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.  INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento mas que fortalece el funcionamiento de nuestra institucidon, ya que
a través de éste se instituye un principio de orden que el organismo requiere para la eficiente y eficaz
prestacion del servicio.

Otro aspecto importante, es que el Manual de Organizacién, constituye la base juridica-administrativa para
implementar e implantar la profesionalizacidén del servidor publico.

Asi también, éste mismo, representa la base sobre la cual el servidor publico, conoce la ubicacién de los
mandos y la relacidn formal de autoridad-responsabilidad que se da en los distintos niveles jerarquicos
dentro de la institucidn, asi como cuales son sus funciones y responsabilidades en materia de organizacion,
administracién y servicio.

El manual de organizacién para su consulta y su correcto manejo esta compuesto en tres partes: la primera,
que contiene la informacién general del manual, consistente en un mensaje del presidente(a) municipal,
una presentacion, la mision y vision del gobierno Municipal, las politicas generales de uso del manual de
organizacion, y los objetivos del manual y seguido de una segunda parte que estd compuesta por la
informacién de la organizacién y que consiste en; la presentacion de la estructura orgdnica, del
organigrama, el marco juridico, los objetivos y funciones de las unidades organicas en materia de
organizacién y administracion; y una tercera parte que consiste en un glosario de términos y por ultimo en
la formalizacién del manual a través de las firmas de quién elabora, quién revisa y quien aprueba el manual.

Con el fin de formalizar la aplicacion y vigencia del manual de organizacidn, el Ayuntamiento lo debera de
aprobar en el pleno y mandar publicar en la Gaceta Municipal. Se debera de revisar cada afo, debiendo ser
actualizado por la Oficialia Mayor Administrativa en coordinacion con la Dependencia, si asi se requiere.
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Il.  FILOSOFIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE PUERTO VALLARTA

FILOSOFIA

El conocer, comprender y contribuir a que la misién y visidn institucional se fortalezcan es muy importante,
y sélo a través de su aplicacion es que se logra; por lo que a continuacién se presentan a fin de unificar
nuestra esencia y compromiso con la ciudadania.

VISION

Llevar servicios publicos de calidad a las colonias de Puerto Vallarta para elevar el nivel de vida de los
ciudadanos, a la vez que mejoramos y cuidamos la imagen de la zona turistica, para ser un destino
incluyente que atraiga a mas visitantes y en el que la preservacién del medio ambiente sea nuestra carta de
presentacion.

MISION

Ser un gobierno responsable, austero y transparente para atender las diferentes necesidades de la
poblacion. Un gobierno que promueva el desarrollo integral de los vallartenses haciendo alianzas con los
diferentes sectores de la sociedad. Un gobierno que trabaje por el fortalecimiento de la actividad turistica
y que atraiga a nuevos nichos de mercado.

VALORES DEL GOBIERNO

= Legalidad. Nadie por encima de la ley, el estado de derecho es la base de la igualdad. Respeto a los

derechos humanos.
= Honestidad. Pulcritud en el manejo de lo recursos. Rendicién de cuentas y transparencia.

= Didlogo. Capacidad de politica para llegar a acuerdos. Capacidad deliberativa para planear las
diferencias y tomar decisiones.
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PRINCIPIOS

= Austeridad. Un gobierno que haga mds con menos. Fin de los gastos superfluos. Mayor control
sobre combustibles y suministros. Fin de los gastos en comunicaciones.

= Inclusién. Un gobierno de todos y para todos.

= Corresponsabilidad. Gobernaremos con los ciudadanos y con los actores politicos,
organizaciones no gubernamentales, grupos intermedios. De igual forma, sumaremos
esfuerzos con los demas niveles de gobierno y poderes.

CARACTERISTICAS DEL GOBIERNO

= Gobierno creativo. Ante la complejidad financiera que enfrenta Puerto Vallarta, la creatividad para
resolver los problemas de la ciudad serd un sello distintivo. Con poco, haremos mucho.

= Gobierno eficiente. Con claridad en los procesos de gestidn, optimizaremos los recursos humanos
y materiales del municipio, evitando que se dupliquen esfuerzos, simplificando la accién del
gobierno y orientandola a los resultados.

®  Gobierno gestor. Tocaremos puertas ante los distintos niveles de gobierno, asi como el poder
legislativo local y federal para sacar adelante los proyectos estratégicos y las inversiones de alto
impacto, asi como para fortalecer los programas operativos sociales.
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IIl.  POLITICAS GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

1. El manual de organizacion debera estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, asi como de la ciudadania en general.

2. Elfuncionario de primer nivel y/o director de cada dependencia, en coordinacion con la Oficialia Mayor
Administrativa, serdn los responsables de la elaboracién y actualizacién del contenido del manual. Asi
mismo, son los encargados de informar y difundir oportunamente a todos los servidores publicos el
presente documento.

3. LaOficialia Mayor Administrativa podrd revisar o actualizar los manuales de organizacidn, cuando éstos
no respondan a las necesidades de trabajo; para ello, debera notificar y solicitar el apoyo de la
dependencia.

