmites legales, en los que se encuenire
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

e Vigila e implementa en las Areas y Departamentos a su cargo, las
medidas necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o exfravio
de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y
demds ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

e Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales
Aplica en la esfera de su competencia la normatividad ambiental
vigente.

e Conftrolay vigila en todos los aspectos la contaminacion del medio
ambiente dentro del municipio.

e Confrolay agiliza los dictdmenes de los diferentes giros y areas.

e Contestay encausa oficios a las diferentes dependencias.

e Elabora informes y reportes al Presidente Municipal y al Regidor de
la Comision de Ecologia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios de nivel superior en
derecho, biologia, geografia 6 en alguna disciplina ambiental. Tener
conocimientos en materia de conservacion de recursos naturales, impacto
ambiental, areas naturales protegidas y salud ambiental. Requiere también
tener conocimiento de la normatividad ambiental vigente, y conocimientos
cientificos afines al drea.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

« Apfitud analitica.

o Excelente redaccién y ortografia.
» Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto requiere experiencia minima de tres anos n puesto
similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basandose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Redlizacioén del frabajo con puntualidad y calidad.

El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccidn para sus respectivos resguardos.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones que emita la Direccion.
Cumplir con los planes y programas de trabagjo.

Direccién General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 90



s T %P ""v/.q’
|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado de Mantenimiento

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direccion de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones del edificio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Da apoyo en cuanto a servicios extraordinarios.
e Redliza las actividades que le senala su superior.
e Supervisa las diferentes herramientas manuales y eléctricas
e Solicita el material necesario para hacer reparaciones a las instalaciones
del edificio.
e Cambia las piezas deterioradas por repuestos nuevos.
e Readliza inspecciones oculares a las instalaciones eléctricas.
e Redliza las reparaciones minimas al equipo de trabajo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
Minimo Secundaria, con conocimientos eléctricos y soldadura en general.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

De un ano en puesto similar.
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3.- Criterio.
La toma de decisiones en cuento al orden interno para que el sacrificio
este en tiempo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Supervisar el tfrabajo teniendo en cuenta que alld una seguridad integral
para el trabajador.

5.- Responsabilidad.
e Cuidar los tiempos que requiere el sacrificio en su turno

e Que las instalaciones y equipo de trabajo estén en condiciones de
operatividad.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano

Sustentable
Direccion de Ecologia

Objetivo general del puesto.
Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneja

en el

drea, asi como la atencion directa o por teléfono al publico en

general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Auxilia al asistente con la atencion y seguimiento de asuntos.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de enfrada de oficios.

Atiende al publico.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.
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e Proporciona informacién al personal sobre los diversos trédmites que
se realizan en su drea.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paquetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.
Género: Indistinto.

AT, L/
\ CUNAALFARERA’,

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigque.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabajo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Velador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo

Urbano Sustentable
Direccion de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Vigilar las instalaciones y equipo en el drea y horario de adscripcion,
confribuyendo al cuidado de las mismas manteniendo la imagen
institucional.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atiende, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su Jefe
inmediato.

Reporta las actividades realizadas.

Informa y solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.
Responsable de la guarda o custodia de los edificios publicos que
tenga a su cargo.

Cuida que ninguna persona ajena al edificio publico que custodia,
ingrese al mismo cuando no medie justificacion previa.

Estable un procedimiento habitual para vigilar las instalaciones a su
cargo proporcionando un mejor servicio publico.

Realiza rondines dentro de las instalaciones a su cargo con la
finalidad de constatar que todo este en completo orden o en caso
confrario tomar las medidas pertinentes.

Recibe al publico en general y lleva el control del libro de registro.
Responsable de reportar cualquier anomalia, incidente, que se
presenten en el horario de frabagjo.

Optimiza los recursos a su cargo.

Mantiene limpia su drea de trabaijo.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria y/o
secundaria, y deberd contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Disponibilidad.

Confiabilidad.

Habilidad de comunicacion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de un ano minimo de experiencia, en
puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indigque.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo; sin embargo seguird una metfodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision para el mejor desempeno de su encargo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado control y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e Atender, con puntualidad vy eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Nombre del Area:
Nombre del Titular;

Correo:
Domicilio:
Teléfono:

_g—

Tonala

Direcciéon de Ecologia
Lic. Nelly Gabriela Herrera Ornelas

nelly2609@gmail.com
Morelos N°155 Col. Cenftro
35866042 Ext. 1180y 1181

Formatos

Direccion de Ecologia

No. Nombre del Formato Aplicacion
1 Dictamen Técnico Forestal Poda o derribo de arbol
2 Verificacion Técnica por Verificar condiciones de operacion
trémite para Licencia de giro
3 Aviso de visita Visita realizada a giro
4 Denuncia Ciudadana Reporte ciudadano
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L0 IMPONTANTE KNES TO

Direccién de E ia A
R
-

H. AYUNTAMIENTO DE TONALA, JALISCO ' i
DIRECCION DE ECOLOGIA Oﬂa(d
DENUNCIA CIUDADANA

Fecha de. del 20 ]

Medio utilizado

L) ) ) 0 0OJ 0

Escrito Personal Teléfono Presidencia Otro

0363

1.- Datos Generales del Denunciante

e =
y/o© razén social: B

Domicilio

Entre la calle: y

\
2.- Manifiesta que

(En el domicilio en la calle No.
De la D

Entre la calle: y

Se presenta la problematica que a continuacion se describe:

Por 1o que solicita la intervencién de esta direccion de Ecologla para tomar las medidas que procedan de acuerdo a las atribuciones
que le confieran las leyes en mb-enuv

2.- Control interno
(intorme de visita de supervision fisica el dia de alas hrs)
Por los C.C.

adscritos a esta Direccion de Ecalogia, obtenlendo al mo to de la misma |0s si res 3

(. /

mlslta ] ( 29 visita | [ visita )

Supervisor Técnico Supervisor v/o legal Supervisor Técnico
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L0 IMPONTANTE KNES TO

et dte

H. AYUNTAMIENTO DE TONALA, JALISCO
DIRECCION DE ECOLOGIA
HOJA PARA DICTAMEN TECNICO FORESTAL

Tonala

ADMINISTRACION
201520

0300
[Fecha de. del 20 1
7
Nombre del S 1
Dx
Entre las calles y
| Activida A

Caracteristicas y ubicacién de arbol (es) a podar o derribar

Especie (s)

Fronda

Mts. Altura Aprox.

Notificado por:

Personalmente

Localizacion:

Casa o Predio

Por Oficio No. Banqueta
Por Denuncia Camellén
A peticién de partes Area verde

Otro (explique). Otro (explique)

Peritaje Técnico

Estado Fisico del Arbol: Causa dafios en:
Tiene Plaga (sl) (NO) Cimientos o muros (sl) (NO)
Arbol longevo (SI) (NO) Drenaje de vivienda (S1) (NO)
Mal conformado (SI) (NO) Puertas de ingreso (SI) (NO)
Ramas defolladas (S (NO) Reja o porton de cochera (S (NO)
Arbol seco (S1) (NO) Ramas hacia finca vecina (sl) (NO)
Demasiado alto (peligroso) (S) (NO) Aljibe (Sl) (NO)
Inclinado a punto de caer (S) (NO) Banqueta (SI) (NO)
Dafado por accidente vial (s (NO) Humedad en muros (SI) (NO)

Observaciones: Problemas con:

Cables C.F.E. (s (NO)
B Interfiere lineas del SIAPA (Sl) (NO)
Cables TELMEX (sl) (NO)
—— Interfiere con postes (S1) (NO)
Fecha del Supervisor / / Obstruye construccion (shy (NO)

Anotar al reverso croquis de la ubicacén del arbol =
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Lo IMPORTANTE KNER TO

Dict Final

El Contribuyente se compromete a dar un confinamiento adecuado a los residuos producto de la poda o de
asicomoplantar____ === arboles de la especie en caso de derribo.

En caso de poda, no se obliga al contribuyente a efectuar reforestacion.

SUPERVISOR SOLICITANTE AUTORIZO

NOTA: La informacién contenida en esta hoja tiene una de 90 dias a partir de la fecha de supervisién.
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L0 IMPONTANTE KNES TO

Direccién de E: ia
K. Ayuntamiento de

H. AYUNTAMIENTO DE TONALA, JALISCO
DIRECCION DE ECOLOGIA
REPORTE DE VISITA DE VERIFICACION TECNICA
POR TRAMITE DE LICENCIA MUNICIPAL

Tonala

0296

ADMINISTRACION
20152018

Dia Mes Afo Horainicio | Horatermino | No. Solic. o Lic. Mpal. ]
( Fecha inicio ]
1. Datos generales del Giro
(" Propietario o razén social Teléfono R
Domicilio Colonia Zona
Entre las calles y
Actividad
Atendié
. Se identifica con En carécter de -3
2. Croquis de localizacién 3. Caracteristicos de la Construccién
(‘Superficie  m’ Techo Piso )
———— [ Casa acondicionada Boveds Vitropiso
U Lamina Mosaico
Sin techo Cemento
Otros Tierra
Otros
-
5. Pr Exist
. E »
6. Evaluacién de las condiciones de operacién del giro
( 6.1 Areas de trabajo 6.3 Tipo de residuos generados 6.5 Emisiones i
Area adecuada para la actividad que se realiza Residuos sélidos urbanos Genera emisiones contaminantes
Cuenta con érden y limpieza interior Residuos de Proceso _ | Cuenta con sistema de control de
Cuenta con piso adecuado para actividad realizada iderados como Sistéma de control de emisiones funcional
Area techada para actividad realizada Residuos de tipo bioldgico infecci Emisiones de humo
Cuenta con érden y limpieza exterior Separacion Adecuada de residuos Emisiones de polvo
Realiza trabajos ser b Recipientes adecuados para el tipo de residuos Cuenta con colector de polvo
Realiza trabajos en via publica p/ residuos ifi Cuenta con campana extractora
6.2 Descargas Area especifica para el de residuos Sistema de filtros en campana extr
Descarga de aguas de proceso sin Sistema para contencion de derrames Filtros en campana
Cuenta con sistema de deaguas de proceso Sistema de contencion con capacidad suficiente Cuenta con sistemas de ductos de salida
Desechos solidos son arrojados a red de drenaje Sistema de contencién limpio y sin deterioros Ductos de salida funcionando eficiente
Cuenta con trampa de grasas y sélidos 6.4 Ruido y vibraciones Cabina p/ apilacién pintura con equipo neumatico
Trampa de grasas y sélidos adecuada Emisién de ruido, dB Cabina aplicacién pintura funciona
Cuenta con arenero Cuenta con sistema de control de ruido Cuenta con sistema y filtros en cabina
Existen de agua a la via publica Se generan vibraciones Sistema eficiente de y filtros en cabina
Requiere andlisis de aguas residuales de proceso Cuenta con sistema para el control de vibraciones Requiere analisis isocinetico de caldera %
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( Otras Observaciones B
. 7.
7. A lias detectadas que deben corregirse
( l Ninguna al momento de la visita de verificacién )

