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INTRODUCCION GENERAL

El Manual de Organizacion describe y establece el actuar del Gobierno de Zapotlanejo,
presentando de una manera general, la normatividad, filosofia, atribuciones, estructura
organica, funciones y objetivos que le permite cumplir con la agenda de trabajo del Gobierno
Municipal de Zapotlanejo.

JUSTIFICACION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucion, debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la
prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto,
una de esas exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita
atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracion municipal de Zapotlanejo, Jalisco en la busqueda de lograr
un equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el
ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de organizacion, darles la forma y
contenido a las acciones que debera realizar, armonizando asi su estructura con las
necesidades de la sociedad.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo
servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la
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ciudadania, asi como el marco juridico que deberdn acatar de conformidad a la propia
Constitucion Federal. Encontraremos ademas la estructura actual con la que cuenta el
Ayuntamiento, para posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura
organizacional y operativa que permita atender, segiin necesidades supervenientes, con
mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas.

Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder publico
con la demandas ciudadanas, y ademas el paulatino ingreso a un ayuntamiento debidamente
ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Zapotlanejo Jalisco.

BASES LEGALES

El presente manual se enmarca en lo establecido por: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion II. La Constitucion Politica del Estado de
Jalisco en su Articulo 77, Fraccion 11, Incisos a y b y Fraccion IV. La Ley de Gobierno y la
Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco en sus Articulos 2; 37, Fraccion 11,
40, Fraccion I1; 45,46 y 60.

Atribuciones y Obligaciones.
Las sefaladas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo

115, Fraccion II: “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77, Fraccion
I, Incisos a y b y Fraccion IV.

“Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado:”

“II. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion ptblica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia”
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“IV. Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos
municipales y las condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores
publicos...”

La Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco en sus
Articulos 2, que sefiala: “El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la
organizacion politica y administrativa y de la division territorial del Estado de Jalisco; tiene
personalidad juridica y patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la
presente ley.”

El articulo 37, Fraccion II que dice:

“Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:

II. Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general que organicen la
administracién publica municipal, que regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal”.

El articulo 40, Fraccion 11, que especifica:

“Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia
municipal...”

“Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.”

El articulo 45, que menciona:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio.

II. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica
municipal y cudles otorgan derechos a los particulares; y

III. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion
previstos por el reglamento aplicable.”

El articulo 46, que establece:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar
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o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.”

Y el articulo 60 que sefala:

“Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al
Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las

dependencias y oficinas que se consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades
econdémicas y a las necesidades de cada municipio, asi como establecer las obligaciones y
facultades de los servidores publicos municipales.”

VI.
VII.

VIII.

MARCO JURIDICO APLICABLE

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE
JALISCO

LEY DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL

ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE JALISCO.
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ZAPOTLANEJO,
JALISCO.

MANUAL DE ORGANIZACION 2021-2024

OBJETIVO

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir los requerimientos

que para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos
bien organizados que desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comun sea
el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién organizacional del H.
Ayuntamiento de Zapotlanejo Jalisco. En ¢€l, se establecio una estructura funcional en el H.
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Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes desempefian un puesto de mando dentro
de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados,
sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segiin la
naturaleza de la institucion.

En este documento se describen y definen la razon de ser de cada uno de los departamentos
que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de desempenar jefes
de area o departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad
y con la intencidon de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas
que se estén realizando y permitiendo ello una programacion de futuras tareas, obteniendo
como consecuencia la consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los
trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que serd el parte aguas de un seguro
y sin nimero de modificaciones que surgirdn segiin los requerimientos que la propia dindmica
laboral originen en esta administracion o en las que se encuentran por venir.

OBJETIVOS DE CALIDAD

° Generar un modelo de gestidn publica de calidad por medio de la mejora
continua en los procesos administrativos y de servicio; en busca de un bien
comun como ayuntamiento y municipio.

o Garantizar un sistema de gestion de calidad en constante desarrollo e
innovacion buscando la eficiencia de los procesos trascendentales de la
administracion publica.

. Incrementar las capacidades y habilidades de los funcionarios municipales para
hacer mas eficiente la planeacién estratégica, asi como el optimo desempefio
de sus atribuciones como servidores publicos, en pro del desarrollo municipal.

. Consolidar ambientes de trabajo participativos que generen la mejora continua
en los procesos sustanciales.
. Por medio de la optimizacion de recursos humanos y financieros incrementar el

desarrollo de vida de los habitantes de Zapotlanejo.

MISION
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Dirigir y administrar los recursos humanos y financieros de una forma eficiente, honesta y
transparente por medio de buenas practicas contable-administrativas, que incrementen
progresivamente el desarrollo municipal.

VISION

Ser un gobierno abierto y participativo, pionero en la rendicion de cuentas el cual sea
reconocido por la eficiencia e innovacion en el manejo de sus recursos, siempre
comprometido con un desarrollo sostenible de la comunidad.

POLITICA DE CALIDAD

“El ayuntamiento de zapotlanejo se compromete a ser un gobierno abierto y participativo,
que busca el desarrollo sustentable, el bien comun y la satisfaccion de las necesidades de la
ciudadania. Por medio de el acompanamiento de funcionarios atentos y capacitados cercanos
e incluyentes, que promuevan la participacion ciudadana a través de la comunicacion
permanente y transparente de los recursos publicos.”

VALORES

HUMANISMO

Porque formamos parte de una administracion con rostro humano, centrada en los ciudadanos
EFICIENCIA

Porque estamos obligados a servir a la poblacion con calidad y calidez.

HONRADEZ

Porque solo somos administradores de los bienes que la sociedad ha puesto en nuestros
manos para su servicio.

TRANSPARENCIA

Porque la sociedad tiene derecho a saber el origen y destino de los recursos administrados
por el sistema.
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AUSTERIDAD

Porque cada uno de los bienes invertidos en la administracion publica solo deben ser
empleados para mejorar la calidad de vida de las personas de una forma sostenible, en busca
del desarrollo municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION
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COORDINACION
GENERAL DE GESTION
INTEGRAL DE LA
CIUDAD

Jefatura de Desarrollo
Rural

Direccién de . L
X Direccién de Obras
Ordenamiento -
o Publicas
Territorial

OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

Jefatura de Modulo Jefatura de Ecologia
de Maquinaria

COORDINACION GENERAL DE GESTION INTEGRAL DE LA CIUDAD.
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OBJETIVO

Ser la Coordinacion que articule de manera eficiente y transversal la gestion integral
del territorio del Municipio, estableciendo mecanismos innovadores para el
desarrollo sostenible y resiliente que logren reducir la desigualdad entre personas y

la proteccién al patrimonio natural.

ATRIBUCIONES

El Coordinador General de Gestidon Integral de la Ciudad tiene las siguientes
responsabilidades:
e Concebir y disefar los espacios publicos municipales en coordinacion con

las demas dependencias competentes;

e Elaborar las politicas generales relativas a los programas de intervencion de
la ciudad en materia de espacio publico, en coordinacién con las

dependencias competentes;

e Verificar la gestion del Gobierno Municipal y los avances de las diversas
dependencias que lo integran, en relacion con los objetivos del Programa
Municipal de Desarrollo Urbano, de los planes y programas que de este se

derivan;

e Definir y proponer al Presidente Municipal, una vision de largo plazo en
materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano; asi como, las

demarcaciones de gestion en el modelo multipolar de desarrollo de la ciudad,
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la determinacién de zonas y usos de suelo; asimismo la integracion de los

planes parciales de desarrollo del municipio;

e Dar cumplimiento a la normatividad en materia de ordenamiento territorial y

urbano, edificacion y construccion en general;

e Llevar el seguimiento y realizar la gestion operativa y administrativa
necesaria para la obtencion de recursos a nivel local, regional, nacional e

internacional, relacionados con el desarrollo urbano municipal;

e Desarrollar el proceso de gestion de recursos, planeacion, presupuestacion,
programacion, contratacion, ejecucion y supervision de la obra publica que

se realiza en el municipio por otras dependencias o por particulares;

e Supervisar, apoyar técnicamente y, en su caso, ejecutar las obras derivadas
de los programas de desarrollo social y comunitario;

e Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las
acciones urbanas que se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden e

imagen;

e Participar en la supervision del cumplimiento de las normas aplicables en

materia de edificacion y urbanizaciéon en el municipio y en su caso la
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validacién técnica respectiva, en coordinacién con las dependencias

competentes en el disefio del modelo de movilidad;

e Coadyuvar con las dependencias competentes en el disefio e
implementacion de estrategias y programas tendientes a lograr que el
servicio de transporte publico sea seguro, eficiente y eficaz, y coordinarse
con las instancias competentes en materia de movilidad, para garantizar el

cumplimiento permanente de este objetivo;

e Generar e implementar un plan de acciones permanente, destinado a mejorar

la seguridad de los usuarios del espacio publico;

e Impulsar acciones en materia de infraestructura en intersecciones, reduccion

de la velocidad y sensibilizacién del uso de las vias de comunicacion;

e Crear y ejecutar politicas y acciones que garanticen el acceso universal de
las personas en su interaccion con la ciudad, reconociendo las necesidades
de todos los usuarios de la misma, y en especial de las personas con

discapacidad;

e Disenar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en materia
ambiental que deben desarrollarse en el municipio y coordinarse con las

demas instancias competentes;
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e Participar, en coordinacion con las dependencias competentes, en la
creacion y administracion de las zonas de preservacion ecologica, parques,
jardines y demas areas analogas de su competencia, previstas en las normas

de la materia;

e Disenar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en materia
ambiental para la adaptacion al cambio climatico y la mitigacién de emisiones
de gases y compuestos de efecto invernadero; supervisar el
aprovechamiento, conservacion y creacion de las areas verdes y del
patrimonio forestal; promover la forestacion y reforestacion, en coordinacion

con las demas instancias competentes;

e Desarrollar e impulsar, en coordinacién con las dependencias competentes,
el Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local a que se refiere la ley de la
materia, en los términos en ella previstos, asi como el control y vigilancia del

uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dicho programa;

e Coordinar la realizacion de los estudios técnicos de las zonas municipales
que cuentan con caracteristicas de representatividad y biodiversidad de los
ecosistemas originales y de aquellas que aportan servicios ambientales
esenciales, para declararlas areas de conservacion ecologica municipal y en

su caso, gestionar sean decretadas como areas naturales protegidas;

e Elaborar sus manuales de organizacion y de procedimientos, en coordinacion

con las dependencias competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;
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ARE

e Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Coordinacion; y

. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

AS QUE LO INTEGRAN

Direccion de Ordenamiento Territorial.
Direccion de Obras Publicas

Jefatura de Desarrollo Rural.

Jefatura de Modulo de Maquinaria

o M 0N =

Jefatura de Ecologia.

Direccion de Ordenamiento Territorial.