4. El manual de organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debera presentar las firmas
de autorizacion de los siguientes funcionarios publicos:

= Presidente Municipal
= Oficial Mayor Administrativo

= Director o responsable del drea/dependencia al que va dirigido el presente documento.

5. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del mismo con las siguientes
especificaciones.
=  Fechade elaboracion: Dia, mesy afio en que se elaboré la primera version del manual para las areas
que lo elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.

=  Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

=  Numero de actualizacién: Nimero consecutivo que representa las ocasiones en que el manual se
ha actualizado y que va en relaciéon al campo de “Fecha de actualizacion”.

= (Cddigo del manual: Cédigo asignado al manual de organizacién y representado por las iniciales MO
(Manual de Organizacién), seguidas de las iniciales “XX” de la Direccion de area o Jefatura a la que
pertenece (ejemplo: para la oficina de Oficialia Mayor Administrativa serian las iniciales OMA).
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Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de revision
y actualizacién y se considerard oficial a partir de que cuente con las firmas de autorizacidon

correspondientes.
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IV. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

= Presentar una visidn de conjunto de la organizacidn.

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

= Coadyuvar a la ejecucidon correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

= Permitir el ahorro de tiempo, recursos y esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones.

= Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

* Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario del Area Administrativa,
orientada a la consecucién de los objetivos de la mismas, ademas de contribuir a la justa asignacion
de trabajo, capacitacién y medicion de su desempeiio.

= Servir como medio de informacién, comunicacién y orientacién para apoyar al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas unidades administrativas.

= Propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnoldgicos.

= |dentificar los procedimientos vitales, es decir, los procedimientos que agregan valor a la
organizacion para documentarlos e institucionalizarlos

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

= Otorgar a él(la) servidor(a) publico(a), una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas, al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste, con otras unidades de trabajo para la realizacidn las funciones asignadas.

= Describir los servidores vitales del Area Administrativa, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad, que contribuyan a garantizar a los usuarios la presentacién
de los servicios en tiempo y forma.
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V. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

TITULO SEPTIMO
CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 77. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
gue expida el Congreso del Estado:

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

a) Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c) Asegurar la participacién ciudadana

B. Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

CAPITULO IX
DE LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES

Articulo 40. Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal:

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

Articulo 45. 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 cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que
la emitid;
Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y
Ill.  Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el
reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el
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contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los
particulares.

C. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO II
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados
pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de
acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln corresponda, la informacién, por
lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos, reglamentos,
decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacioén, criterios, politicas, entre otros;

II. Su estructura orgdnica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las
atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico, prestador de servicios
profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il. Las facultades de cada Area;

IV. Las metasy objetivos de las Areas de conformidad con sus programas operativos;

D. Ley de transparencia y acceso a la informacidn publica del Estado de Jalisco y sus municipios

TITULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION PUBLICA

CAPI{TULO |
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 8. Informacion Fundamental — General

1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidn estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad
publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

E. Reglamento Organico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco

TITULO SEGUNDO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO Il
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 89. Al frente de cada una de las dependencias que constituyen el Despacho del Presidente
Municipal se encontrara una persona de reconocida honorabilidad y probada aptitud para desempefiar los
cargos que le corresponda.

Para el ejercicio de sus atribuciones, cada dependencia contard con los servidores publicos que le asigne
anualmente la plantilla de personal aprobada por el Ayuntamiento, y se estructurara de acuerdo con los
manuales de organizacion y funcionamiento expedidos por el Presidente Municipal.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA

Articulo 123. Las dependencias centralizadas contaran, para su organizacion interna y el ejercicio de sus
atribuciones, con el nimero de servidores publicos que les asigne anualmente la plantilla de personal
autorizada por el Ayuntamiento. La distribuciéon de facultades entre sus érganos subordinados estard
definida en los manuales de organizacién y funcionamiento que expida el Presidente Municipal.

CAPITULO IV
DE LAS DIRECCIONES Y OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Articulo 140. La Oficialia Mayor Administrativa es la dependencia responsable de la administracion de los
recursos humanos del municipio, de la politica municipal en materia de tecnologias de la informacidn, del
manejo de los bienes muebles y vehiculos del municipio, de la operacidon del taller municipal y de la
prestacion de servicios médicos para los servidores publicos municipales, por lo que elaborara los manuales
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de organizacién y procedimientos de las Direcciones y demds dependencias de la administracion publica
centralizada.

Para el desempefio de sus funciones estaran a su cargo, la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y
Gobierno Electrdnico, la Sub Oficialia Mayor, las Jefaturas de Servicios Médicos Municipales, de Mercados,
de Taller Municipal, de Patrimonio, Relaciones Laborales, de Néminas, de Recursos Humanos y demas
personal que se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento.

F. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO |
De la Informacién Fundamental

Articulo 20. Requisitos y Caracteristicas de la Informacidon Fundamental. La informacién fundamental
establecida en el articulo 19 del Reglamento deberd reunir los siguientes requisitos de claridad, calidad,
veracidad y oportunidad. Con base en su naturaleza y fines propios, la informacién fundamental sera
interoperable, y para lo cual se pondrd a disposicion publica en datos abiertos, con al menos las
caracteristicas establecidas en la Ley, y los Lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de
Transparencia.