8. Conclusiones
7 N

J La persona que atendié esta visita, solicité un plazo con vencimiento el dia ( )

® del mes de de para corregir las detectadas

9. Para uso exclusivo de la Direccién de Ecolgia

Dictamen - (nombre y firma de quien revisé el reporte y emitié el dictamen)

nislw|n

Es obligacién del contribuyente el tramitar y contar con la siguiente d

( Registro ante la SEMADET como generador de residuos urbanos. (Av. Circunvalacién Agustin Yafiez No. 2343, Moderna, 44130 Guadalajara, JAL, Tel.:01 33 3030 8250)
Contrato para la recoleccién de residuos sélidos urbanos con empresa autorizada o constancia de disposicién final de los mismos. (informes en SEMADET)
Registro ante SEMARNAT como ge de residuos ¢ P (Av. Alcalde No. 500, 2° y 8° piso, Tel.: 3668-5300 Edificio Federal)
Contrato para recoleccion de recursos ci con empresa 0 constancia de disposicién final de los mismos. (informes en SEMARNAT)
Registro ante el SIAPA para la descarga de aguas residuales provenientes de proceso. (Calle José Ma. Vigil No. 2494, Tel.: 3642-5637 ext. 7108)
Andlisis Quimicos y Bacteriologicos
Plan de Contingencias
Diagramas de Flujos
\___| Plano de Distribucion y Especificaciones de maquinas y herramientas. >y
Importante: Para a firma de algiin documenlo relalivo a fo sefialado en este reporte de verificacion técnica. debers presentarse el propietario del establecimiento con identificacion. O en su
caso ol representante de la empresa con carta poder simple. identificacion propia e identificacion del propletario del giro. La identificacion debe ser credencial de elector o pasaporte vigente
Cualquier cambio en su acilvidad, proceso (s) o equipo (s), deberd ser notificado a la Direccién de Ecologia con un minimo de 15 dias de anticipacion, lo anterior con la finalidad de
Pprogramar una nueva visita de verificacién técnica.
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ATENDIO LA VISITA DE VERIFICACION NOMBRE Y FIRMA DEL VERIFICADOR

NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO-TIPO Y No. DE IDENTIFICACION NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO-TIPO Y No. DE IDENTIFICACION

Direccién de Ecologia, Emiliano Zapata 244-a Planta Alta, Col. Centro, C.P. 45400

Tel./Fax 12003961y 120039 11
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La Direccion de Construccion tendrd las siguientes obligaciones y
atribuciones:

|. Elaborar las directrices para la ejecucion de los programas y proyectos
establecidos por el Director General de Planeacion y Desarrollo Urbano
Sustentable;

Il. Establecer los criterios sobre las hormas y procedimientos a seguir por el
personal, en la realizacidon de las actividades propias de la Direccion de
Construccion;

lll. Elaborar el informe de avance en el cumplimiento de Ia Direccidon de
Construccion;

IV. Aplicar tanto en propiedades publicas como en propiedades privadas
enclavadas en el Municipio, las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de control de la edificacion urbana;

V. Vigilar que en el Municipio las construcciones se lleven a cabo de
conformidad a los planes de desarrollo urbano, a las declaratorias de usos,
destinos y reservas, asi como con estricta observancia de las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia;

VI. Mantener la uniformidad del Municipio mediante el confrol de la
nomenclatura de las vias publicas y de la numeraciéon oficial de fincas y
lotes que lo conforman;

VII. Conftrolar y vigilar la utilizacion del suelo municipal, otorgando licencias
para construccion;

VIIl. Regular el crecimiento de la edificacion urbana mediante la
dictaminaciéon y el control de obras de edificacion, reparacion,
demoliciones, ocupacion e invasion de la via publica, habitabilidad y
demds inherentes que se ejecuten en propiedad publica o privada,
indicando a los interesados las disposiciones legales y
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reglamentarias que deben considerarse en la ejecucion de las obras que
pretendan llevar a cabo en territorio municipal;

IX. Cuantificar y aplicar a los interesados la contribucidon que corresponda
por autorizacion de obra, sujetdndose para ello a lo que dispone la Ley de
Ingresos del Municipio;

X. Autorizar licencias de alineamiento, numero oficial, licencias de
construccion, revision de los diferentes frdmites relacionados al
departamento, atencion personal al ciudadano;

Xl. Revisar que los proyectos arquitectonicos se elaboren conforme a los
reglamentos vigentes y a los dictdmenes de la Comision Edilicia de
Desarrollo Urbano y Habitacion Popular;

Xll. Confribuir con el ordenamiento urbano en materia de edificacion,
mediante el confrol de alineamientos y nUmeros oficiales en zonas
regulares del Municipio;

Xlll. Dictaminar y controlar la ejecucion de obras de fraccionamientos,
subdivisiones, fusiones, relotificaciones, regularizaciones de terrenos risticos
y urbanos en el Municipio, asi como registros de obra en zonas irregulares;
XIV. Mantener informada a la autoridad municipal competente de las
omisiones de pago de las sanciones que les fueren impuestas a los
particulares por infraccion a las leyes y reglamentos vigentes aplicables en
el dmbito de su competencia, a fin de que emita la resolucidon respectiva;
XV. Registrar las actividades que realicen los peritos de proyectos y obras y
vigilar que éstos cumplan con las responsabilidades que les corresponden
en la ejecucion de las obras privadas en el Municipio, sancionando a
quienes no lo hagan de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias;