La Direccion de Ordenamiento Territorial tiene las siguientes atribuciones:

e Definir y proponer al Ayuntamiento, una visién de largo plazo en materia de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial;

e Participar en el proceso técnico de elaboracién de las politicas publicas que
definan la ciudad deseada, las cuales permitan diversificar y aprovechar las
potencialidades geoestratégicas del municipio;

e Ejercer las atribuciones relativas al control, evaluacion y revision de los
planes y programas de desarrollo urbano, para poder corregir deficiencias en
los instrumentos aprobados;

e Realizar los procesos técnicos necesarios para definir en coordinacién con

las dependencias competentes, los polos de desarrollo urbano del Municipio;
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e Revisar, actualizar y elaborar en coordinacién con las dependencias y
sectores correspondientes, los Planes Parciales de Desarrollo Urbano; asi
como el resguardo de los mismos;

e Mantener disponibles para informacion y consulta del publico los planes y
programas de desarrollo urbano aplicables en su territorio, asi como sus
actualizaciones, mediante un lenguaje claro, que permita la comprensién de
los mismos;

e Verificar la gestion del Gobierno Municipal y los avances de las diversas
dependencias que lo integran, sean congruentes con los objetivos del
Programa Municipal de Desarrollo Urbano, y de los planes y programas que
de este se derivan;

e Generar, actualizar, aplicar y en su caso, vigilar la aplicacion de los
instrumentos urbanos, técnicos y juridicos, dentro del territorio municipal;

e Asegurar que los instrumentos urbanos, técnicos y juridicos del territorio
municipal, sean congruentes con el nivel metropolitano de planeacion
urbana;

e Elaborar y coordinar con las dependencias municipales, estatales y
federales, el Sistema de Informacion Geografica en materia del Desarrollo
Urbano;

e Actualizar y mantener vigente el catalogo de bienes inmuebles afectos al
patrimonio edificado, con el fin de proteger las fincas asi catalogadas, de
conformidad con la normatividad aplicable;

e Expedir en coordinacién de las dependencias competentes, los dictamenes
de usos y destinos, referidos a la zonificacion del centro de poblacion, area y
zona donde se localice el bien inmueble, a efecto de certificar la utilizacion

de los predios y fincas;
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e Atender a la poblacion para el tramite de expedicion de alineamientos,
numeros oficiales, licencias, permisos y/o autorizaciones para la
construccion, ampliacion, demolicion, movimiento de tierras y cualquier otro
similar a realizarse en dentro de la jurisdiccion territorial, previa solicitud de
estos;

e Emitir los certificados de habitabilidad a aquellas construcciones que hayan
sido ejecutadas de acuerdo con el proyecto autorizado y que por este
concepto no tengan impedimento para ser utilizadas con los fines solicitados;

e Controlar y mantener actualizado el registro de los peritos y padron de
contratistas en materia de construccion debidamente autorizados que
ejercen en el municipio;

e Supervisar la ejecucion de las urbanizaciones, emitir dictamenes técnicos
para la autorizacion y recepcion de fraccionamientos;

e Coadyuvar con las dependencias competentes en la ejecucion de las
acciones tendientes a corroborar que los promotores y fraccionadores
cumplen con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia
de desarrollos inmobiliarios, fraccionamientos, fusiones, subdivisiones,
regularizacién de predios y regimenes de condominio, verificando para ello
que los documentos que acrediten la ejecucidn de dichas obras se
encuentran apegados a derecho;

. Coordinarse con el Jefe de Medio Ambiente para la integracion de
criterios ambientales en la planeacién de los usos de suelo;

e Elaborar en coordinacién con las dependencias competentes, enviar para su
registro y aplicar los manuales de organizacion y de procedimientos del
Departamento y sus areas;

e Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias

relacionadas con las actividades del Departamento;
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e Informar al Coordinacion General de Gestion de la Ciudad, los avances de
sus actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan
medir la capacidad de respuesta del Departamento en los términos y
condiciones que indique la Coordinacion;

e Analizar y expedir los dictamenes técnicos referentes a las solicitudes de
licencias o permisos de anuncios y su refrendo, en el ambito de sus
atribuciones conforme a los términos de la normatividad aplicable; y,

e Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Son responsabilidades del Director de Obras Publicas:

e Elaborar las politicas generales relativas a los programas de intervencion de
la ciudad en materia de espacio publico, en coordinacién con las

dependencias competentes;

o Planear, disefar y supervisar las obras publicas que correspondan al
desarrollo y equipamiento urbano del espacio publico, que conforme al
Programa de Gobierno Municipal y demas normatividad aplicable estan a su
cargo, en coordinacion con las dependencias competentes;

o Crear y diseiar los proyectos arquitectonicos para el espacio publico
y los que emprenda o determine el gobierno del municipio;

. Emitir los lineamientos generales, recomendaciones y opiniones en el
desarrollo de los proyectos urbanos de ingenieria y en general en materia de
espacio publico, de conformidad a la normatividad aplicable;

o Crear y disenar los espacios publicos municipales en coordinacion con

las demas dependencias competentes;
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o Emitir los lineamientos generales, recomendaciones y opiniones para

el uso del espacio publico, de conformidad a la normatividad aplicable;
o Proponer al titular del Departamento de Ordenamiento Territorial las
politicas en materia de espacio publico y, en su caso, coordinar la ejecucion

y evaluacion de las mismas con las dependencias competentes;

e Opinar en materia de espacio publico, a efecto de que el Jefe de
Ordenamiento Territorial, incorpore dicha perspectiva en la formulacion de
los programas y demas instrumentos de planeacion del desarrollo urbano,
asi como en sus modificaciones;

e Llevar a cabo la investigacion de campo de los proyectos arquitectdnicos y
constructivos, asi como de uso y destino de los bienes inmuebles municipales
para la elaboracién de propuestas y proyectos del equipamiento y mobiliario
urbano;

e Promover en coordinacion con las autoridades competentes la conservacion
de los bienes historicos, arqueoldgicos y artisticos ubicados en el espacio
publico del municipio;

e Coadyuvar en la elaboracién de las politicas para la creacion, uso y
aprovechamiento de los centros y espacios culturales, que forman parte del
espacio publico, en coordinacion con las dependencias competentes;

e Establecer lineamientos técnicos en materia de mobiliario urbano;

e Participar en la formulacién de proyectos y planeacion de obras de movilidad
y transporte, en materia de espacio publico, en coordinacion con la Comisaria
General de Seguridad Ciudadana, a través del Departamento de Movilidad y

Transporte;
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e Coadyuvar en la proyeccion, promocion y apoyo al desarrollo de la
infraestructura turistica de la ciudad y estimular la participacion de los
sectores social y privado;

e Integrar la red de espacios publicos;

e Proponer e impulsar la suscripcion de Convenios para el desarrollo de los
proyectos relativos al espacio publico;

e Coordinarse con la Comisaria General de Seguridad Ciudadana, a través del
Departamento de Movilidad y Transporte para la integracion, aplicacion y
supervision de criterios de accesibilidad universal para el espacio publico, asi
como, para todas aquellas obras y/o proyectos de intervencion urbana en
apego a la Norma Oficial Mexicana de accesibilidad para personas con
discapacidad;

e Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos de la Direccion
de Obras Publicas y sus areas en coordinacién con las dependencias
competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;

e Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Direccion de Obras Publicas;

e Realizar los estudios preliminares de ingenierias basicas y definitivas, de los
proyectos conceptuales y/o arquitectonicos que desarrolle la Direccion de
Obras Publicas, otras dependencias municipales y los propios de la
Direccion;

e Regular la elaboracion de los Estudios de Costo-Beneficio, Presupuesto, y
Proyectos Ejecutivos, Cuantificacidon e integracion de expedientes técnicos
para la gestion de recursos;

e Coordinar el programa anual de obras publicas municipales, vigilar la
aplicacion de los recursos destinados a la obra publica, desarrollar el proceso

de planeacion, presupuestacién, programacion, contratacidon, ejecucion,
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finiquito y registro en el patrimonio municipal de toda la obra publica que se
realiza en el municipio;

e Dar cumplimiento a la normatividad técnica y administrativa en la ejecucion
de la obra publica, verificar su calidad y entrega oportuna;

e Coadyuvar con las dependencias estatales, federales y con particulares en
la ejecucion de obras dentro del municipio;

e Supervisar, apoyar técnicamente y en su caso, ejecutar las obras publicas
derivadas de los programas de desarrollo social y comunitario;

e Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las
acciones urbanas que se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden e
imagen;

e Participar en la supervision técnica de los proyectos, en el cumplimiento de
las normas aplicables en materia de edificacion, urbanizacion e
infraestructura en el municipio y en su caso la validacion técnica respectiva
en coordinacion con las dependencias competentes;

e Revisar los proyectos de las obras que se pretendan realizar por particulares
y emitir lineamientos técnicos y cualitativos que habran de regular las
construcciones que realicen

e Realizar las gestiones y promover la suscripcion de Convenios para la
liberacion de los permisos y tenencia de la tierra;

e Efectuar el analisis de la calidad de los materiales de construccién, que seran
utilizados en las obras publicas y emitir las especificaciones técnicas y
procedimientos constructivos;

e Realizar los tramites para la autorizacion de los proyectos de obra publica,
ante las instancias competentes;

e Verificar el control de calidad y aseguramiento de las obras publicas y

privadas;
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e Evaluacién de danos a la propiedad municipal;

e Coordinarse con los tres ordenes de gobierno en la programacion y
contratacion de las obras que se realicen a través de convenios de
coordinacion; asi como, para coadyuvar en la realizacién de la obra publica
que se ejecute dentro del municipio;

e Supervisar la ejecucion de las obras en la via publica y su recepcion;

e Coadyuvar con las dependencias competentes, en los programas de
regularizacién de fraccionamientos y el ordenamiento del territorio;

e Proponer las soluciones técnicas en el ramo de la construccion para la
atencion de las demandas de la poblacion;

e Dar apoyo técnico a las dependencias competentes en la atencion de las
contingencias que se presenten y emitir las recomendaciones
correspondientes a la poblacién, particularmente para la atencién de las que
en materia de inundaciones, explosiones y sismos se pudiesen presentar;

e Llevar a cabo las obras de pavimentacion en vias publicas, en coordinacion
con las dependencias competentes;

e Coadyuvar técnicamente con las dependencias competentes, en las
soluciones para el abastecimiento, potabilizacion, distribucion y saneamiento
del agua en el municipio; asi como, en los proyectos de manejo pluvial,
logrando el aprovechamiento y absorcion de las aguas pluviales para el
enriquecimiento de los mantos freaticos;

e Participar en coordinacién con las dependencias competentes, en la
creacion, gestion y actualizacion de un archivo cartografico y base de datos
de informacién geogréfica;

e Implementar y operar una red de comunicacion y de seguimiento con

entidades susceptibles de financiar proyectos municipales a cualquier nivel,
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que impliquen la construccion y operacién de infraestructura urbana
estratégica;

e Participar en coordinacidon con las dependencias competentes en la
integracion y dictaminacion de los proyectos urbanos en el espacio publico;

e Coordinar la atencion de las auditorias a la obra publica, realizada por los
organos fiscalizadores; asi como, coadyuvar en las actividades preventivas
tendientes a que la contratacion y ejecucion de la obra publica se realice
conforme a la normatividad aplicable;

e Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas y personal a su
cargo, de conformidad con la normatividad aplicable;

e Atender en audiencia a la poblacion, en los asuntos de su competencia;

e Proponer medidas tendientes a optimizar el funcionamiento de la Direccién;

e Estudiar y en su caso aprobar la propuesta del programa de obra anual,
sometiéndolo a la consideracién del Coordinador General y coadyuvar en su
implementacion y seguimiento en la ejecucion, en los términos autorizados,

e Coadyuvar en la planeacion y coordinacion del desarrollo urbano, regional y
estatal;

e Participar en la integracion del informe anual de trabajo de la Coordinacion
General;

e Preparar los manuales de organizacion y de procedimientos de la direccion
y sus areas en coordinacion con las dependencias competentes, enviarlos
para su registro y aplicarlos;

e Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Direccion;

e Informar al Coordinador General de Gestion de la Ciudad, los avances de sus

actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir




Codigo: M-GAB-01

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO Revision: 00

Fecha: 20- JUNIO-2022

GOBIERNO DE

ZAPOTLANE]JC Nombre: MANUAL DE ORGANIZACION DE
2021 - 2024 UNIDADES ADMINISTRATIVAS Paginas: 23 de 65

la capacidad de respuesta de la Direccion, en los términos y condiciones que
indique la Coordinacion;

Jefatura de Desarrollo Rural.