Articulo 21. Publicacién de Informacidon Fundamental. En la publicacién de Informacién Fundamental, los
Sujetos Obligados y las Unidades Administrativas, observaran lo siguiente:

I. La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se publicard en el Sitio de
Transparencia del Portal de Internet de cada sujeto obligado y en medios de facil acceso, con base en las
disposiciones de la Ley y los Lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional de
Transparencia;

IV. Toda Informacién Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompaniara de: a) Un Glosario en
lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos de lo que se publica; b) Notas explicativas y
pedagdgicas en lenguaje claro y sencillo del contenido de cada elemento del catdlogo de Informacidn
Fundamental; c) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado; d) Aplicar los principios de usabilidad en
Internet; y e) Los recursos que estime necesarias la Unidad para mayor comprensién de la informacién.
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VI.FUNDAMENTO LEGAL
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco.

Ley para la Regularizacion y Titulacidon de Predios Urbanos en el Estado de Jalisco.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Le ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley General de Cambio Climatico.

Ley General para la Prevenciéon y Gestion Integral de los Residuos.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Cédigo Urbano del Estado de Jalisco.
Cddigo Civil del Estado de Jalisco.
Reglamento Estatal de Zonificacion.

Ley de Proteccién, Conservacién y Fomento de Arbolado y Areas Verdes Urbanas del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
Ley Estatal de Desarrollo Forestal Sustentable
Ley Estatal de Cambio Climatico

Ley Estatal para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos
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Municipal

Reglamento Orgdnico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Reglamento de Construccidn de Puerto Vallarta.
Reglamento de Gestion y ordenamiento Territorial del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Reglamento de la Comisién Municipal de Directores Responsables, Corresponsables y Peritos en
Supervisién Municipal.

Reglamento del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano de Puerto Vallarta, Jalisco.

Reglamento Interior de las Instancias de Coordinacion de la zona Metropolitana Inter estatal de Puerto
Vallarta- Bahia de Banderas.

Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta, Jalisco.

Reglamento Interno de Construccion para el Fraccionamiento Residencial Fluvial Vallarta.
Reglamento para el Comité de Planeacion Urbana Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco (COPLAUM).
Acuerdos y Gacetas Municipales aplicables a la Planeacién y Desarrollo Urbano de Puerto Vallarta.

Reglamento de Ecologia para el Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
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VII. MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

MISION

Establecer politicas publicas e instrumentos juridicos dirigidos a identificar, supervisar, dictaminar,
proponer y evaluar proyectos, programas, estrategias y acciones técnicas o legislativas, para brindar
soluciones a corto, mediano y largo plazo a problemas ambientales, en coordinacién con todos los sectores
gubernamentales y de la sociedad contribuyendo al aprovechamiento sustentable, la preservacién,
conservacién y proteccion del medio ambiente en el Municipio de Puerto Vallarta.

VISION

Somos una direccion comprometida con la ciudadania, con personal profesional, vocacién de servicio para
la satisfaccidn de las necesidades del desarrollo urbano del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Ser un Municipio en el que la sociedad haga propios los esquemas de proteccidon y conservacion del
ambiente, promoviendo esquemas y programas de educacién y cultura ambiental que generen condiciones
propicias para el desarrollo sustentable del Municipio de Puerto Vallarta.

VALORES

= Vocacion de Servicio. Atender con actitud humana y optimista con valor agregado, en beneficio de
los demas para dar satisfaccidn en el servicio y no servirse de los demas.

» (Calidad. Lograr la satisfaccion de la ciudadania con eficacia aplicando las leyes y normas que nos
regulan.

* Honestidad. Actuar en todo momento con absoluta verdad, justicia, lealtad y transparencia.

* Compromiso. Cumplimiento de objetivos y metas respetando los valores institucionales.

» Respeto. Cualidad humana que acepta y valora las ideas o acciones de los individuos aun cuando
existan diferencias.

» Profesionalismo. Tener los conocimientos y habilidades necesarias para lograr los objetivos
trazados, con una actitud de actualizacién continua.

OBJETIVOS

Planear, proponer, desarrollar, coordinar y evaluar los asuntos relativos a la politica municipal en materia
de proteccidn, preservacion, restauracion del medio ambiente y del patrimonio cultural en el Municipio de
Puerto Vallarta, con el propdsito de dar cumplimiento a la observancia de la normativa en la materia.
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VIIl. ATRIBUCIONES GENERALES DE LA DIRECCION

Reglamento Orgdnico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco

TiTULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

CAPITULO IV
DE LAS DIRECCIONES Y OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Seccion Tercera
De la Direccidn de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

Articulo 129. La Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente es la dependencia responsable de la
aplicacién del ordenamiento ecolégico territorial del municipio, y funge como rectora en materia de
planeacién urbana, zonificacion y control de los usos de suelo.