XVI. Dirigir y coordinar los esfuerzos y funciones del personal de Supervision,
manifestadas en los reglamentos de aplicacion Municipal referente a la
vigilancia en materia de obras publicas, ecologia y medio ambiente;

XVII. Autorizar o rechazar los certificados de habitabilidad, previa
validacién del personal de Supervision

XVIIl. Mantener y actualizar el Padréon de Directores Responsables de Obra;
XIX. Emitir certificados de Finca Anfigua; y

XX. Las demds que le senalen como de su competencia el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal, el Director General de Planeacion y Desarrollo
Urbano Sustentable asi como el Codigo Urbano para el Estado de Jalisco,
las leyes y reglamentos aplicables.

La Direccidn de Construccion contard para su buen funcionamiento con
las Jefaturas de: Edificacion y de Control de Edificacion.
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Catdlogo de Puestos

| o09-pGPDUS-MO-CP

Direccion General Planeacién y Desarrollo
Direccion General: Urbano Sustentable
Direccion de Area: Direccién de Construccidn
Nombre del puesto Categoria

No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones

AUXILIAR TECNICO "AA" X

JEFE DE CONTROL DE EDIFICACION X

JEFE DE EDIFICACION X

SECRETARIA "A" X
Revisado por: Autorizado por:
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Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Construccion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo

Urbano Sustentable

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de computo, mdaquina de escribir de conformidad con
las especificaciones establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
paqueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
computo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de cdmputo.

Administra los consumibles informdticos de los equipos para
impresion y respaldo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:
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e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de coOmputo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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3
1.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Control de la Edificacion

Categoria: Confianza
Reporta a: Direccion de Constfruccion.
Subordinados: Secretaria “A”

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Técnico “"AA"
Auxiliar Técnico “B”
Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo
Urbano Sustentable

Objetivo general del puesto.

Autorizar, presidir, coordinar, supervisar, revisar, todos aquellos tframites de
Fincas Danadas y peticiones Ciudadanos.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Participa en todas aquellas reuniones relacionadas con la
Construccion en el Municipio.

e Noftifica a las instancias adecuadas acerca de las peticiones e
iregularidades suscitas con los asentamientos irregulares.

e Readliza verificaciones técnicas a las fincas.

e Recibe el resguardo de mobiliario, equipo de oficina y vehiculos
observando el correcto funcionamiento de los mismos.

e Afiende todas aquellas peticiones ciudadanas y/o de instituciones
en apego a las leyes y reglamentos en la materia.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o
Administrativa y contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos, liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizacion, negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto,
profesional y respetuoso.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de uno ano en
puesto similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Emitir un dictamen responsable sobre el dano del particular.
e Elapego y cumplimiento a su programa de trabajo.
e El manejo de informaciéon confidencial.
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Nombre del puesto: Jefe de Edificacion

Categoria: Confianza
Reporta a: Direccion de Construccion.
Subordinados: Secretaria “A”

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Técnico “AA"
Auxiliar Técnico “B"
Auxiliar de Servicios MUlfiples
Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo
Urbano Sustentable

Objetivo general del puesto.

Autorizar, presidir, coordinar, supervisar, revisar, todos aquellos tframites de
Licencias de Construccion, Alineamiento y Numero Oficial, Rupturag,
Habitabilidades, Alta y Registro de DRO, Finca Anfigua peticiones
Ciudadanos.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Participa en todas aquellas reuniones relacionadas con la
Construccion en el Municipio.

e Noftifica a las instancias adecuadas acerca de las peticiones e
iregularidades suscitas con los asentamientos irregulares.

e Auforiza o en su caso rechaza solicitudes de Construccion
Alineamiento y No. Oficial, Habitabilidades, Registro de Directores
Responsables de Obra, Finca Anfigua y Ruptura de conformidad con
la Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Jalisco.

e Readliza verificaciones técnicas.

e Coordina las Inspecciones realizadas y

e Observa el cumplimiento de los Planes Parciales de Desarrollo
Urbano, el Cédigo Urbano y la Ley de Ingresos para el Municipio.

e Recibe el resguardo de mobiliario, equipo de oficina y vehiculos
observando el correcto funcionamiento de los mismos.

e Atiende todas aquellas peticiones ciudadanas y/o de instituciones
en apego a las leyes y reglamentos en la materia.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o
Administrativa y contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademdas de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos, liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizacion, negociacion, frabajo en equipo, responsable, honesto,
profesional y respetuoso.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima deuno anos en
puesto similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basandose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e Vigilar y confrolar el gasto publico para el rendimiento mdaximo de los
recursos del municipio.
e Elfrabajo que realiza y la calidad del mismo.
e Elapego y cumplimiento a su programa de tfrabagjo.
e El manejo de informacién confidencial.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Construccion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Planeacion y Desarrollo

Urbano Sustentable

Objetivo general del puesto.

Organizar y confrolar la documentaciéon y correspondencia que se maneja

en el

drea, asi como la atencién directa o por teléfono al publico en

general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea parad
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencion y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su drea.

Maneja la agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de enfrada de oficios

Atiende al publico.