Son responsabilidades del Titular de la Jefatura de Desarrollo Rural:

e Disenar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en materia
ambiental; para la adaptacion al cambio climatico y la mitigacion de
emisiones de gases y compuestos de efecto invernadero; para supervisar la
prestacion del servicio de aseo publico; para el aprovechamiento,
conservacion y creacion de las areas verdes y del patrimonio forestal; para
la forestacion y reforestacion, en coordinacion con las demas instancias
competentes;

o |l Participar en coordinacién con las dependencias competentes, en la
creacion y administracion de las zonas de preservacion ecoldgica, parques,
jardines y demas areas analogas de su competencia, previstas en las normas
de la materia;

o Il Elaborar en coordinacion con las dependencias competentes y con la
participacion de representantes de los distintos sectores sociales, los
programas municipales para la prevencion y control de los efectos
ocasionados sobre el ambiente, asi como, para la gestion integral de los
residuos solidos urbanos; orientados a la reduccion, reuso y reciclaje; los
cuales deben observar lo dispuesto en el programa estatal para la prevencion
y gestion integral de los residuos, correspondiente;
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e |V. Formular, ejecutar y evaluar los Programas Municipales de Proteccion
al Ambiente, de Accion Climatica, de Gestion Integral de Residuos, y el de
Educacion Ambiental;

o V. Coordinar la realizacion de los estudios técnicos de las zonas
municipales que cuentan con caracteristicas de representatividad y
biodiversidad de los ecosistemas originales y de aquellas que aportan
servicios ambientales esenciales, para declararlas areas de conservaciéon
ecolégica municipal y en su caso, gestionar ante las autoridades
competentes que sean decretadas como areas naturales protegidas;

e VI. Determinary en su caso ejecutar las acciones tendientes a prevenir y
controlar la contaminacidén atmosférica generada por fuentes fijas que sean
de su competencia;

e VII. Establecer y en su caso ejecutar las acciones y programas para la
prevencion y control de la contaminacion por ruido, vibraciones, energia
térmica o radiaciones electromagnéticas proveniente de fuentes fijas de
competencia municipal,

e Formular e implementar las acciones y programas para la prevencion y
control de la contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas
de drenaje, alcantarillado y suelo municipales, asi como de las aguas
nacionales que tenga asignadas, con la participacion que corresponda a los
demas 6rdenes de gobierno;

e Desarrollar e impulsar en coordinacion con las dependencias competentes,
la expedicion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local a que se
refiere la ley de la materia, en los términos en ella previstos, asi como el
control y vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecido en dicho
Programa;
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e Disefiary desplegar en coordinacion con las dependencias competentes, las
acciones para la conservacion y restauracion del equilibrio ecologico y la
proteccion al ambiente en relacidon con los efectos derivados de los servicios
municipales de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto,
cementerios y rastros;

e Participar en la atencién de los asuntos generados en otra circunscripcion
territorial que a su vez ocasione efectos ambientales en el municipio;

e Colaborar en el disefio de las estrategias de colaboracion metropolitana para
la gestion integral del ambiente;

e Participar en contingencias y emergencias ambientales conforme a las
politicas y programas de Proteccion Civil Municipal,

e Participar en la evaluacion ambiental estratégica, incluido el impacto
ambiental, de obras o actividades de competencia de cualquiera de los tres
ordenes de gobierno, cuando las mismas se realicen en el ambito de la
circunscripcion del municipio;

e Actualizar, desarrollar, definir y aplicar los instrumentos para la gestion y
evaluacion de politicas ambientales de acuerdo a las innovaciones y
tendencias de la materia, en apego a la normatividad aplicable;

e Efectuar la investigacion y recopilacion de datos de competencia municipal,
en materia ambiental y de cambio climatico;

e Participar en coordinacién con las dependencias competentes, en la
elaboracion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

 Solicitar cuando asi se requiera la opinién técnica a otras dependencias o
expertos en la materia, para que sirvan de apoyo a las evaluaciones del
impacto y riesgo ambiental que se formulen;

e Evaluar el impacto ambiental y en su caso, riesgo ambiental y emitir los

dictamenes correspondientes para la realizacién de proyectos de obras o
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actividades industriales, comerciales y de servicios de competencia
municipal; asi como, para la modificacion de los planes de desarrollo,
conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

e Dar seguimiento al cumplimiento de los dictamenes por ella emitidos, a través
de las visitas de verificacion técnicas y de vigilancia durante todas las etapas
de los proyectos de obras o actividades referidos en el parrafo inmediato
anterior;

e Implementar en coordinacidn con las dependencias competentes, las
acciones para la prevencion y control de la contaminacion;

e Supervisar el cumplimiento de las normas juridicas relativas a la prevencion
y control de los efectos sobre el ambiente, ocasionados por la generacion y
manejo de los residuos solidos de su competencia;

¢ Recibir las denuncias de todo hecho, acto u omisién que ocasione o pueda
ocasionar desequilibrio ecologico o dafos al ambiente, contraviniendo las
disposiciones legales de la materia; remitir para su atencién y tramite a la
autoridad correspondiente, en un término que no exceda de quince dias
habiles computados a partir del dia siguiente de su recepcion, aquellas que
no sean de su competencia; y notificar al denunciante para su conocimiento
y efectos legales a que haya lugar;

e Atender y dar seguimiento a las denuncias de presuntos dafios ambientales
en el municipio y en su caso, turnarlas a las autoridades competentes;

e Llevar a cabo en coordinaciéon con las dependencias competentes, las
acciones para prevenir o en su caso, mitigar, controlar y compensar impactos
y riesgos ambientales;

e Formular, publicar y poner a disposicion del publico las guias para elaborar y
presentar los instrumentos para la gestion ambiental, como los estudios del

impacto ambiental y en su caso los del riesgo ambiental, entre otros, para
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obras y proyectos, y cuando aplique para ampliaciones, modificaciones y
adaptaciones de infraestructura urbana; asi como, para la exencion de
estudio del impacto ambiental,

e Vigilar en coordinacion con las dependencias competentes, la operacién de
los giros establecidos en el municipio a efecto de mejorar su desempefio
ambiental;

e Emitir las recomendaciones a que haya lugar y en su caso dar parte a las
instancias competentes;

e Coordinar las labores de analisis de los datos proporcionados por la red
automatica de monitoreo atmosférico para el Area Metropolitana de
Guadalajara y las de prevencién y atencion a contingencias ambientales con
otras dependencias y la poblacion;

e Llevar a cabo acciones para prevenir, mitigar, controlar y compensar
impactos y riesgos ambientales, en coordinacion con las dependencias
competentes;

e Fomentar la educacion, investigacion, desarrollo y transferencia de
tecnologia e innovacion y difusion en materia de adaptacion y mitigacion al
cambio climatico;

e Participar en el disefio y aplicacion de incentivos que promuevan acciones
para adaptacion y mitigacién al cambio climatico;

e Gestionar y administrar recursos para ejecutar acciones de adaptaciéon y
mitigacion ante el cambio climatico;

e Promover la suscripcidn de convenios con la sociedad o el sector publico en
las materias de su competencia;

e Establecer y mantener actualizado el registro de los grandes generadores de
residuos solidos urbanos, asi como evaluar y dictaminar a los generadores

de cantidades minimas, en coordinacion con las dependencias competentes;
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e Llevar el registro y control de las instancias encargadas de la recoleccion de
residuos en el municipio y en su caso, expedir y revocar las autorizaciones
respectivas, en coordinacion con las dependencias competentes;

e Solicitar la opinion técnica a otras dependencias, organizaciones sociales y
empresariales expertas en la materia, que sirvan de apoyo en la generacion
de planes y programas disefiados para el aprovechamiento de residuos;

e Crear y en coordinacion con las dependencias competentes, implementar
gradualmente los programas de separacion de la fuente de residuos
organicos e inorganicos y los mecanismos para promover su
aprovechamiento;

e Supervisar en coordinaciéon con las dependencias competentes, que las
personas fisicas y juridicas que tengan suscritos con el municipio convenios
de gestidn en materia de residuos, cumplan con las obligaciones a su cargo
establecidas en ellos;

e Determinar los protocolos de manejo del arbolado urbano en el municipio;

e Elaborar e implementar en coordinacién con las dependencias competentes,
los programas de poda, trasplante y derribo de arboles, asi como su
restitucion;

e Emitir los dictamenes de poda, trasplante y/o derribo, e informar a las
dependencias competentes;

e Preparar e implementar en coordinacion con las dependencias competentes,
los programas de forestacion, reforestacion y sustitucion de especies en las
areas verdes;

e Disenar e implementar en coordinacién con las dependencias competentes,
el inventario de arboles con valor patrimonial y su respectivo programa de

manejo especial de arboles con valor patrimonial;




Codigo: M-GAB-01

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO Revision: 00

Fecha: 20- JUNIO-2022

GOBIERNO DE

ZAPOTLANE]C Nombre: MANUAL DE ORGANIZACION DE
2021 - 2024 UNIDADES ADMINISTRATIVAS Paginas: 29 de 65

e Difundir entre la poblacion, informacion respecto de las medidas para el
cuidado de areas verdes;

e Garantizar que la produccién de plantas de ornato y arboles en los viveros
municipales considere preferentemente la propagacion de plantas nativas de
la region con potencial ornamental y que las que sean introducidas estén
plenamente adaptadas a la misma, ademas de que no provoquen la
diseminacién de plagas y enfermedades o se diseminen por escaparse de
cultivo, provocando asi una contaminacion bioldgica;

e Llevar a cabo la produccion y desarrollo de plantas ornamentales y arboles
requeridos para el abasto del municipio, para lo que impulsara el
establecimiento de micro viveros en todos los barrios y colonias;

e Establecer mecanismos de sanidad vegetal, para controlar y evitar la
diseminacién de plagas, enfermedades y plantas parasitas, que pongan en
riesgo las areas verdes y los recursos forestales del municipio;

e Analizar y determinar la factibilidad de las solicitudes de poda, trasplante o
derribo de arboles, emitiendo el dictamen técnico respectivo; encargandose
de su realizacién cuando asi se determine o supervisando en su caso la
ejecucion de aquellas que se autoricen a terceros;

e Crear, fomentar, rehabilitar y conservar las areas verdes, en coordinacion
con las dependencias competentes;

e Establecer, autorizar y actualizar el Plan de Manejo de las areas verdes y los
recursos forestales, asi como la Guia Técnica. Debiendo publicar ambos
instrumentos en el rgano de difusion oficial;

e Evaluar en coordinacion con las dependencias competentes, los proyectos
ejecutivos para la realizacion de obras civiles que afecten areas verdes y en

su caso emitir el dictamen respectivo;
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¢ Disenar e implementar en coordinacion con las dependencias competentes
los mecanismos para la recoleccidn y aprovechamiento de los residuos
forestales que se generen en el municipio;

e Elaborar y actualizar un inventario de las areas verdes y del arbolado
municipal,

e Vigilar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, en las materias y
supuestos a que se refieren las fracciones anteriores;

e Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos del
Departamento y sus areas en coordinacion con las dependencias
competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;

e Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades del Departamento;

e Informar al Coordinador General de Gestion de la Ciudad, los avances de sus
actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir
la capacidad de respuesta del Departamento en los términos y condiciones

qgue indique la Coordinacion;

e Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Jefatura de Ecologia

Son responsabilidades de la Jefatura de Ecologia:

e Proponer programas y sistemas que puedan beneficiar el ambiente ecolégico en el
Municipio;

e Vigilar que las dependencias municipales coadyuven con las autoridades sanitarias
y ecoldgicas en los programas y campafas de saneamiento ambiental en el

