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PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Direccién de Construccion de
la Ciudad, de manera eficiente y eficaz, asi como el de servir como un instrumento de

apoyo y mejora institucional.

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccidon de Construccion de la Ciudad, tiene
como propodsito establecer de manera clara y detallada las actividades,
responsabilidades y procesos que competen a esta area, garantizando asi una gestién

eficiente y alineada con los objetivos institucionales.
Funciones y Atribuciones del Area de Construccién de la Ciudad:

Disefar e implementar programas de formacién y desarrollo dirigidos a los servidores
publicos municipales, con el objetivo de mejorar sus competencias laborales y
promover una cultura de servicio publico orientada a la eficiencia y calidad en la

atencioén ciudadana.

El presente Manual servira como una herramienta fundamental para el personal del
area, proporcionando directrices claras que aseguren la correcta ejecuciéon de sus

funciones y contribuyan al logro de las metas institucionales establecidas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer, documentar y estandarizar los procesos operativos y administrativos que
regulan la planificacion, ejecucidn, supervision y mantenimiento de la infraestructura

urbana.

Este manual tiene como propdsito principal garantizar la eficiencia, transparencia y
cumplimiento normativo en cada una de las actividades relacionadas con la
construccion y mejoramiento del entorno urbano. Ademas, busca optimizar los
recursos, asegurar la calidad en la ejecucion de obras publicas y fortalecer la

coordinacion entre las dependencias municipales y la ciudadania.

Asimismo, el documento servira como una guia para el personal de la direccién,
facilitando su capacitaciéon, la toma de decisiones y la mejora continua de los
procedimientos, con el fin de contribuir al desarrollo sostenible y ordenado de la

ciudad.

FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

0 Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de Jalisco y sus
municipios.

0 LeydelGobiernoyla Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde Planeacion del Estado de Jaliscoy sus Municipios.

0 Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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PROCEDIMIENTO

PR-DCC-01

Fecha: 21 marzo 2025
Version: 01
Procedimiento: 1 de 10

Atencion a Solicitudes

Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Construccion de la Director de Construccion
Ciudad. de la Ciudad.

1.1 Propésito del procedimiento.
Atencidn a la ciudadania en general, asi como supervision, para la autorizacién de
material a las distintas dependencias de este Gobierno.
1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los habitantes de la ciudad del municipio de
Ocotlan.
1.3 Referencia.
Manual de Organizaciéon de la Coordinacidon General de Gestidn Integral de la Ciudad.
1.4 Responsabilidades.
Director de Construccién de la Ciudad Y Cuadrilla.
1.5 Definiciones.
N/A.

Descripcion de Actividades

1 Asistente Administrativo Atiende al ciudadano y/o titulares de area
registrando los asuntos.

2 Director de Construccion de la Recibe de parte del asistente los asuntos
Ciudad que llegan a la Direccion.
3 Director de Construccion de la Atiende los diferentes temas que requieren

Ciudad de su atencién personal.
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PR-DCC-01

Fecha: 21 marzo 2025
Version: 01
Procedimiento: 2 de 10

Atencioén a Solicitudes

Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Construccion de la Director de Construccion
Ciudad. de la Ciudad.

1.1 Propésito del procedimiento.
Balizamiento, pintar lineas de circulacién, machuelos, topes y pasos peatonales y
cuadros de estacionamiento y discapacitados.
1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los habitantes de la ciudad del municipio de
Ocotlan.
1.3 Referencia.
Manual de Organizaciéon de la Coordinacidon General de Gestidn Integral de la Ciudad.
1.4 Responsabilidades.
Director de Construccién de la Ciudad y Balizadores.
1.5 Definiciones.
N/A.

Descripcion de Actividades

1 Director de Construccion de la Recibe de parte del asistente los asuntos
Ciudad que llegan a la Direccién.

2 Balizadores Realizan la peticion.
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PR-DCC-01

Fecha: 21 marzo 2025
Version: 01
Procedimiento: 3 de 10

Atencion a Solicitudes

Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Construccion de la Director de Construccion
Ciudad. de la Ciudad.

1.1 Propésito del procedimiento.
Remozamiento, pintar oficinas, espacios publicos del municipio y parques y/o plazoletas
de la zona rural.
1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los habitantes de la ciudad del municipio de
Ocotlan.
1.3 Referencia.
Manual de Organizaciéon de la Coordinacidon General de Gestidn Integral de la Ciudad.
1.4 Responsabilidades.
Director de Construccion de la Ciudad y Pintores.
1.5 Definiciones.
N/A.

Descripcion de Actividades

1 Director de Construccion de la Recibe de parte del asistente los asuntos
Ciudad que llegan a la Direccién.

2 Pintores Realizan la peticion.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrarg en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de Procedimientos se realizaré el

mismo dfa de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AT

AUTORIZACIONES (_/
T\ .5;;«*7

e

LIC. DEYSINALLEL WEL H'ERNANDEZ.
PRESIDENT MUNICIPAL.

ELABORADO POR:

C. ARMANDO RAMIREZ ALVAREZ.
ENCARGADO DE LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION DE LA CIUDAD.

11