Registra el paso de los ciudadanos que entfren a la oficina del jefe
inmediato.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

Proporciona informacién a la ciudadania sobre los diversos tramites
que se redlizan en su dreaq.
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1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:
« Adaptabilidad a diversos puestos.
« Conocimiento de equipo de coémputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
o Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
» Facilidad de palabra.
« Excelente ortografia y redaccion.
Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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Directorio

Nombre del Area: Direccion de Construccion
Nombre del Titular: Oscar JesUs Higuera Sdnchez
Correo: ohiguera@tonala.gob.mx
Domicilio: Pino Sudrez #32

Teléfono: 3586 60 52 Ext. 1631

13. Glosario

Ambiente: El conjunto de elementos naturales o inducidos por el hombre
que interactian en un espacio y tiempos determinados

Aprovechamiento racional: la utilizacion de elementos naturales en forma
eficiente, socialmente Ufil y que procure la preservacion de estos asi como
la del ambiente.

Actividades: Conjuntos de actos o labores especificas (operativas) a
realizar por un individuo, departamento o unidad. También puede definirse
como una o mds operaciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona o una misma unidad
administr4ativa. Ejemplo: Cotizar materiales.

Adjudicatario: Personal fisica o moral o grupo de confratistas a quien se le
otorga un contrato mediante concurso.

Anamnesis: Serie ordenada y légica de preguntas que se dirigen al
encargado o dueno del animal con el fin de obtener datos de manera
directa para ilustrar al clinico.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Areas Naturales Protegidas: Aquellas zonas del territorio municipal sobre las
gue el municipio ejerce soberania vy jurisdiccion, en donde los ecosistemas
originales no han sido significativamente alterados por la actividad del
hombre y han quedado sujetas al régimen juridico de proteccion.
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Areas y Predios de Conservacién Ecolégica: Las tierras, aguas y bosques
que por sus caracteristicas de valor cientifico, ambiental o paisajistico
deben ser conservadas. Su origen o estado natural y su grado de
transformacién, motivardn su preservacion o nivel de conservacion, de
conformidad con la legislacion en esta materia.

Areas y Predios RUsticos: Las tierras, aguas y bosques que son susceptibles
de explotacion racional agropecuaria, piscicola, minera o forestal; asi
como los predios comprendidos en las dreas de reservas de un centfro de
poblacién, donde no se hayan realizado las obras de urbanizacion.

Asentamiento Humano: La radicacién de un grupo de personas, con el
conjunto de sus sistemas de convivencia en un drea localizada,
considerando en la misma los elementos naturales y las obras materiales
que la integran.

Avutoridad: Es la Facultad de una persona de exigir a ofra que cumpla con
ciertos deberes. Esta Facultad se ve representada en los modelos de
estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademds
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Basura: Residuos sélidos municipales, generados en casa habitacion,
incluyendo dreas verdes y similares a los anteriores provenientes de la via y
espacios publicos, comercios, servicios e industrias.

Bacheo con asfalto: Cubrir drea danada (baches) con asfalto y emulsion.

Bieldo: Instrumento para beldar, compuesto por un palo largo, de otro de
30 cm. de longitud aproximadamente, atravesando en uno de los
extremos de aquel y de cuatro o mas fijos en el transversal, en forma de
dientes.

Cdmara: Es el organismo que redne a las personas fisicas o juridicas que se
desempenen en el ramo de la construccidon o la consultoria de acuerdo a
la naturaleza de los frabajos preponderantes por realizar.

Carne: Para los efectos del Reglamento del Rastro y Servicios
Complementarios del Municipio de Tonald, Jalisco se entiende por carne
los productos derivados de la matanza apta para el consumo humano.

Carnicerias: Los establecimientos que se dediquen a la venta al menudeo
de carne fresca producto de ganado bovino, porcino, caprino, lanar,
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equino y en general, animales de caza autorizados, para el consumo
humano por las autoridades sanitarias.

Casanga: Instrumento de mano para cortar maleza.

Centro de Poblacién: Las dreas urbanas ocupadas por las instalaciones
necesarias para su vida normal; las que se reserven para su expansion
futura; las constituidas por elementos naturales que cumplen una funciéon
de preservacion de sus condiciones ecoldgicas; y las que se dediquen a la
fundacion del mismo, conforme a las leyes aplicables.

Concursante: Proponente aceptado para participar en un concurso.

Concurso: Procedimiento para adjudicacion de Contratos de Obra Publica
y Servicios relacionados con la misma que incluye: la convocatoria, el
registro de las empresas interesadas, la presentacion de propuestas, el fallo
y en su caso la firma del confrato. Dichos actos estardn sujetos, en su caso,
a las disposiciones de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco, su
Reglamento y el reglamento.

Contratista: Es la persona, fisica o moral o grupo de empresas, a quien la
Direccion General encomienda la ejecucion de las obras mediante un
contrato. Los directores, gerentes o representantes del contratista actian
en nombre y por cuenta de esta.

Concurso por invitacion: Es la convocatoria que se realiza a un nimero
determinado de personas fisicas o morales registradas en el padron de
contratistas municipal, que por las caracteristicas de la obra y su
especialidad tengan la idoneidad, capacidad técnica y econdmica para
la modalidad de obra publica que se requieran.

Conformar: Darle la forma requerida o necesaria de manera estética a los
arbole o arbustos.

Contaminacién: La presencia en el ambiente de uno a mds contaminantes
que causan desequilibrio ecoldgico y/o resultan nocivos para la salud de la
poblacién, la flora y la fauna; y que degradan la calidad de la atmosferaq,
el agua, el suelo, ofros recursos naturales y los bienes en general.