A esta Direccidn se le confieren atribuciones para elaborar estudios técnicos sobre usos, trazos y destinos;
expedir licencias y autorizaciones para el control de la urbanizacién y la edificacion; recibir obras de
urbanizacién y otorgar certificados de habitabilidad, y validar técnicamente las manifestaciones de impacto
ambiental que se exijan para el emplazamiento de acciones urbanisticas o inversiones productivas, por lo
cual contara con personal especializado en la validacién del cumplimiento, por parte de los particulares, de
las normas y disposiciones en materia de ecologia, construccién, cuidado del patrimonio publico e imagen
urbana.

Ademas es la responsable de coordinar las acciones tendientes a la regularizacién de la tenencia de la tierra
urbana y los servicios basicos en asentamientos irregulares, por lo que coordinard los departamentos de
Regularizacién y de Instrumentos Urbanos.

Esta dependencia sera la responsable de la ejecucidn de programas y proyectos para la prevencién y control
de la contaminacidon ambiental, y para la proteccion de la flora y de la fauna, asi como de los ecosistemas
naturales o urbanos y de la imagen visual del municipio, incorporando sus elementos naturales y culturales.
Le corresponde la aplicacién de las disposiciones legales orientadas a la proteccién y preservacién del
patrimonio arquitectdnico del municipio, que se considere importante por su valor arqueoldgico, histdrico
o artistico.

A esta dependencia estardn sectorizados todos los organismos que laboren en actividades tendientes a la
proteccion de las dreas naturales protegidas de Puerto Vallarta.

Articulo 129 bis. La Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente tendrd a su cargo la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, y contard con las Jefaturas, de Inspeccién y Vigilancia, de Edificacidn y Licencias, de
Regularizacién, de Instrumentos Urbanos, de Dictaminacién y Urbanizacién; asi como las Subjefaturas de
Licencias y Calificacién, Administrativa, de Estudios, de Nomenclatura y, demas personal que se le asigne y
establezca anualmente en la plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento.
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De igual forma, tendrd a su cargo la Subdireccion de Medio Ambiente, que contara con la Jefatura de Medio
Ambiente, asi como demds personal que se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de personal
aprobada por el ayuntamiento.

Articulo 130. La Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente organizara la Brigada Ecoldgica,
consistente en un grupo de personas con adiestramiento técnico profesional para la atencién de
contingencias ecoldgicas, el acopio de evidencias para la prevencién y denuncia de los delitos ecolégicos, y
la asistencia a ejemplares de especies amenazadas o de fauna silvestre que puedan encontrarse en las zonas
turisticas o habitacionales del municipio, alterando la tranquilidad de la poblacién.

La Brigada Ecoldgica se fortalecera con el servicio altruista de grupos de voluntarios que deseen robustecer
sus actividades.

Articulo 130 bis.- La Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente tendra la facultad de la
administracién, organizacién y custodia del Espacio Publico, por lo que contard a su cargo con la
Subdireccidon del Espacio Publico y Movilidad Sustentable, y que esta tendrd las atribuciones de
promocionar la cultura de la accesibilidad inclusiva y universal al espacio publico, fomentando la
distribucién equitativa del espacio publico de los ciudadanos, asi como la creacién, recuperacion,
mantenimiento y defensa del Espacio Publico para todo tipo de usos y para la Movilidad Sustentable.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO 'Y
MEDIO AMBIENTE

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Organico de Gobierno y Administracién Publica Municipal de
Puerto Vallarta, Jalisco, para el cumplimiento de las facultades y obligaciones de la Direccién de Desarrollo
urbano y Medio Ambiente, se establecido la estructura orgdnica siguiente:

PRESIDENTE(A) DEL
MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA PL. (1)
PL. (1)
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE MEDIO
PLANEACION ,7 AMBIENTE
PL (1) PL (1)
PL. (1) PL. (1)
JEFATURA MEDIO AMBIENTE
,7 PL. (1)
JEFATURA DE INSPECCION Y e SECRETARIA
VIGILANCIA — pL (1) PL (1)
PL. (1) ’ i
JEFATURA DE EDIFICACION Y e
LICENCIAS — PL (1)
PL. (1) ’
AT RAIDE SECRETARIA
REGULARIZACION ] PL (1)
PL. (1)
JEFATURA DE INSTRUMENTOS SECRETARIA
URBANOS PL (1)
PL. (1)
JEFATURA DE DICTAMINACION SECRETARIA
Y URBANIZACION PL. (1)
PL. (1)
JEFATURA DE AREA LEGAL
PL. (1)
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TRANSFORMACION