Municipio;
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e Obtener informacién sobre experiencias efectivas de saneamiento ambiental en
otros municipios, estados o paises, a efecto de considerar la posibilidad de su
aplicacion en la jurisdiccion municipal;

e Vigilary dictaminar sobre las politicas y programas especificos que la administracién
ponga en practica en las areas naturales protegidas o de reserva ecoldgica del
Municipio en los términos de las disposiciones aplicables;

e Promover el desarrollo de la cultura ecoldgica entre la poblacién, para el cuidado
del aire, agua, suelo y del medio ambiente en general;

e Establecer comunicacién con grupos ecologistas reconocidos y universidades, a fin
de captar sus propuestas e inquietudes respecto a esta materia;

e Vigilar la conservacion de los manantiales de abastecimiento de agua potable;

e Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las normas juridicas sobre ecologia,
reforestacién, control ambiental, poda y derribo de arboles y areas verdes en
general, asi como de aquellas disposiciones, medidas, acuerdos o programas que
implementen, tendientes a la mejora en las condiciones de las materias en cuestion;

e Vigilar que las dependencias, instancias y organismos competentes del Municipio se
coordinen entre si y coadyuven con las diversas autoridades de otros niveles de
gobierno y organismos privados en materia de ecologia, forestacion y reforestacion,
en la aplicacién y desarrollo de los planes y programas, para beneficio de las areas
verdes del Municipio;

e Establecer, en coordinacion con las autoridades sanitarias y ecolégicas estatales, las
dependencias municipales responsables de obras publicas, ecologia y de servicios
médicos del Municipio, los lineamientos y disposiciones que se estimen necesarias

y convenientes implementar en materia de proteccidon ecolégica;
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e Proponer todas las medidas que se estimen pertinentes para el control y
mejoramiento ecoldgico del Municipio, en observancia de las leyes en la materia
para lo cual se estableceran las bases para la elaboracion o adecuacion de los
reglamentos municipales correspondientes;

e Vigilar que dentro del Municipio se tomen las medidas necesarias por las
autoridades municipales, estatales y federales, para evitar riesgos en todos aquellos
parques, jardines, areas verdes, en donde se haga necesario derribar arboles o
maleza que ofrezcan riesgos;

e Promover y operar un desarrollo sustentable mediante la proteccion del medio
ambiente y de los recursos naturales;

e Informar al Coordinador General de Gestion de la Ciudad, los avances de sus
actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento en los términos y condiciones que
indique la Coordinacion;

e Las demas previstas en la normatividad aplicable.

PERFIL DE PUESTOS
INTRODUCCION DEL PERFIL DE PUESTOS

Todas las organizaciones requieren de perfiles de puesto, son necesarios para
llevar a cabo buenos procesos de contratacidon, para apoyar en la capacitacion de
nuevos ingresos o para medir el desempefio de cada empleado y alentar su
desarrollo.

Y aun asi, son pocas las organizaciones que dedican suficiente tiempo, analisis y
estrategia en la creacion de estos, o con frecuencia tan solo se utilizan perfiles de
puesto genéricos que no toman en cuenta las necesidades y estrategias de la
organizacion.
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¢ QUE SON LOS PERFILES DE PUESTO?

Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las tareas, responsabilidades
y caracteristicas que tiene un puesto en la organizacion. Y son comunmente
divididos en cuatro apartados:

1. Resumen del puesto.

o Debe incluir una vision general de las principales funciones y tareas del puesto. Al
ser la primera parte que los candidatos leeran, es importante escribir una
descripcion llamativa de la posicidn para atraer a los mejores candidatos disponibles
y filtrar a aquellos que no sean los mejores.

o Es importante que esta parte sea corta y clara, sin muchas palabras complicadas.
2. Tareas del puesto.

o Esta seccidn debe incluir todas aquellas tareas que el empleado deba cumplir para
desempenfarse en su puesto.
o Es importante ser conciso y claro, evitando escribir de mas con la intencion de

justificar cada tarea.

3. Requerimientos.
e Aqui se deben incluir todas las caracteristicas en cuanto a estudios, certificaciones

u otros conocimientos que el empleado debe tener para desempenfar el puesto.

4. Otros aspectos.

e En esta ultima seccion se debe incluir toda otra necesidad o caracteristica del
puesto, incluyendo requerimientos de viaje, de carro, de estado civil, entre otros.
"Nos brindan sustento y la guia necesaria para conseguir los objetivos y metas."
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PARA QUE SIRVEN Y VENTAJAS DE USAR PERFILES DE PUESTO.

Los perfiles de puesto son el equivalente a un plano de construccion al momento de
construir un edificio, nos brindan el sustento y la guia necesaria para que todos los
empleados puedan contribuir en la obtencién de los objetivos y metas de la
organizacion.

1. Mejores procesos de contratacion.
o El contar con perfiles de puesto claros, facilita el proceso de promocién de una

vacante, y asegura que solo el personal calificado se acerque a pedir informacion.
« También ayuda a los reclutadores a poder analizar especificamente que deben
buscar en los candidatos.

2. Facilita la comunicacion entre los empleados.
o Para muchos jefes o supervisores, la labor de definir junto a sus subordinados las

tareas que cada uno debe desempefar es un tema complicado, que con frecuencia
lleva a desacuerdos y faltas de productividad.

o Los perfiles de puesto sirven de apoyo para claramente definir las tareas que cada
empleado debe desempefiar, y apoyar asi a los jefes o supervisores a tener un
mayor control sobre su area.

3. Impulsa el desarrollo de los empleados.
« Al momento de evaluar el desempefio de los empleados y de definir su plan de

carrera, los perfiles de puesto sirven como un sustento para conocer las areas
donde cada empleado debe buscar mejorar continuamente, y que nuevas areas
serian necesarias para conseguir futuros ascensos dentro de la organizacion.

4. Apoyan en la definicidon de salarios.
e Al contar con todos los requerimientos y caracteristicas que debe tener un empleado

para ocupar un puesto, el proceso de definir el salario se vuelve mas sencillo y
equitativo en toda la organizacion.

5. En casos de despido, sirven como sustento.
o Al definir lo que se espera de cada empleado, los perfiles de puesto nos ayudan

como sustento al momento de despedir a una persona por no llevar acabo sus
labores de manera satisfactoria.

6. Ayudan a planear para el futuro.
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o Cuando un directivo o gerente plantea los perfiles de puesto, le ayuda a incrementar
sus conocimientos de la organizacion, y a planear cambios o estrategias para
conseguir mejores resultados.

"Deben de ser realizados por personal con experiencia, para que sean formulados
de tal forma que no sean limitantes al desarrollo o funcién de los empleados."

PRINCIPALES ERRORES AL REALIZAR PERFILES DE PUESTO.

1. Nunca actualizarlos.
o Las organizaciones son entes vivientes que estan en contante cambio, y los perfiles

de puesto deben de ser actualizados conforme la situacion interna y externa cambie.

2. No dar facil acceso a toda la organizacién.

« No es suficiente que el departamento de recursos humanos tenga acceso a los
perfiles de puesto, es necesario que toda la organizacién pueda tener acceso a su
propio perfil y preferentemente a los de sus compafieros de trabajo. Esto ayuda a la
comunicacion efectiva de responsabilidades, y evita desacuerdos entre los
empleados.

3. Darle demasiada importancia.

e Aunque los perfiles de puesto si son importantes dentro de la organizacion, no se
deben de tomar como la ultima palabra en las obligaciones de un empleado.

e En otros palabras, no debe de ser el perfil de puesto un sustento para que un
empleado se niegue a realizar ciertas labores que se le han solicitado.

e Es por este punto por el cual los perfiles de puesto deben de ser realizados por
personal con experiencia, para que sean formulados de tal forma que no sean
limitantes al desarrollo o funcidn de los empleados.

FORMATO AUTORIZADO PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad
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Coordinacion:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Departamento:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Presidente Municipal

Jefe inmediato:

Presidente Municipal

Numero de personas dependientes:

17 Personas

Numero de puestos dependientes:

15 Puestos
Director de Gestion y Ordenamiento Territorial

Direccion de Obras Publicas

Jefatura de Modulo de Maquinaria

Jefatura de Desarrollo Rural

Jefatura de Ecologia

Encargada de Fraccionamientos

Técnico Juridico en Gestion de Ordenamiento
Inspector de Edificacion y Medio Ambiente

. Técnico en Regularizacion de Predios Urbanos y Rusticos
10. Jefe de Edificacion

11. Técnico en Dictaminarian de Ordenamiento Territorial
12. Topdgrafo

13. Auxiliar Administrativo

14. Secretaria

15. Técnico Administrativo Especializado

NSO~ WDNR

© %

Atribuciones:

con las demas dependencias competentes;

intervencion de la ciudad en materia de espacio publico, en coordinacidn con
las dependencias competentes;

diversas dependencias que lo integran, en relacidon con los objetivos de
Programa Municipal de Desarrollo Urbano, de los planes y programas que de
este se derivan;

Concebir y disefar los espacios publicos municipales en coordinacion

Elaborar las politicas generales relativas a los programas de

Verificar la gestién del Gobierno Municipal y los avances de las
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V. Definir y proponer al Presidente Municipal, una visién de largo plazg

en materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano; asi como, las
demarcaciones de gestion en el modelo multipolar de desarrollo de la ciudad
la determinacién de zonas y usos de suelo; asimismo la integracidn de log
planes parciales de desarrollo del municipio;

V. Dar cumplimiento a la normatividad en materia de ordenamientg
territorial y urbano, edificacién y construccion en general;
VI. Llevar el seguimiento y realizar la gestidén operativa y administrativg

necesaria para la obtencion de recursos a nivel local, regional, nacional €
internacional, relacionados con el desarrollo urbano municipal;

VII. Desarrollar el proceso de gestion de recursos, planeacién
presupuestacién, programacion, contratacion, ejecucion y supervision de Iz
obra publica que se realiza en el municipio por otras dependencias o por
particulares;
VIIl.  Supervisar, apoyar técnicamente y, en su caso, ejecutar las obras
derivadas de los programas de desarrollo social y comunitario;
IX. Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las
acciones urbanas que se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden &
imagen;
X. Participar en la supervisidn del cumplimiento de las normas aplicables
en materia de edificacién y urbanizacidn en el municipio y en su caso |z
validacién técnica respectiva, en coordinaciéon con las dependencias
competentes en el disefio del modelo de movilidad;
XI. Coadyuvar con las dependencias competentes en el disefio €
implementacién de estrategias y programas tendientes a lograr que e
servicio de transporte publico sea seguro, eficiente y eficaz, y coordinarse
con las instancias competentes en materia de movilidad, para garantizar e
cumplimiento permanente de este objetivo;