Contaminante: Toda materia o energia, en cualquiera de sus estados fisicos
o formas, que al incorporarse o actuar en la atmosfera, aguaq, suelo, flora y
fauna o cualquier ofro elemento natural, afecte en forma adversa su
composicion o condicion natural.
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Conurbacién: El fendmeno que se presenta cuando dos o mds centfros de

poblacién, por su crecimiento y relaciones socioecondmicas, formen o
tiendan a formar una unidad urbana.

Conservacion: La accidon dirigida a mantener el equilibrio ecolégico vy el
Patrimonio Cultural de la Entidad que requieren de su preservacion. En la
conservacion del patrimonio cultural, las acciones serdn especializadas de
mantenimiento y proteccion, que aseguren la permanencia del bien
patrimonial.

Corredor urbano: Aprovechamiento lineal de la utilizacion del suelo,
asociando la jerarquia vial con la intensidad del uso del suelo.

Crecimiento: La expansion de las dreas ocupadas con edificios,
instalaciones o redes que integran la infraestructura y el equipamiento
urbano de los cenfros de poblacion; y la expansidon de los limites de los
centros de poblaciéon para integrar dreas de reservas o de conservacion.

Desarrollo regional: El aprovechamiento 6ptimo de las potencialidades de
una region mediante el proceso de crecimiento econdmico y evolucion
social en un territorio determinado, donde se garantice el mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacion, la preservacion del ambiente, asi
como la conservacion y reproduccion de los recursos naturales.

Desarrollo urbano: El conjunto armdnico de acciones que se realicen para
ordenar, regular y adecuar los elementos fisicos, econdmicos y sociales de
los centros de poblacién y sus relaciones con el medio ambiente natural y
sus recursos; implica el sistema de organizacion espacial que integra una
sociedad o comunidad en su desarrollo, condicionados por su medio fisico
y su cultura, cuyos resultados son las formas y relaciones de los
asentamientos humanos.

Desbrozar: Limpiar, podar el pasto utilizando maquinas desmalezadoras o
desbrozadoras.

Desequilibrio ecolégico: La alteracion de las relaciones de
interdependencia enfre los elementos naturales que conforman el
ambiente y que afectan negativamente la existencia, transformacion vy
desarrollo del hombre y demds seres vivos.

Destinos: Los fines puUblicos a que se prevea dedicar determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.
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Determinacion de usos, destinos y reservas: Son los actos de derecho
publico que corresponde autorizar a los ayuntamientos en los programas y
planes de desarrollo urbano, a fin de clasificar las dreas y predios de un
cenfro de poblacion y establecer las zonas, donde se precisen los usos
permitidos, prohibidos y condicionados y sus normas de utilizacion, a las
cuales se sujetardn el aprovechamiento publico, privado y social de los
MismMos.

Diversidad bidtica: La totalidad de la flora y fauna silvestres, acudticas vy
terrestres que forman parte de un ecosistema.

Ecosistema: La unidad funcional bdsica de la integracidon de los
organismos vivos entre si y de éstos con el ambiente que los rodea en un
espacio y fiempo determinados.

Edificacién: Todas aquellas acciones de adecuacion espacial necesarias a
realizar en un predio para permitir su utilizacion.

Emergencia Ambiental: Urgencia ante un problema ambiental que
necesita solucion inmediata.

Emisidon Contaminante: La generacion o descarga de materia o energia en
cualquier cantidad, estado fisico o forma, que al incorporarse, acumularse
o actuar en los sistemas bidtico y abidtico, afecte o pueda afectar
negativamente su composicion o condiciéon natural.

Endoscopia: Reconocimiento interno de conductos y cavidades del
organismo.

Enfermedad: Adquirir, contraer, sufrir cada una de las diversas alteraciones
del organismo que perturban su funcionamiento.

Equilibrio ecolégico: La relacién de interdependencia entre los elementos
gue conforman el ambiente que hace posible la existencia, fransformacion
y desarrollo del hombre y de los demds seres vivos.

Estudio de Impacto Ambiental: Proceso de andlisis de cardcter
interdisciplinario, basado en estudios de campo y gabinete, encaminado a
identificar, predecir, interpretar, valorar, prevenir y comunicar los efectos
de una obra, actividad o proyecto sobre el medio ambiente.

Eutanasia: Es el manejo del animal para sacrificio sin sentir dolor absoluto.
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Explotacién: El uso indiscriminado de los recursos naturales renovables y no

renovables, que fiene como consecuencia un cambio importante en |
equilibrio de los ecosistemas.

Explosimetro: Aparato que mide la explosividad en ductos, y en los bancos
de material basdltico.

Fauna: La vida animal permanente y/o migratoria que existe en el territorio
municipal.

Flora: La vida vegetal que existe en el territorio municipal.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican
las afribuciones que se confieren a un organo y consiste en una
transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la entidad
0 a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades.

indice de Edificacién: La unidad de medida que sirve para conocer
cuantas viviendas o unidades privativas pueden ser edificadas denfro de
un mismo predio o lote en las zonas habitacionales.

Infraestructura : Es el acervo fisico y material que permite el desarrollo de la
actividad econdmica y social, el cual estd representado por las obras
relacionadas con las vias de comunicacion y el desarrollo urbano vy rural
tales como: carreteras, ferrocarriles, caminos, puentes, presas, sistemas de
riego, suministro de agua potable, alcantarilado, viviendas, escuelas,
hospitales, energia eléctrica, etc. // Conjunto de fendmenos econdmicos o
estructurales que constituyen la base de una actividad. // Conjunto de
elementos o servicios que se consideran necesarios para la creaciéon vy
funcionamiento de una organizacion cualquiera.