ORGANIGRAMA DESGLOSADO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO

PRESIDENTE(A) DEL
MUNICIPIO DE PUERTO

VALLARTA
[
DIRECCION DE DESARROLLO
ABSFAZDOS URBANO Y MEDIO AMBIENTE
-(2) PL (1) SECRETARIA(O)
| PL (1) DICTAMINADOR “C”
ABOGADO “A” PL(5)
PL(1) SUBDIRECCION DE
PLANEACION JEFATURA DE DICTAMINACION
JEATURA PL (1) ¥ URBANIZACION DICIAMNADOR
AUXILIAR AREA LEGAL 2 PL(1)
ADMINISTRATIVO PL(1) — PL (1)
PL (1)
SECRPELT A(lR;A(O) SECRETARIA (0)
- PL (1)
[ [ I |
JEFATURA DE INSPECCION Y JEFATURA DE INSTRUMENTOS JEFATURA DE JEFATURA DE EDIFICACION Y
VIGILANCIA URBANOS REGULARIZACION LICENCIAS
PL (1) PL (1) PL (1) PL (1)
I
[ |
SECRETARIA(O) AUXILIAR ORI SUB JEFE(A) DE LICENCIAS Y SUB JEFE DE
— N —  ADMINISTRATIVO || ADMINISTRATIVO CALIFICACION NOMENCLATURA
PL (2) PL. (2) PL. (1) PL. (1)
INSPECTOR(A) AUXILIAR TECNICO L_|  SECRETARIA(0) l - l
— DE OBRA “R ] PL. (1) PL (1) ELABORACION DE AUXILIAR DE
PL. (2) | LICENCIAS NOMENCLATURA
SECRETARIA (0) PL. (1) PL (1)
SUPERVISOR(A) DE G () -
VALIDACION DE
ERANCCIONAMIENTO SUPERVISOR DE SIS. DE ey SECRETARIA(O)
PL (1) - GFESTION m BLL (1) PL (1)
PL (1)
INSPECTOR(A) DE OBRA O DS DE | | ARcHIVISTA VERIFICADOR(A) DE CAMPO «R»
L GFESTION “R PL. (1) — PL. (1)
PL (8) -
PL (1)
RECERCIORENREch VERIFICADOR(A) DE CAMPO
“R” INSPECTOR(A) DE | DE TRAMITES || e
PL (4 -B)
OBRA . (4)
— PL (1)
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y MEDIO AMBIENTE

SUBDIRECCION DE MEDIO

AMBIENTE
PL. (1)
ABOGADO ”A”
PL. (1)
SECRETARIA (0)
ABOGADO PL. (1)
PL. (1)
JEFATURA DE MEDIO
AMBIENTE
PL. (1)
SECRETARIA (0)
PL (1)
‘ VERIFICADOR SUPERVISOR(A) DE AUXILIAR
AUXILIAR DE ECOLOGIA N
PL. (1) AMBIENTAL CHOFIF;'E ?E)RUTA ECOLOGIA ADMINISTRATIVO
PL. (5) ) PL. (1) PL. (2)
EDUCADOR AMBIENTAL
PL. (1)
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XIl. CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE LOS PUESTOS

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

A quien Reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Todo el personal adscrito a su Direcciéon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

OBIJETIVO

Es el responsable de la dependencia técnica y administrativa competente para ejercer las atribuciones y expedir

dictdmenes, acuerdos, autorizaciones y permisos previstos en la legislacion federal y el Cédigo Urbana para el estado

de Jalisco.

FUNCIONES

= Atencidn a ciudadanos.
= Administrar y ejecutar el Programa de Desarrollo Urbano, los planes de Desarrollo Urbano de

centro de poblacién y los planes parciales de desarrollo Urbano que de ellos se deriven.

=  Revisar, Dictaminar los planes parciales de desarrollo Urbano, asi como sus modificaciones.

=  Publicar los planes parciales de desarrollo urbano, asi como las modificaciones de estos y solicitar
su inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad.

= Administrar la zonificacién de contenido en los programas y planes de desarrollo urbano y en los
programas de ordenamiento ecolégico local.

= Dar difusion al programa Municipal de Desarrollo Urbano, los programas de ordenamiento

ecolégico y a los planes y programas derivados del mismo.

= Expedir el dictamen de usos, trazos y destinos, referidos a la zonificacién del centro de poblacidn,

areay zona donde se localice el predio, a efectos de certificar la autorizacion de los predios y fincas.

= QOtorgar o negar las autorizaciones o licencias para ejecutar obras de urbanizacion

= QOtorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para ejecutar obras de edificacion.

= QOtorgar o negar las autorizaciones o licencias de subdivisiones y re lotificaciones de predios, en los
casos que asi se requiera.
= Acordar la recepcién de obras de urbanizacion.
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= Expedir certificado de habitabilidad

=  Mantener disponibles para informacidny consulta del publico los planes y programas de desarrollo
Urbano aplicables en su territorio y los planes de urbanizacidn, asi como con sus modificaciones o
cancelaciones.

= Llevar a cabo los proyectos de obra a realizar, desarrollando los trabajos arquitecténicos que se
requieran en coordinacién con la dependencia y entidades municipales involucradas.

= Coordinar la elaboracidn de los proyectos de caracter especial, conforme a los establecidos en los
planes y programas determinados.

= Coordinar el estudio y analisis para la identificacion, declaracién y conservacién en términos de
las disposiciones legales respectivas, de las zonas, sitios y edificaciones que se constituyan en
patrimonio y testimonio valioso de la historia y de la cultura del municipio.

= Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacidn de los programas y actividades de las dependencias a
su cargo.

= Verificar e inspeccionar la ejecucidn de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de las
normas de calidad, de las especificaciones del proyecto autorizado, las normas de zonificacidon y en
general, las disposiciones de los planes o programas de desarrollo urbano o de ordenamiento
ecoldgico local y las disposiciones generales aplicables; para o cual tienes las facultades de:

= Revisar visitas de verificacidon para supervisar y controlar la ejecucién de obras de urbanizacién y
edificaciéon

= Realizar visitas de inspeccién de las obras de urbanizacién con el objetivo de acordar su recepcion.