XIlI. Generar e implementar un plan de acciones permanente, destinadg
a mejorar la seguridad de los usuarios del espacio publico;
XIll.  Impulsar acciones en materia de infraestructura en intersecciones

reduccion de la velocidad y sensibilizacién del uso de las vias de
comunicacion;
XIV.  Crear y ejecutar politicas y acciones que garanticen el accesg
universal de las personas en su interaccién con la ciudad, reconociendo lag
necesidades de todos los usuarios de la misma, y en especial de las personas
con discapacidad;
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XV. Diseiiar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en
materia ambiental que deben desarrollarse en el municipio y coordinarse cor
las demas instancias competentes;
XVI.  Participar, en coordinacion con las dependencias competentes, en |z
creacién y administracion de las zonas de preservacién ecoldgica, parques
jardines y demas areas analogas de su competencia, previstas en las normas
de la materia;
XVIl. Disefiar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas er
materia ambiental para la adaptacidon al cambio climatico y la mitigacion de
emisiones de gases y compuestos de efecto invernadero; supervisar e
aprovechamiento, conservacidn y creacién de las dreas verdes y de
patrimonio forestal; promover la forestacién vy reforestacion, en
coordinacidn con las demas instancias competentes;
XVIIl. Desarrollar e impulsar, en coordinacion con las dependencias
competentes, el Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local a que se refiere
la ley de la materia, en los términos en ella previstos, asi como el control y
vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dicho programa
XIX.  Coordinar la realizacién de los estudios técnicos de las zonas
municipales que cuentan con caracteristicas de representatividad y
biodiversidad de los ecosistemas originales y de aquellas que aportan
servicios ambientales esenciales, para declararlas areas de conservacior
ecoldégica municipal y en su caso, gestionar sean decretadas como areas
naturales protegidas;

XX. Elaborar sus manuales de organizacién y de procedimientos, en
coordinacidn con las dependencias competentes, enviarlos para su registro y
aplicarlos;

XXI.  Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Coordinacién; y
XXIl.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Se encarga de integrar las dreas destinadas al ordenamiento, la gestién del
territorio del municipio, y la movilidad con criterios de sustentabilidad;
responsable de disponer de los elementos de politica ambiental y cambio
climdatico como herramientas y referentes para el desarrollo y la
transformacidén del mismo en entornos apropiados para vivir con calidad;
encargada de la distribucidn de la inversion publica en todas las
demarcaciones de este, dando prioridad a las que permitan reducir brechas
sociales, eliminar los privilegios y fomentar la integracién de las personas




Codigo: M-GAB-01

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO Revision: 00

Fecha: 20- JUNIO-2022

GOBIERNO DE

ZAPOTLANE])C Nombre: MANUAL DE ORGANIZACION DE
2021 - 2024 UNIDADES ADMINISTRATIVAS Paginas: 39 de 65

desvinculadas del desarrollo social y econdmico; e integrar la
infraestructura y los servicios de la Ciudad.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Directivo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afios

Experiencia requerida: e En el dmbito de la administracién de las obras publicas

e Puestos en relacién como Director o jefe de obras publicas

e Ley de administracion publica del estado de Jalisco y sus Municipios.
e Reglamentos Municipales

Conocimientos Requeridos: e Otras leyes y reglamentos aplicables
e Conocimiento del Municipio

e Conocimiento en obras, medio ambiente y desarrollo rural

Edad: Mayor de 25 Afios
Sexo: Indistinto
GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, en una direccién o equipo; con la capacidad de tener efectos positivos.
Puede definirse, en su caso, como una o mas operaciones afines y ordenadas que

conforman un proceso ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Area: Espacio en el que se producen actividades enriquecidas por conocimientos
que son utiles para la unidad de trabajo la cual se responsable de un asunto/proceso

o alguna fase de este.
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Autoridad: Es el deber que tiene una persona exigirle a otra que cumpla con ciertas
obligaciones. Asi bien cuando una persona ostenta la autoridad formal debe poseer
autoridad moral ya que esta permite que los compafieros o subordinados acepten

ambas.

Comunicacion: Accion y efecto de compartir mutuamente con otro individuo
conocimientos y experiencias para un mejor desempefo laboral y favorecer el
ambiente de trabajo, para brindar a los miembros de la comunidad un servicio eficaz
y que garantice la atencién adecuada sin dejar a un lado su opinién, pues siempre

se tendra que tomar en cuenta.

Comunicacién Externa: Es la relacion que existe con las personas implicadas
fuera de la organizacién digase miembro de la comunidad o interdependencias, con

las cuales se tienen que establecer relaciones laborales amenas y productivas.

Comunicacion Interna: Es la relacién entre los miembros de la organizacion, para
lograr un entendimiento entre los involucrados dentro de las direcciones de trabajo

y las partes de forman el equipo total de trabajo.

Direccién: Es una unidad encargada de un area en especifico, pero que va a la par

del orden superior dentro de la administracion en su estructura.

Estructura: Es un método al cual se acude para la descripcion de los marcos
normativos, estos marcos son los modelos por los cuales se busca un grado
adecuado y a su vez de conformidad con responsabilidades de sus labores
mostrando eficiencia y eficacia en las labores obteniendo buenos resultados.

Estructura Organizacional: Se presenta para establecer comunicacién y
cooperacion entre las relaciones con los superiores y directores de cada area, esto
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de una manera simple organizada, y que a la vez sirve para delimitar funciones,
orientarlas y hacer anticipares los miembros de las actividades organizacionales,

con el proposito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Autoridad- Responsabilidad y Obligacion: Esto comprende y se delimita
manifestando que cuando a un administrativo se le asignan responsabilidades en
sus tareas también debe darseles la autoridad correspondiente para llevarlas a
cabo; esto no implica cometer abuso de poder si no estar al pendiente de las
necesidades de su area, con la responsabilidad de dar 6rdenes, pero acatar errores
cometidos durante su trabajo y estar al pendiente de las necesidades de la direccion

a su cargo.

Normatividad: La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite

determinada conducta humana, siempre respetando los lineamientos de la misma.

Organigrama: Es una grafica estructural organica interna, que determina el nivel
jerarquico de las direcciones interna de la organizacion normal de una institucion,
sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se

desarrollan.

Organizacion: Es una estructura organica para establecer patrones planeados y
respaldados con la relacion entre los competentes encargados para el alcance de
objetivos.

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

PERFILES DE PUESTOS ACTUALIZADOS DE LA COORDINACION
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PERFIL DE PUESTO COORDINADOR DE GESTION DE LA CIUDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Coordinacion:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Departamento:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Horario de Labores: Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior: Presidente Municipal
Jefe inmediato: Presidente Municipal
Numero de personas
dependientes: 17 Personas
15 Puestos

16. Director de Gestion y Ordenamiento Territorial
17. Direccidn de Obras Publicas

18. Jefatura de Modulo de Maquinaria

19. Jefatura de Desarrollo Rural

20. Jefatura de Ecologia

21. Encargada de Fraccionamientos

22. Técnico Juridico en Gestion de Ordenamiento

Numero de puestos )
23. Inspector de Edificacion y Medio Ambiente

dependientes:

25. Jefe de Edificacion

27. Topdgrafo

28. Auxiliar Administrativo

29. Secretaria

30. Técnico Administrativo Especializado

24. Técnico en Regularizacion de Predios Urbanos y Rusticos

26. Técnico en Dictaminarian de Ordenamiento Territorial

Atribuciones: l. Concebir y disefiar los espacios publicos municipales en coordinacién con

las demas dependencias competentes;
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Il. Elaborar las politicas generales relativas a los programas de intervencion
de la ciudad en materia de espacio publico, en coordinacién con las dependencias
competentes;

Il Verificar la gestion del Gobierno Municipal y los avances de las diversas
dependencias que lo integran, en relacion con los objetivos del Programa
Municipal de Desarrollo Urbano, de los planes y programas que de este se derivan;
V. Definir y proponer al Presidente Municipal, una visién de largo plazo en
materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano; asi como, las
demarcaciones de gestién en el modelo multipolar de desarrollo de la ciudad, la
determinacién de zonas y usos de suelo; asimismo la integracidon de los planes
parciales de desarrollo del municipio;

V. Dar cumplimiento a la normatividad en materia de ordenamiento
territorial y urbano, edificacién y construccion en general;
VI. Llevar el seguimiento y realizar la gestion operativa y administrativa

necesaria para la obtencién de recursos a nivel local, regional, nacional e
internacional, relacionados con el desarrollo urbano municipal;

VII. Desarrollar el proceso de gestién de recursos, planeacion,
presupuestacién, programacion, contratacién, ejecucién y supervision de la obra
publica que se realiza en el municipio por otras dependencias o por particulares;
VIIl.  Supervisar, apoyar técnicamente y, en su caso, ejecutar las obras derivadas
de los programas de desarrollo social y comunitario;

IX. Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las
acciones urbanas que se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden e imagen;
X. Participar en la supervisidén del cumplimiento de las normas aplicables en
materia de edificacion y urbanizacién en el municipio y en su caso la validacién
técnica respectiva, en coordinacién con las dependencias competentes en el
disefio del modelo de movilidad;

XI. Coadyuvar con las dependencias competentes en el disefio e
implementacion de estrategias y programas tendientes a lograr que el servicio de
transporte publico sea seguro, eficiente y eficaz, y coordinarse con las instancias
competentes en materia de movilidad, para garantizar el cumplimiento
permanente de este objetivo;

XIl. Generar e implementar un plan de acciones permanente, destinado a
mejorar la seguridad de los usuarios del espacio publico;
XIl.  Impulsar acciones en materia de infraestructura en intersecciones,

reduccion de la velocidad y sensibilizacion del uso de las vias de comunicacion;
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XIV.  Creary ejecutar politicas y acciones que garanticen el acceso universal de
las personas en su interaccidon con la ciudad, reconociendo las necesidades de
todos los usuarios de la misma, y en especial de las personas con discapacidad;
XV. Diseiar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en
materia ambiental que deben desarrollarse en el municipio y coordinarse con las
demads instancias competentes;

XVI.  Participar, en coordinacidn con las dependencias competentes, en la
creacién y administracion de las zonas de preservacidon ecoldgica, parques,
jardines y demas areas analogas de su competencia, previstas en las normas de la
materia;

XVII.  Disefiar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en
materia ambiental para la adaptacién al cambio climatico y la mitigacidon de
emisiones de gases y compuestos de efecto invernadero; supervisar el
aprovechamiento, conservacion y creacion de las areas verdes y del patrimonio
forestal; promover la forestacion y reforestacion, en coordinacidon con las demas
instancias competentes;

XVIIl. Desarrollar e impulsar, en coordinacién con las dependencias
competentes, el Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local a que se refiere la ley
de la materia, en los términos en ella previstos, asi como el control y vigilancia del
uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dicho programa;

XIX.  Coordinar la realizacidén de los estudios técnicos de las zonas municipales
que cuentan con caracteristicas de representatividad y biodiversidad de los
ecosistemas originales y de aquellas que aportan servicios ambientales esenciales,
para declararlas areas de conservacién ecoldgica municipal y en su caso, gestionar
sean decretadas como areas naturales protegidas;

XX. Elaborar sus manuales de organizacion y de procedimientos, en
coordinacidon con las dependencias competentes, enviarlos para su registro y
aplicarlos;

XXI.  Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Coordinacion; y

XXIl.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Se encarga de integrar las dreas destinadas al ordenamiento, la gestién del
territorio del municipio, y la movilidad con criterios de sustentabilidad;
responsable de disponer de los elementos de politica ambiental y cambio
climatico como herramientas y referentes para el desarrollo y la transformacién
del mismo en entornos apropiados para vivir con calidad; encargada de la
distribucién de la inversidon publica en todas las demarcaciones de este, dando
prioridad a las que permitan reducir brechas sociales, eliminar los privilegios y
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fomentar la integracidn de las personas desvinculadas del desarrollo social y
econdmico; e integrar la infraestructura y los servicios de la Ciudad.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Directivo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afos

Experiencia requerida:

e En el dmbito de la administracién de las obras publicas
e Puestos en relacién como Director o jefe de obras publicas