Infraestructura del Predio: El conjunto de obras que hacen posible la
utilizacién de un predio, tales como redes de agua potable, alcantarillado,
colectores, sistema de riego, gas, energia eléctrica, comunicaciones y
ofro.

Introductores: Las personas fisicas o juridicas, debidamente acreditadas por
el municipio, que se dedican a la infroduccion de ganado al rastro
municipal o cenfros de matanza o para su comercializacion, de manera
individual o a fravés de asociaciones.
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Licitante: La persona fisica o juridica que participe en cualquier
procedimiento de licitacion publica o, en su caso, de invitacion limitada.

Licitacion puUblica: es la convocatoria abierta a todas las personas, fisicas o
juridicas, que tengan la idoneidad, capacidad técnica y econdmica para
ejecutar la modalidad de obra puUblica que se requiera.

Liquidacion: Estimacion final en la cual se ajusta el pago total de los
trabajos ejecutados en los férminos del confrato.

Limite del Centro de Poblacion: El poligono determinado por el Congreso
del Estado, conforme a la Ley de Desarrollo Urbano, a propuesta del
ayuntamiento del municipio en donde se localice.

Manual de organizacion: Un manual de organizacién completa con mds
detalles la informacién que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base
legal en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre
otros.

Mejoramiento: La accion dirigida a reordenar y renovar las zonas
deterioradas o de incipiente desarrollo del territorio estatal o de un centro
de poblacién; asi como la regularizaciéon de la tenencia de la fierra
urbana.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social.
La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana.

Organizaciéon: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacion entre los componentes encargados de alcanzar los
objetivos.

Planeacion ambiental: La formulaciéon, instrumentacion, control vy
evaluacion de acciones gubernamentales y no gubernamentales
tendientes a lograr el ordenamiento ecoldgico.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades

con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras
actividades.
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Rastro: Se enfiende por Rastro el establecimiento destinado por el

municipio para el sacrificio de animales y demds servicios complementarios
necesarios para la comercializacion al mayoreo de sus productos.

Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior,
inmediato inferior y horizontal para establecer un escalafon por lineas vy
especialidades.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas
que el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado
de un producto o servicio.

Residuo Incompatible: Aquél que al entrar en contacto o ser mezclado
con ofro, reacciona produciendo calor o presidon, fuego o evaporacion,
particulas, gases o vapores peligrosos, pudiendo ser esta reaccion violenta.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Norma Oficial Mexicana: La regla cientifica o tecnolégica emitida por el
ejecutivo federal, que deben aplicar los gobiernos del estado y de los
municipios, en el dmbito de sus competencias.

Normas Técnicas de Obra Publica: Es el conjunto de disposiciones vy
requisitos generales establecidos por la Direccion General que deben
aplicarse para la readlizacion de estudios, proyectos, ejecucion vy
equipamiento de las obras, puesta en servicio, su conservacion o
mantenimiento y la supervision de estos trabajos, comprendiendo la
medicion y la base de pago de los conceptos de trabajo.

Notificacion: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los
interesados una resolucion de cardcter judicial o administrativo. Medio
legal por el cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido
de una resolucion judicial.

Obras de edificacion: Todas aquellas acciones de adecuacion espacial,
publicas o privadas, necesarias a realizar en un predio, para permitir su uso
o destino.

Obras de infraestructura bdsica: Las redes generales que permiten
suministrar en las distintas unidades fterritoriales y dreas que integran el
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centro de poblacion, los servicios publicos de vialidad primaria municipal,
agua potable, alcantarillado, drenaje, energéticos y telecomunicaciones.

Obras de urbanizacion: Todas aquellas acciones materiales de
adecuacion espacial publica, necesarias a realizar en el suelo ristico para
convertirlo en urbanizado; o bien en el suelo urbanizado para conservarlo o
mejorarlo para la misma utilizaciéon; o permitir el desempeno de otros usos y
destinos en el asentamiento humano.

Ordenamiento de los Centros de Poblacion: El conjunto de dispositivos que
tienden a lograr el desarrollo fisico integral de los mismos, mediante la
armonica relacion y jerarquizacion de sus elementos.

Obra Publica: Se considera asi a toda accién o frabajo que tenga por
objeto crear, construir, conservar, demoler o modificar bienes inmuebles,
que por su naturaleza se requiera atendiendo las disposiciones la ley, asi
como la infraestructura o equipamiento para la prestacidn de servicios
publicos.

Percusion: En veterinaria, golpear una parte del cuerpo con golpes breves
o intensos de los dedos para determinar tamano posicidn y densidad de
las partes que hay debajo por el sonido obtenido.

Predio: La porcidén de terreno comprendida dentro de un perimetro, con
construcciones o sin ellas, que pertenezca en propiedad o posesion a una
o varias personas. En el caso de condominios, se entenderd como predio a
la unidad condominal y como subpredio a la unidad privativa.

Proyecto de Arquitectura: Es la representacion grafica de la informacion
necesaria en cuanto a definicion de espacio, solucion funcional, lenguaje
formal, sistema constructivo e integraciéon al entorno urbano para la
correcta ejecucion de una obra arquitectdnica ya sean espacios cubiertos
o al aire libre.