= Realizar las visitas de inspeccion de obras de edificacion y de inmuebles en general, con el objetivo
de determinar si estan habilitados para cumplir con las funciones asignadas, si menos cabo de la
salud e integridad de quienes lo vayan a aprovechar y en su caso, expedir la certificacién y
habitabilidad.

= Delegar en los peritos en supervision municipal la funcién de verificaciéon las acciones de
urbanizacién o edificacion asi como la edificacidn y aprobacion de proyectos de edificacidn; y

= Las demas que sefialen las leyes federales, el Cédigo Urbano para el estado de Jalisco, y demas
normas legales y reglamentarias aplicables como facultades ejecutivas del H. Ayuntamiento de
Puerto Vallarta.

= Asiste y participa en las comisiones de trabajo de las organizaciones, y/o consejos relacionados con
el desarrollo Urbano.

=  QObservar el cumplimiento de la normatividad federal, estatal y municipal en materia de
sustentabilidad urbana.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Conocimiento en sistemas y procedimientos administrativos.

=  Planeacién, Direccidén y Ejecucion de programas de Desarrollo Urbano, Centros de poblacion, y
programas de ordenamiento ecoldgico local, asi como planes parciales de urbanizacion.

= Dictaminacidn de Planes parciales de desarrollo urbano.

= Ley para Servidores Publicos del estado de Jalisco.

= Ley de Responsabilidades para servidores publicos municipales.

= Reglamento Organico del Gobierno y la Administracidn Pdblica Municipal.

=  Sistemas de trabajo en administracién publica.

= Manejo de equipo de computo.

= Reglamento de Zonificacion del estado de Jalisco.

*  Mecdanica de suelos.

= Ley general de asentamientos urbanos.

= Cddigo Urbano para el estado de Jalisco.

=  Comunicacién efectiva.

= Liderazgo.

= Toma de decisiones.

= Trabajo en equipo.

= Capacidad de negociacion efectiva
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SECRETARIA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
A quien Reporta: Director
A quien Supervisa: N/A

OBIETIVO

Es la persona responsable de la redaccion de oficios, cartas y demas documentos que solicita el Director, asi como la
recepcion de correspondencia interna y externa a del departamento, gestiona y da seguimiento a tramites; Ademas,
mantiene informado a su jefe inmediato de los acontecimientos y novedades de trabajo, entre otras actividades.

FUNCIONES

= Atiende a usuarios.

=  Recibe y da seguimiento a la correspondencia entregada tanto de dependencia internas como externas.

= Recibe expedientes en el SIIAT y sistema preliminar, los libera al area que corresponda y da seguimiento para
firma del director.

= Controla la agenda para citas y reuniones.

= Elabora oficios, memorandums, y/o documentos que correspondan.

®=  Manejo y seguimiento de correo electrénico.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

* Manejo de maquina copiadora, sumadora, maquina de escribir y Fax.
= QOrganizacidon y manejo del archivo.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

| SUBDIRECTOR PLANEACION.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Planeacién

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcién: Subdireccion de Planeacién.

A quien Reporta: Director

A quien Supervisa: Todo el personal adscrito a su Subdireccion de Planeacion.
OBIJETIVO

Es el responsable de que se aplique la normatividad y seguimiento en cada una de las actividades de la Subdireccion

de planeacion del municipio y permisos previstos en la legislacion federal y el Cédigo Urbano para el estado de

Jalisco.

FUNCIONES

Ejecuta el Programa de acuerdo a la administracion de la direccion el Desarrollo Urbano, los planes de
Desarrollo Urbano de centro de poblacion y los planes parciales de desarrollo Urbano que de ellos se deriven.
Revisar, los planes parciales de desarrollo Urbano dictaminados, asi como sus modificaciones informando a
la Direccion de acuerdo al programa.

Se asegura de que sean publicados los planes parciales de desarrollo urbano, asi como las modificaciones de
estos y solicitar su inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad informando a la direcciéon del estatus de
los eventos.

Identifica las actividades de la Direccion en la administracion de la zonificacidon de contenido en los programas
y planes de desarrollo urbano y en los programas de ordenamiento ecoldgico local a través de analisis y
seguimiento informando periddicamente a la Direccidn.

Convoca, retne y gestiona todo lo necesario para la difusidn al programa Municipal de Desarrollo Urbano, los
programas de ordenamiento ecoldgico y a los planes y programas derivados del mismo.

En caso de ausencia de la Direccidn, por motivos de salud o ausencias programadas, otorgar o negar las
autorizaciones o licencias para ejecutar obras de urbanizacién

En caso de ausencia de la Direccidn, por motivos de salud o ausencias programadas, otorgar o negar las
autorizaciones, licencias o permisos para ejecutar obras de edificacion.

En caso de ausencia de la Direccidn, por motivos de salud o ausencias programadas, otorgar o negar las
autorizaciones o licencias de subdivisiones y relotificaciones de predios, en los casos que asi se requiera.