Conocimientos Requeridos:

e Ley de administracion publica del estado de Jalisco y sus Municipios.
e Reglamentos Municipales

e Otras leyes y reglamentos aplicables

e Conocimiento del Municipio

e Conocimiento en obras, medio ambiente y desarrollo rural

Edad:

Mayor de 25 Ahos

Sexo:

Indistinto

PERFIL DE PUESTO DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Direccion de Gestion y Ordenamiento Territorial

Coordinacion:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Departamento:

Direccion de Gestion y Ordenamiento Territorial

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Jefe inmediato:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad
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Numero de personas
dependientes: 1 Personas
1 Puestos

Numero de puestos
dependientes:

1. Técnico en Cartografia

Atribuciones:

l. Definir y proponer al Ayuntamiento, una visién de largo plazo en materia de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial;

Il. Participar en el proceso técnico de elaboracién de las politicas publicas que
definan la ciudad deseada, las cuales permitan diversificar y aprovechar las
potencialidades geoestratégicas del municipio;

1", Ejercer las atribuciones relativas al control, evaluacién y revisién de los
planes y programas de desarrollo urbano, para poder corregir deficiencias en los
instrumentos aprobados;

V. Realizar los procesos técnicos necesarios para definir en coordinacidn con
las dependencias competentes, los polos de desarrollo urbano del Municipio;

V. Revisar, actualizar y elaborar en coordinacion con las dependencias y
sectores correspondientes, los Planes Parciales de Desarrollo Urbano; asi como el
resguardo de los mismos;

VI. Mantener disponibles para informacién y consulta del publico los planes y
programas de desarrollo urbano aplicables en su territorio, asi como sus
actualizaciones, mediante un lenguaje claro, que permita la comprension de los
mismos;

VII.  Verificar la gestidon del Gobierno Municipal y los avances de las diversas
dependencias que lo integran, sean congruentes con los objetivos del Programa
Municipal de Desarrollo Urbano, y de los planes y programas que de este se derivan;

VIIl.  Generar, actualizar, aplicar y en su caso, vigilar la aplicacion de los
instrumentos urbanos, técnicos y juridicos, dentro del territorio municipal;

IX. Asegurar que los instrumentos urbanos, técnicos y juridicos del territorio
municipal, sean congruentes con el nivel metropolitano de planeacién urbana;

X. Elaborar y coordinar con las dependencias municipales, estatales y
federales, el Sistema de Informacién Geografica en materia del Desarrollo Urbano;
XI. Actualizar y mantener vigente el catdlogo de bienes inmuebles afectos al

patrimonio edificado, con el fin de proteger las fincas asi catalogadas, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XIl. Expedir en coordinacién de las dependencias competentes, los dictdamenes
de usos y destinos, referidos a la zonificacién del centro de poblacién, area y zona
donde se localice el bien inmueble, a efecto de certificar la utilizacién de los predios
y fincas;
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XIll.  Atender a la poblacion para el tramite de expedicidon de alineamientos,

numeros oficiales, licencias, permisos y/o autorizaciones para la construccion,
ampliacién, demolicidn, movimiento de tierras y cualquier otro similar a realizarse
en dentro de la jurisdiccidn territorial, previa solicitud de estos;

XIV.  Emitir los certificados de habitabilidad a aquellas construcciones que hayan
sido ejecutadas de acuerdo con el proyecto autorizado y que por este concepto no
tengan impedimento para ser utilizadas con los fines solicitados;

XV. Controlar y mantener actualizado el registro de los peritos y padrén de
contratistas en materia de construccion debidamente autorizados que ejercen en el
municipio;

XVI.  Supervisar la ejecucion de las urbanizaciones, emitir dictamenes técnicos
para la autorizacion y recepcién de fraccionamientos;

XVII.  Coadyuvar con las dependencias competentes en la ejecucidon de las
acciones tendientes a corroborar que los promotores y fraccionadores cumplen con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia de desarrollos
inmobiliarios, fraccionamientos, fusiones, subdivisiones, regularizacidon de predios
y regimenes de condominio, verificando para ello que los documentos que
acrediten la ejecucidn de dichas obras se encuentran apegados a derecho;

XVIIl. Coordinarse con el Jefe de Medio Ambiente para la integracion de criterios
ambientales en la planeacidn de los usos de suelo;

XIX.  Elaborar en coordinacién con las dependencias competentes, enviar para su
registro y aplicar los manuales de organizacion y de procedimientos del
Departamento y sus areas;

XX. Proponer y gestionar la actualizacidon de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades del Departamento;
XXl.  Informar al Coordinacion General de Gestion de la Ciudad, los avances de

sus actividades y los resultados de sus andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento en los términos y condiciones que
indique la Coordinacion;

XXIl.  Analizar y expedir los dictamenes técnicos referentes a las solicitudes de
licencias o permisos de anuncios y su refrendo, en el ambito de sus atribuciones
conforme a los términos de la normatividad aplicable; vy,

XXIl.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Impulsar el Ordenamiento del Territorio y la Planeacién Urbana, mediante el disefio,
implementacion, ejecucidn, evaluacion.

c) Perfil del Puesto
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Tipo de puesto: Operativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afos

Experiencia requerida:

En puestos similares al desarrollo urbano municipal, o en puestos directivos de
obras publicas

Conocimientos Requeridos:

Conocimiento de permisos y licencias aplicables

Capacidad para planificar y elaborar proyectos de obra publica
Seguimiento de proyectos urbanos

Trabajo en equipo

Manejo de software Windows y demas aplicables al ramo

Edad:

Mayor de 25 Afos

Sexo:

Indistinto

PERFIL DE PUESTO DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director de Obras Publicas

Coordinacion:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Departamento:

Direccion de Obras Publicas

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Jefe inmediato:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Numero de personas
dependientes:

17 Personas

Numero de puestos
dependientes:

AW R

10 Puestos
Jefe de Proyectos de Obra Publica
Dibujante
Jefe de Seguimiento de la Obra Publica
Encargado Administrativo de Proyectos
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5. Auxiliar de Proyectos de Obra Publica
6. Supervisor de Obra
7. Dibujante “A”
8. Analista de Costos
9. Cadenero “A”
10. Auxiliar Administrativo
l. Elaborar las politicas generales relativas a los programas de intervencién
de la ciudad en materia de espacio publico, en coordinacién con las
dependencias competentes;
Il. Planear, disefiar y supervisar las obras publicas que correspondan al
desarrollo y equipamiento urbano del espacio publico, que conforme al
Programa de Gobierno Municipal y demas normatividad aplicable estan a su
cargo, en coordinacion con las dependencias competentes;
Il. Crear y disefiar los proyectos arquitectdnicos para el espacio publico y los
gue emprenda o determine el gobierno del municipio;
V. Emitir los lineamientos generales, recomendaciones y opiniones en el
desarrollo de los proyectos urbanos de ingenieria y en general en materia de
espacio publico, de conformidad a la normatividad aplicable;
V. Crear y disefiar los espacios publicos municipales en coordinacion con las
demas dependencias competentes;

I VL. Emitir los lineamientos generales, recomendaciones y opiniones para el

Atribuciones: L . . .

uso del espacio publico, de conformidad a la normatividad aplicable;
VII. Proponer al titular del Departamento de Ordenamiento Territorial las

politicas en materia de espacio publico y, en su caso, coordinar la ejecucién y
evaluacién de las mismas con las dependencias competentes;

VIIl.  Opinar en materia de espacio publico, a efecto de que el Jefe de
Ordenamiento Territorial, incorpore dicha perspectiva en la formulacién de los
programas y demas instrumentos de planeacién del desarrollo urbano, asi como
en sus modificaciones;

IX. Llevar a cabo la investigacién de campo de los proyectos arquitecténicos
y constructivos, asi como de uso y destino de los bienes inmuebles municipales
para la elaboracién de propuestas y proyectos del equipamiento y mobiliario
urbano;

X. Promover en coordinacion con las autoridades competentes la
conservacion de los bienes histdricos, arqueoldgicos y artisticos ubicados en el
espacio publico del municipio;
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XI. Coadyuvar en la elaboracién de las politicas para la creacién, uso vy

aprovechamiento de los centros y espacios culturales, que forman parte del
espacio publico, en coordinacién con las dependencias competentes;

XIl. Establecer lineamientos técnicos en materia de mobiliario urbano;

XIll.  Participar en la formulaciéon de proyectos y planeacion de obras de
movilidad y transporte, en materia de espacio publico, en coordinacion con la
Comisaria General de Seguridad Ciudadana, a través del Departamento de
Movilidad y Transporte;

XIV.  Coadyuvar en la proyeccidon, promocion y apoyo al desarrollo de la
infraestructura turistica de la ciudad y estimular la participacidn de los sectores
social y privado;

XV. Integrar la red de espacios publicos;

XVI.  Proponer e impulsar la suscripcidon de Convenios para el desarrollo de los
proyectos relativos al espacio publico;

XVIl.  Coordinarse con la Comisaria General de Seguridad Ciudadana, a través
del Departamento de Movilidad y Transporte para la integracion, aplicacién y
supervision de criterios de accesibilidad universal para el espacio publico, asi
como, para todas aquellas obras y/o proyectos de intervencién urbana en apego
a la Norma Oficial Mexicana de accesibilidad para personas con discapacidad;
XVIIl. Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Direccién de Obras Publicas y sus areas en coordinacion con las dependencias
competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;

XIX.  Proponery gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Direccion de Obras Publicas;

XX. Realizar los estudios preliminares de ingenierias basicas y definitivas, de
los proyectos conceptuales y/o arquitecténicos que desarrolle la Direccién de
Obras Publicas, otras dependencias municipales y los propios de la Direccidn;
XXI.  Regular la elaboracion de los Estudios de Costo-Beneficio, Presupuesto, y
Proyectos Ejecutivos, Cuantificacion e integracidén de expedientes técnicos para
la gestion de recursos;

XXIl.  Coordinar el programa anual de obras publicas municipales, vigilar la
aplicacion de los recursos destinados a la obra publica, desarrollar el proceso de
planeacion, presupuestacion, programacion, contratacion, ejecucion, finiquito y
registro en el patrimonio municipal de toda la obra publica que se realiza en el
municipio;

XXII.  Dar cumplimiento a la normatividad técnica y administrativa en la
ejecucién de la obra publica, verificar su calidad y entrega oportuna;
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XXIV. Coadyuvar con las dependencias estatales, federales y con particulares
en la ejecucion de obras dentro del municipio;

XXV. Supervisar, apoyar técnicamente y en su caso, ejecutar las obras publicas
derivadas de los programas de desarrollo social y comunitario;

XXVI. Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las
acciones urbanas que se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden e
imagen;

XXVII. Participar en la supervision técnica de los proyectos, en el cumplimiento
de las normas aplicables en materia de edificacion, urbanizacion e
infraestructura en el municipio y en su caso la validacion técnica respectiva en
coordinacidn con las dependencias competentes;

XXVIII. Revisar los proyectos de las obras que se pretendan realizar por
particulares y emitir lineamientos técnicos y cualitativos que habran de regular
las construcciones que realicen;

XXIX. Realizar las gestiones y promover la suscripcién de Convenios para la
liberacion de los permisos y tenencia de la tierra;

XXX. Efectuar el andlisis de la calidad de los materiales de construccién, que
seran utilizados en las obras publicas y emitir las especificaciones técnicas y
procedimientos constructivos;