Proyecto Ejecutivo: Es la solucién integral y de expresion grafica — escrita de
toda informacioén técnica, social e histérica necesaria para la construccion
de una obra arquitectdnica, de ingenieria o la combinacion de ambas, en
orden a la definicion de espacios, funcionalidad, sistemas constructivos e
infegracion con lenguaje formal al entorno a que corresponda: Urbano,
rural, maritimo, Vial o cualquier otro de caracteristicas esenciales y de
importancia general. Todo Proyecto Ejecutivo deberd ser aprobado por la
Direccion General una vez que esta verifique la factibilidad del mismo, ya
sea con los propios asesores o con asesores especialistas externos vy si ello
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fuera necesario, debiendo anexar los alcances del mismo con sus
porcentajes en sus conceptos para su valoracion econdmica.

Razia: Captura de caninos en via publica para su control y prevencion en
su reproduccion.

Re bacheo en empedrado: Reparacion de baches en vialidades de
empedrado.

Relotificacion: El cambio en la distribucién o dimensiones de los lotes en un
predio, cuyas caracteristicas hayan sido autorizadas con anterioridad.

Relleno Sanitario: Lugar donde se entierran los materiales sélidos que no
pueden ser reutilizados y que no contamina.

Rescate Energético: Es la recuperacion con fines de reutilizacién de una
parte de la energia que fue utilizada en los procesos productivos que
anteceden a la generacion de residuos.

Residuos peligrosos: Aquellos residuos, en cualquier estado fisico, que por
sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables,
bioldgicas, infecciosas, venenosas o irritantes, representan un peligro para
el equilibrio ecoldgico, el ambiente y la salud publica.

Servicios Relacionados con la Obra Publica: Se considerara asi a todo
trabajo que tenga por objeto concebir, disenar, proyectar y calcular los
elementos que integra un proyecto de obra publica, asi como lo relativo a
las investigaciones, asesorias y consultorias especializadas, la supervision de
la ejecucion de las obras y de los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones.

Sindrome: Combinacion de signos clinicos que tienen una causa Unica que
aparece continuamente juntos constituyendo un cuadro clinico
caracteristico.

Signo: Cualquier evidencia objetiva de enfermedad o de difusidon de un
fendmeno fisico observable.

Sintomas: Cualquier indicacién de enfermedad que percibe el paciente y
por lo tanto no aplicable a los animales la expresidn que usa en su lugar es
signo.

Sonémetro: Aparato que sirve para medir la infensidad del sonido para
determinar los decibeles del mismo.
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Sujecion: Union o ligadura, sometimiento de un animal para ser revisado
clinicamente o manejado para fines zootécnicos.

Ubicacién: La ubicacidén expresard la direccion, departamento vy
coordinacion en que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y
observarlo.

Unidad Privativa: Es el conjunto de bienes cuyo aprovechamiento vy libre
disposicion corresponden a un conddmino.

Urbanizacion: El proceso técnico para lograr a través de la acciéon material
y de manera ordenada, la adecuaciéon de los espacios que el ser humano
y sus comunidades requieren para su asentamiento.

Usos: Los fines particulares a que podrdn dedicarse determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.

Vias Publicas:

a) Los predios destinados a los fines publicos del fransito peatonal,
vehicular y el fransporte colectivo;

b) Los caminos publicos, destinados temporal o permanentemente al
trdnsito de personas, semovientes y vehiculos, incluyendo el drea del
derecho de via de los mismos; y

c) Las servidumbres de paso por medio de las cuales, a solicitud de los
usuarios, el municipio proporciona servicios de recoleccidén de basura vy
alumbrado publico.

Zonas: Las delimitaciones administrativas en que se divide el territorio del
municipio pudiendo ser las que se establecen en los planes de desarrollo
urbano municipal.

Zona Conurbada: El drea urbanizada que determine el Plan de
Ordenamiento de la Zona Conurbada de que se frate.

Zona Mixta: Mezcla de las diferentes zonas y usos que pueden coexistir
desarrollando funciones complementarias y compatibles.

Zoonosis: Las zoonosis han sido clasificadas en términos los huéspedes que

sirven como reservorios, si estos son el hombre o animales vertebrados
interiores.
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14. Avutorizaciones

ELABORACION

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES----- ANO 2016

SUPERVISION

NOMBRE
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FIRMA
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES----- ANO 2016

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO
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15. Equipo responsable de la documentacién del
Manual de Organizacion.
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La Direccion General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable en
conjunto con sus Direcciones de Area, durante la Administraciéon 2015 —
2018, ha realizado la actualizacion al Manual de Organizacion de ésta
Direccion, correspondiente al ano 2016, la cual constituye una herramienta
fundamental para que todos sus Servidores PUblicos, involucrados en el
desarrollo e implementacion de las acciones de gobierno, conozcan
plenamente la importancia de su trabagjo, el impacto que tiene en la
imagen de la gestion municipal y en la calidad de vida de los habitantes
del Municipio de Tonald.

El presente Manual, es el resultado del esfuerzo continuo y del trabajo en
equipo del personal que labora en ésta Dependencia por lo que, como
reconocimiento a su labor y compromiso, a continuacidn mencionamos all
personal que colabord en la realizacion de éstos:

e Direccidn General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable

e Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Especialmente agradecemos el apoyo del P.A.S. Sergio Armando Chdvez
Davalos , Presidente Municipal de esta Administraciéon, y la confianza
depositada en este equipo de frabajo del L.A.E. Héctor Hugo Ocampo
Barajas, Director General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable de
este  Municipio, apoyo que hizo posible concretar este manual
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