Se asegura de que los desarrollos previamente hayan cumplido con anticipacion en todo lo acordado para
proceder a la recepcién de las obras de urbanizacion.
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= En caso de ausencia de la Direccion, por motivos de salud o ausencias programadas, expedir certificado de
habitabilidad.

= Se asegura de mantener disponibles para informacién y consulta del publico los planes y programas de
desarrollo Urbano aplicables en su territorio y los proyectos de urbanizacidn, asi como con sus modificaciones
o cancelaciones.

= Supervisa los proyectos de obra a realizar, en los que se requiera coordinacidn con la dependencia y entidades
municipales involucradas, realizando informes.

= Coordinar la elaboraciéon de los proyectos de caracter especial, conforme a los establecidos en los planes y
programas determinados.

= Realiza el estudio y analisis para la identificacion, declaracién y conservacion en términos de las disposiciones
legales respectivas, de las zonas, sitios y edificaciones que se constituyan en patrimonio y testimonio valioso
de la historia y de la cultura del municipio.

= Supervisar la aplicacién de los programas y actividades de las dependencias informando con frecuencia a la
Direccion.

=  Verificar las inspecciones de la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de las normas
de calidad, de las especificaciones del proyecto autorizado, las normas de zonificacién y en general, las
disposiciones de los planes o programas de desarrollo urbano o de ordenamiento ecoldgico local y las
disposiciones generales aplicables; para lo cual tiene las facultades de:

=  Realizar visitas de inspeccion de las obras de urbanizacién con el objetivo de acordar su recepcidn,

= Realizar las visitas de inspeccién de obras de edificacion y de inmuebles en general, con el objetivo de
determinar si estan habilitados para cumplir con las funciones asignadas, si menos cabo de la salud e
integridad de quienes lo vayan a aprovechar y en su caso, expedir la certificacion y habitabilidad.

=  Revisar el desempefio de los peritos en supervision municipal, la funcién de verificacion las acciones de
urbanizacion o edificacion asi como la aprobacion de proyectos de edificacion; y

= |dentificar las demds que sefalen las leyes federales, el Codigo Urbano para el estado de Jalisco, y demas
normas legales y reglamentarias aplicables como facultades ejecutivas del H. Ayuntamiento de Puerto

Vallarta.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Subdireccion de planeacion

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Conocimiento en sistemas y procedimientos administrativos.

=  Planeacién, Direccidn y Ejecucién de programas de Desarrollo Urbano, Centros de poblacion, y
programas de ordenamiento ecoldgico local, asi como planes parciales de urbanizacion.

= Dictaminacidn de Planes parciales de desarrollo urbano.

=  Expedicion de dictamen de trazos, usos y destinos de uso de suelo.

= Ley para Servidores Publicos del estado de Jalisco.

= Ley de Responsabilidades para servidores publicos municipales.

= Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica Municipal.

=  Sistemas de trabajo en administracién publica.

= Manejo de equipo de computo.

= Reglamento de Zonificacidn del estado de Jalisco.

* Mecdanica de suelos.

= Ley general de asentamientos urbanos.

= CdAdigo Urbano para el estado de Jalisco.

=  Comunicacion efectiva.

= Liderazgo.

= Toma de decisiones.

= Trabajo en equipo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SECRETARIA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdirecciéon de Planeacion.
A quien Reporta: Subdirector de Planeacion.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es la persona responsable de la redaccidn de oficios, cartas y demas documentos que solicita el Subdirector, asi
como la recepcién de correspondencia interna y externa a del departamento, gestiona y da seguimiento a tramites;
Ademas, mantiene informado a su jefe inmediato de los acontecimientos y novedades de trabajo, entre otras
actividades.

FUNCIONES

=  Atiende a usuarios.

= Recibe y da seguimiento a la correspondencia entregada tanto de dependencia internas como externas.

= Recibe expedientes en el SIIAT y sistema preliminar, los libera al area que corresponda y da seguimiento para
firma del director.

=  Controla la agenda para citas y reuniones.

= Elabora oficios, memorandums, y/o documentos que correspondan.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

»  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

* Manejo de maquina copiadora, sumadora, maquina de escribir y Fax.
= QOrganizacidon y manejo del archivo.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SUBJEFE ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subjefe Administrativo.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Planeacion.
A quien Reporta: Subdireccion.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es el encargado de la requisicidn, aplicacién, y seguimiento del proceso administrativo de la Subdireccién de

Planeacion.

FUNCIONES

= Elabora requisiciones de compra y almacén

=  Elaboracién de pre nédmina.

= Entrega de recibos de ndmina a los empleados de la Subdireccidn de Planeacién Urbana
"  Elabora documentos ( altas, bajas y traslados) del mobiliario y equipo de computo

= Comprobacion de gastos generados en la Subdireccion de Planeacion.

"  Elaboracién de papeletas de vacaciones y permisos sin goce de sueldo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Subjefe Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

= Manejo de maquina copiadora, sumadora, maquina de escribir y Fax.
= QOrganizacidon y manejo del archivo.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Subdireccién de Planeacion.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el responsable de apoyar al encargado o jefe del departamento, en las labores de oficina y administrativas.