XXXI. Realizar los tramites para la autorizacion de los proyectos de obra publica,
ante las instancias competentes;

XXXII. Verificar el control de calidad y aseguramiento de las obras publicas y
privadas;

XXXIII. Evaluacién de dafios a la propiedad municipal;

XXXIV. Coordinarse con los tres 6rdenes de gobierno en la programacién y
contratacidn de las obras que se realicen a través de convenios de coordinacion;
asi como, para coadyuvar en la realizacion de la obra publica que se ejecute
dentro del municipio;

XXXV. Supervisar la ejecucion de las obras en la via publica y su recepcion;
XXXVI. Coadyuvar con las dependencias competentes, en los programas de
regularizacién de fraccionamientos y el ordenamiento del territorio;
XXXVII.Proponer las soluciones técnicas en el ramo de la construccion para la
atencion de las demandas de la poblacion;

XXXVIII. Dar apoyo técnico a las dependencias competentes en la atencién
de las contingencias que se presenten y emitir las recomendaciones
correspondientes a la poblacion, particularmente para la atenciéon de las que en
materia de inundaciones, explosiones y sismos se pudiesen presentar;
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XXXIX. Llevar a cabo las obras de pavimentacién en vias publicas, en
coordinacidn con las dependencias competentes;

XL. Coadyuvar técnicamente con las dependencias competentes, en las
soluciones para el abastecimiento, potabilizacidn, distribucion y saneamiento del
agua en el municipio; asi como, en los proyectos de manejo pluvial, logrando el
aprovechamiento y absorcién de las aguas pluviales para el enriquecimiento de
los mantos freaticos;

XLI.  Participar en coordinacidn con las dependencias competentes, en la
creacion, gestidn y actualizacidon de un archivo cartografico y base de datos de
informacidén geografica;

XLIl.  Implementar y operar una red de comunicacién y de seguimiento con
entidades susceptibles de financiar proyectos municipales a cualquier nivel, que
impliquen la construccién y operacion de infraestructura urbana estratégica;
XLII.  Participar en coordinacion con las dependencias competentes en la
integraciéon y dictaminacién de los proyectos urbanos en el espacio publico;
XLIV. Coordinar la atencidn de las auditorias a la obra publica, realizada por los
6rganos fiscalizadores; asi como, coadyuvar en las actividades preventivas
tendientes a que la contratacion y ejecucion de la obra publica se realice
conforme a la normatividad aplicable;

XLV. Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas y personal a su
cargo, de conformidad con la normatividad aplicable;

XLVI. Atender en audiencia a la poblacion, en los asuntos de su competencia;
XLVII. Proponer medidas tendientes a optimizar el funcionamiento de la
Direcciodn;

XLVIII. Estudiar y en su caso aprobar la propuesta del programa de obra anual,
sometiéndolo a la consideracion del Coordinador General y coadyuvar en su
implementacion y seguimiento en la ejecucidn, en los términos autorizados,
XLIX. Coadyuvar en la planeacion y coordinacion del desarrollo urbano,
regional y estatal;

L. Participar en la integracién del informe anual de trabajo de la
Coordinacién General;
LI. Preparar los manuales de organizacion y de procedimientos de la

direccion y sus areas en coordinacidon con las dependencias competentes,
enviarlos para su registro y aplicarlos;

LII. Proponer y gestionar la actualizacidn de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Direccién;
LII. Informar al Coordinador General de Gestion de la Ciudad, los avances de

sus actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir
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la capacidad de respuesta de la Direccidn, en los términos y condiciones que
indique la Coordinacion;
LIV.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar obras y acciones
qgue permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en
el municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Operativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afios

Experiencia requerida:

e En puestos directivos en el ambito de desarrollo urbano y edificacion

Conocimientos Requeridos:

e Manejo de personal

e Manejo de software Windows y demds aplicables al area

e Conocimientos basicos de topografia y edificacion

e Desarrollo urbano

e (Capacidad para calcular presupuestos

e Conocimiento del equipo y herramientas de trabajo en el ambito de obra
publica

e Conocimiento de permisos y licencias aplicables

Edad:

Mayor de 25 Ahos

Sexo:

Indistinto

PERFIL DE PUESTO JEFATURA DE DESARROLLO RURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefatura de Desarrollo Rural

Coordinacion:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Departamento:

Jefatura de Desarrollo Rural
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Horario de Labores: Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior: Coordinador General de Gestidn Integral de la Ciudad
Jefe inmediato: Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad
Numero de personas
dependientes: 2 Personas
2 Puestos
Namero de puestos 1. Auxiliar de Desarrollo Rural
dependientes: 2. Encargado de Unidad de Desarrollo Rural

l. Disefar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en
materia ambiental; para la adaptacidn al cambio climatico y la mitigacion de
emisiones de gases y compuestos de efecto invernadero; para supervisar la
prestacion del servicio de aseo publico; para el aprovechamiento,
conservacion y creacion de las areas verdes y del patrimonio forestal; para la
forestacion y reforestacidon, en coordinacion con las demas instancias
competentes;

Il. Participar en coordinacidn con las dependencias competentes, en la
creacién y administracion de las zonas de preservacion ecoldgica, parques,
jardines y demads dreas analogas de su competencia, previstas en las normas
de la materia;

Il. Elaborar en coordinacidn con las dependencias competentes y con la
Atribuciones: participaciéon de representantes de los distintos sectores sociales, los
programas municipales para la prevencion y control de los efectos
ocasionados sobre el ambiente, asi como, para la gestién integral de los
residuos sélidos urbanos; orientados a la reduccion, reldso y reciclaje; los
cuales deben observar lo dispuesto en el programa estatal para la prevencién
y gestion integral de los residuos, correspondiente;

V. Formular, ejecutar y evaluar los Programas Municipales de Proteccion
al Ambiente, de Accién Climatica, de Gestion Integral de Residuos, y el de
Educacion Ambiental;

V. Coordinar la realizacion de los estudios técnicos de las zonas
municipales que cuentan con caracteristicas de representatividad y
biodiversidad de los ecosistemas originales y de aquellas que aportan
servicios ambientales esenciales, para declararlas dreas de conservacién
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ecoldgica municipal y en su caso, gestionar ante las autoridades competentes
gue sean decretadas como dareas naturales protegidas;

VI. Determinar y en su caso ejecutar las acciones tendientes a prevenir y
controlar la contaminacién atmosférica generada por fuentes fijas que sean
de su competencia;

VII. Establecer y en su caso ejecutar las acciones y programas para la
prevencion y control de la contaminacién por ruido, vibraciones, energia
térmica o radiaciones electromagnéticas proveniente de fuentes fijas de
competencia municipal;

VIll.  Formular e implementar las acciones y programas para la prevencién
y control de la contaminacién de las aguas que se descarguen en los sistemas
de drenaje, alcantarillado y suelo municipales, asi como de las aguas
nacionales que tenga asignadas, con la participacién que corresponda a los
demads érdenes de gobierno;

IX. Desarrollar e impulsar en coordinacién con las dependencias
competentes, la expedicion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local a
gue se refiere la ley de la materia, en los términos en ella previstos, asi como
el control y vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecido en dicho
Programa;

X. Disefiar y desplegar en coordinacién con las dependencias
competentes, las acciones para la conservacion y restauracion del equilibrio
ecoldgico y la proteccién al ambiente en relacidn con los efectos derivados de
los servicios municipales de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de
abasto, cementerios y rastros;

XI. Participar en la atencion de los asuntos generados en otra
circunscripcioén territorial que a su vez ocasione efectos ambientales en el
municipio;

XII. Colaborar en el disefio de las estrategias de colaboracién
metropolitana para la gestioén integral del ambiente;

XIll.  Participar en contingencias y emergencias ambientales conforme a las

politicas y programas de Proteccién Civil Municipal;

XIV.  Participar en la evaluacién ambiental estratégica, incluido el impacto
ambiental, de obras o actividades de competencia de cualquiera de los tres
6rdenes de gobierno, cuando las mismas se realicen en el dmbito de la
circunscripcién del municipio;

XV.  Actualizar, desarrollar, definir y aplicar los instrumentos para la
gestidn y evaluacion de politicas ambientales de acuerdo a las innovaciones y
tendencias de la materia, en apego a la normatividad aplicable;
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XVI.  Efectuar la investigacidon y recopilacion de datos de competencia
municipal, en materia ambiental y de cambio climatico;

XVIl.  Participar en coordinacién con las dependencias competentes, en la
elaboracidén del Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

XVIII.  Solicitar cuando asi se requiera la opinidon técnica a otras dependencias
o expertos en la materia, para que sirvan de apoyo a las evaluaciones del
impacto y riesgo ambiental que se formulen;

XIX.  Evaluar el impacto ambiental y en su caso, riesgo ambiental y emitir
los dictamenes correspondientes para la realizacién de proyectos de obras o
actividades industriales, comerciales y de servicios de competencia municipal;
asi como, para la modificacién de los planes de desarrollo, conforme a lo
dispuesto en la normatividad aplicable;

XX. Dar seguimiento al cumplimiento de los dictamenes por ella emitidos,
a través de las visitas de verificacidn técnicas y de vigilancia durante todas las
etapas de los proyectos de obras o actividades referidos en el parrafo
inmediato anterior;

XXI.  Implementar en coordinacién con las dependencias competentes, las
acciones para la prevencion y control de la contaminacidn;

XXIl.  Supervisar el cumplimiento de las normas juridicas relativas a la
prevencion y control de los efectos sobre el ambiente, ocasionados por la
generacién y manejo de los residuos sélidos de su competencia;

XXIIl.  Recibir las denuncias de todo hecho, acto u omisién que ocasione o
pueda ocasionar desequilibrio ecolégico o dafios al ambiente, contraviniendo
las disposiciones legales de la materia; remitir para su atencion y tramite a la
autoridad correspondiente, en un término que no exceda de quince dias
habiles computados a partir del dia siguiente de su recepcion, aquellas que no
sean de su competencia; y notificar al denunciante para su conocimiento y
efectos legales a que haya lugar;

XXIV. Atender y dar seguimiento a las denuncias de presuntos dafos
ambientales en el municipio y en su caso, turnarlas a las autoridades
competentes;

XXV. Llevar a cabo en coordinacidn con las dependencias competentes, las
acciones para prevenir o en su caso, mitigar, controlar y compensar impactos
y riesgos ambientales;

XXVI. Formular, publicar y poner a disposiciéon del publico las guias para
elaborar y presentar los instrumentos para la gestion ambiental, como los
estudios del impacto ambiental y en su caso los del riesgo ambiental, entre
otros, para obras y proyectos, y cuando aplique para ampliaciones,
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modificaciones y adaptaciones de infraestructura urbana; asi como, para la
exencion de estudio del impacto ambiental;

XXVII. Vigilar en coordinacién con las dependencias competentes, la
operacion de los giros establecidos en el municipio a efecto de mejorar su
desempeiio ambiental;

XXVIII. Emitir las recomendaciones a que haya lugar y en su caso dar parte a
las instancias competentes;

XXIX. Coordinar las labores de analisis de los datos proporcionados por la
red automdtica de monitoreo atmosférico para el Area Metropolitana de
Guadalajara y las de prevencién y atencion a contingencias ambientales con
otras dependencias y la poblacion;

XXX. Llevar a cabo acciones para prevenir, mitigar, controlar y compensar
impactos y riesgos ambientales, en coordinaciéon con las dependencias
competentes;

XXXI. Fomentar la educacion, investigacion, desarrollo y transferencia de
tecnologia e innovacion y difusidon en materia de adaptacion y mitigacion al
cambio climatico;

XXXII. Participar en el disefio y aplicacidon de incentivos que promuevan
acciones para adaptacion y mitigacion al cambio climatico;

XXXIIl. Gestionary administrar recursos para ejecutar acciones de adaptacién
y mitigacion ante el cambio climatico;

XXXIV. Promover la suscripcidn de convenios con la sociedad o el sector
publico en las materias de su competencia;

XXXV. Establecer y mantener actualizado el registro de los grandes
generadores de residuos sélidos urbanos, asi como evaluar y dictaminar a los
generadores de cantidades minimas, en coordinacién con las dependencias
competentes;

XXXVI. Llevar el registro y control de las instancias encargadas de la
recoleccidon de residuos en el municipio y en su caso, expedir y revocar las
autorizaciones respectivas, en coordinacién con las dependencias
competentes;

XXXVIl.Solicitar la opinion técnica a otras dependencias, organizaciones
sociales y empresariales expertas en la materia, que sirvan de apoyo en la
generacién de planes y programas disefiados para el aprovechamiento de
residuos;

XXXVIII. Crear y en coordinacién con las dependencias competentes,
implementar gradualmente los programas de separacion de la fuente de
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residuos organicos e inorgdnicos y los mecanismos para promover su
aprovechamiento;

XXXIX. Supervisar en coordinacién con las dependencias competentes, que
las personas fisicas y juridicas que tengan suscritos con el municipio convenios
de gestidn en materia de residuos, cumplan con las obligaciones a su cargo
establecidas en ellos;

XL. Determinar los protocolos de manejo del arbolado urbano en el
municipio;
XLl.  Elaborar e implementar en coordinacion con las dependencias

competentes, los programas de poda, trasplante y derribo de arboles, asi
como su restitucion;

XLIl.  Emitir los dictdmenes de poda, trasplante y/o derribo, e informar a las
dependencias competentes;
XLII.  Preparar e implementar en coordinacién con las dependencias

competentes, los programas de forestacion, reforestacion y sustitucion de
especies en las areas verdes;

XLIV. Disefiar e implementar en coordinacion con las dependencias
competentes, el inventario de arboles con valor patrimonial y su respectivo
programa de manejo especial de drboles con valor patrimonial;

XLV. Difundir entre la poblacion, informacién respecto de las medidas para
el cuidado de areas verdes;

XLVI. Garantizar que la produccién de plantas de ornato y arboles en los
viveros municipales considere preferentemente la propagaciéon de plantas
nativas de la regidén con potencial ornamental y que las que sean introducidas
estén plenamente adaptadas a la misma, ademds de que no provoquen la
diseminacion de plagas y enfermedades o se diseminen por escaparse de
cultivo, provocando asf una contaminacién bioldgica;

XLVII. Llevar a cabo la produccion y desarrollo de plantas ornamentales y
arboles requeridos para el abasto del municipio, para lo que impulsara el
establecimiento de micro viveros en todos los barrios y colonias;

XLVIII. Establecer mecanismos de sanidad vegetal, para controlar y evitar la
diseminacion de plagas, enfermedades y plantas parasitas, que pongan en
riesgo las areas verdes y los recursos forestales del municipio;

XLIX. Analizar y determinar la factibilidad de las solicitudes de poda,
trasplante o derribo de arboles, emitiendo el dictamen técnico respectivo;
encargandose de su realizacidn cuando asi se determine o supervisando en su
caso la ejecuciéon de aquellas que se autoricen a terceros;
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L. Crear, fomentar, rehabilitar y conservar las dreas verdes, en
coordinacidn con las dependencias competentes;

LI. Establecer, autorizar y actualizar el Plan de Manejo de las areas verdes
y los recursos forestales, asi como la Guia Técnica. Debiendo publicar ambos
instrumentos en el érgano de difusién oficial;

LIl. Evaluar en coordinacién con las dependencias competentes, los
proyectos ejecutivos para la realizacion de obras civiles que afecten areas
verdes y en su caso emitir el dictamen respectivo;

LIIl.  Diseflar e implementar en coordinacién con las dependencias
competentes los mecanismos para la recoleccion y aprovechamiento de los
residuos forestales que se generen en el municipio;

LIV.  Elaborar y actualizar un inventario de las areas verdes y del arbolado
municipal;

LV. Vigilar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, en las
materias y supuestos a que se refieren las fracciones anteriores;

LVI.  Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos del
Departamento y sus areas en coordinacién con las dependencias
competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;

LVIl.  Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades del Departamento;

LVIIl. Informar al Coordinador General de Gestion de la Ciudad, los avances
de sus actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan
medir la capacidad de respuesta del Departamento en los términos y
condiciones que indique la Coordinacion;

LIX.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Planear, implementar, coordinar, dar seguimiento, evaluar y vincular las
acciones encaminadas a la sociedad rural municipal.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Operativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
2 afios

Experiencia requerida:

e Eninstituciones en materia agropecuaria

Conocimientos Requeridos:

e Conocimiento amplio en materia agropecuaria
e Conocimiento de programas federales y estatales aplicables en la
materia
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e Capacidad para presentar propuestas en beneficio del desarrollo rural
del municipio
e Gusto por el trabajo en campo
Edad: Mayor de 21 Afios
Sexo: Indistinto

PERFIL DE PUESTO JEFATURA DE MODULO DE MAQUINARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Modulo de Maquinaria

Coordinacion:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Departamento:

Jefatura de Maquinaria

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Jefe inmediato:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Numero de personas
dependientes:

24 Personas

Numero de puestos
dependientes:

7 Puestos
Chofer “A”
Chofer “B”
Operador de Maquinaria “A”
Operador de Maquinaria “B”
Operador de Maquinaria “C”
Operador de Maquinaria
Mecdnico de Maquinaria Pesada

NSO~ WNR

Atribuciones:

l. Recabar y mantener la informacién correspondiente al mantenimiento
preventivo, correctivo y consumos de lubricantes y combustible;

Il. Justificar los gastos de mantenimiento y consumo de
combustibles al equipo;

lubricantes,
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M. Atender, comprobar, fundamentar, enviar, preparar y enterar las
observaciones y aclaraciones que realice el o los 6rganos fiscalizadores a la
operacion del médulo de maquinaria;

V. Coordinar con el médulo de maquinaria del estado de la Secretaria de
Desarrollo Rural las actividades en los frentes de trabajo que se asignen;
V. Coordinar con el Jefe de Medio Ambiente y Desarrollo Rural y la Direccién

de Obras Publicas, el uso y destinos de la maquinaria y reportar diariamente el
desempefiio de las mismas;

VI. Realizar el diagnostico, las reparaciones y mantenimiento necesarios para el
funcionamiento éptimo de la maquinaria pesada, que integran el modulo de
magquinaria del Municipio;

VII.  Suministrar las refacciones para la reparacidon de la maquinaria pesada.
Rendir informes que le requiera el Jefe Inmediato;

VIIl.  Informar al Coordinador General de Gestién de la Ciudad, los avances de sus
actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento en los términos y condiciones que
indique la Coordinacion;

IX. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Responsable de la organizacion del Personal para coordinar las actividades a
realizar, asi como verificar el uso adecuado de los equipos y/o unidades asignadas
a este departamento, el manejo adecuado de recursos materiales y la gestidn para
solicitarlos.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Operativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afos

Experiencia requerida:

e En manejo y mantenimiento de maquinaria pesada, proyectos de obra publica
y supervisién de personal

e Trabajo en equipo
e Manejo de maquinaria pesada
e Manejo de personal

Conocimientos
Requeridos: e Conocimiento de herramientas y equipo de obra publica
e Capacidad para dirigir el parque vehicular de manera optima
e Conocimiento en inventarios de refacciones
Edad: Mayor de 25 Afios
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Sexo: Indistinto

PERFIL DE PUESTO JEFATURA DE ECOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Ecologia

Coordinacion:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Departamento:

Jefatura de Ecologia

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Jefe inmediato:

Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Numero de personas
dependientes:

2 Personas

Numero de puestos

1 Puesto
1. Técnico Operativo en Medio Ambiente

dependientes:
l. Proponer programas y sistemas que puedan beneficiar el ambiente
ecoldgico en el Municipio;
Il. Vigilar que las dependencias municipales coadyuven con las autoridades
sanitarias y ecoldgicas en los programas y campanas de saneamiento ambiental
I en el Municipio;
Atribuciones: plo;

(Reglamento de la
administracion Publica 2018-
2021)

M. Obtener informacién sobre experiencias efectivas de saneamiento
ambiental en otros municipios, estados o paises, a efecto de considerar la
posibilidad de su aplicacidn en la jurisdiccion municipal;

V. Vigilar y dictaminar sobre las politicas y programas especificos que la
administracion ponga en practica en las areas naturales protegidas o de reserva
ecoldgica del Municipio en los términos de las disposiciones aplicables;

V. Promover el desarrollo de la cultura ecoldgica entre la poblacién, para el
cuidado del aire, agua, suelo y del medio ambiente en general;
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VL. Establecer comunicacion con grupos ecologistas reconocidos y

universidades, a fin de captar sus propuestas e inquietudes respecto a esta
materia;

VII.  Vigilar la conservacidon de los manantiales de abastecimiento de agua
potable;
VIIl.  Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las normas juridicas sobre ecologia,

reforestacién, control ambiental, poda y derribo de darboles y areas verdes en
general, asi como de aquellas disposiciones, medidas, acuerdos o programas que
implementen, tendientes a la mejora en las condiciones de las materias en
cuestion;

IX. Vigilar que las dependencias, instancias y organismos competentes del
Municipio se coordinen entre siy coadyuven con las diversas autoridades de otros
niveles de gobierno y organismos privados en materia de ecologia, forestacion y
reforestacién, en la aplicacién y desarrollo de los planes y programas, para
beneficio de las areas verdes del Municipio;

X. Establecer, en coordinacidon con las autoridades sanitarias y ecolégicas
estatales, las dependencias municipales responsables de obras publicas, ecologia
y de servicios médicos del Municipio, los lineamientos y disposiciones que se
estimen necesarias y convenientes implementar en materia de proteccidon
ecoldgica;

XI. Proponer todas las medidas que se estimen pertinentes para el control y
mejoramiento ecoldgico del Municipio, en observancia de las leyes en la materia
para lo cual se estableceran las bases para la elaboracion o adecuacion de los
reglamentos municipales correspondientes;

XIl.  Vigilar que dentro del Municipio se tomen las medidas necesarias por las
autoridades municipales, estatales y federales, para evitar riesgos en todos
aquellos parques, jardines, areas verdes, en donde se haga necesario derribar
arboles o maleza que ofrezcan riesgos;

XIll.  Promover y operar un desarrollo sustentable mediante la proteccion del
medio ambiente y de los recursos naturales;

XIV. Informar al Coordinador General de Gestidon de la Ciudad, los avances de
sus actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento en los términos y condiciones que
indique la Coordinacion;

XV. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Promover el desarrollo ecoldgico del Municipio; fortalecer sus capacidades de
gestidon; fomentar la proteccion en el Gobierno local y regional y asi contribuir e
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impulsar la educacion ambiental a la poblacién en general, orientada a las areas
de oportunidad que permitan alcanzar el desarrollo ecoldgico del Municipio.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Operativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afos

Experiencia requerida:

e Eninstituciones de materia ambiental

Conocimientos Requeridos:

e Trabajo en equipo

e Manejo basico de software Windows

e Capacidad para coordinar los programas de proteccién ambiental

e Capacidad para vigilar el cumplimiento de los reglamentos aplicables
e Conocimiento amplio en materia ambiental

e Gusto por la conservacion y cuidado del medio ambiente

Edad:

Mayor de 25 Ahos

Sexo:

Indistinto
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