FUNCIONES

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revision de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacion, control, de actividades asignadas o del personal puesto a su cargo por
instrucciones del jefe del departamento.

= Generar estadistica y propuestas de mejora.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= (Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

= Trabajo en equipo.

=  Comunicacién efectiva.

= Manejo de equipo de computo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| JEFE DE EDIFICACION Y LICENCIAS.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Jefe de Edificacidn y Licencias.

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccién de Planeacidn.

A quien Reporta:

Subdireccion.

A quien Supervisa:

A todo el personal adscrito a la jefatura de edificacién y licencias.

OBIJETIVO

Es el responsable de coordinar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operaciones del departamento a

su cargo, con el propdsito de lograr los objetivos fijados en el Plan Municipal de Desarrollo.

FUNCIONES

Asegurar que las actividades realizadas por sus colaboradores, se apeguen a los procedimientos establecidos y
la normatividad aplicable.

Fijar un programa de trabajo en conjunto con sus subordinados, en donde se establezcan objetivos alcanzables
y acordes al Plan de Desarrollo Municipal (que coadyuven a lograr mejoras en el departamento y en el
Ayuntamiento)

Realizar juntas de trabajo con el personal clave a su cargo, en periodos no mayores a un mes, para revisar
avances del programa de trabajo del departamento.

Solicitar, segun los tramites, los insumos necesarios para en buen funcionamiento de su departamento.
Apoyar, cuando asi sea necesario, en las labores multiples del departamento.

Asegurar que todas las autorizaciones otorgadas en los tramites de edificacion sean acorde a la normatividad.
Proporcionar asesoria a los ciudadanos en funcién a los tramites de la direccion.

Asistir a reuniones en representacién de la direccidn relacionados a las actividades a su cargo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe de Edificacion y Licencias

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Cddigo urbano del Estado de Jalisco.

*=  Reglamento estatal de zonificacién.

= Reglamento de construccion de puerto Vallarta.
= Reglamento de imagen urbana.

= Leydeingresos Vigente.

= Normas oficiales y de mas que apliquen.

= Liderazgo.

= Elaboracién y seguimiento a proyectos.

= Manejo de estadistica basica.

= Manejo de equipo de computo,

=  Paqueteria office,

L] AutoCAD

= (Calidad en el servicio

= Manejo de personal.

= Trabajo en equipo.

= Toma de decisiones.

=  Comunicacion Efectiva.

=  Evaluacidén y seguimiento de planes y programas de trabajo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

| SECRETARIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Secretaria

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacidn.

A quien Reporta:

Jefe de Edificacidn y Licencias

A quien Supervisa:

N/A

OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y actividades del departamento de edificacién.

FUNCIONES

®  Realizary recibir llamadas telefdnicas.
®  Mantener una comunicacion fluida con departamentos internos asi como con otras instancias

administrativas para facilitar los procesos de trabajo.
= Apoyar en el manejo de la agenda de su jefe y atender a las personas internas y externas de la dependencia.

= Recibir y expedir la correspondencia del drea de trabajo.

= Atender al publico que requiera alguna orientacién o apoyo.

= Elaboracion de cartas, oficios, documentos.

= Control de archivo de documentos.
= Apoyo a todas las actividades requeridas en el departamento de edificacidon
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempenfiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de cOmputo.

=  Paqueteria Office.

=  Calidad en el servicio.

=  Manejo de maquina copiadora, sumadora, maquina de escribir y Fax.

= QOrganizacidon y manejo del archivo.

= Trabajo en equipo.

= Relaciones humanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SUBJEFE DE NOMENCLATURA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Subjefe de Nomenclatura

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccién de Planeacidn.

A quien Reporta:

Jefe de Edificacidn y Licencias

A quien Supervisa:

A todo el personal adscrito a la sub jefatura de nomenclatura.

OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y actividades del departamento de edificacion.

FUNCIONES

=  Numerar los lotes de los fraccionamientos apoyandose en los planos correspondientes, de manera que queden

listos para su debido alineamiento.

= Dar respuesta y controlar las solicitudes de nimeros oficiales.
= Asegurar en coordinacion con regularizacion la Actualizacién en impreso y digital de fraccionamientos en

colonias irregulares para hacer referencia de numeros provisionales.

=  Revisa trdmites preliminares de alineamiento y nimero oficial

= Responde las solicitudes de las dependencias internas y externas.
= Atencidn al publico en casos complejos tales como colonias irregulares, problemas de propiedad, numeracion

repetida y/o errénea, entre otros.
=  Registrar en plano digitales las asignaciones asi como con su archivo correspondiente
=  Numerar los planos digitales de fraccionamientos y colonias nuevas
= Elaborar listados de la numeracién para fraccionamientos, asi como contar los digitos y asignaciones para su
cobro, elaborando la relacidn para su entrega.
=  Vigilar el buen uso y cuidado del equipo y vehiculo asignado a la su jefatura.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Subjefe de Nomenclatura

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimiento, manejo e interpretacion de planos de urbanizacion.
= Conocimiento del Reglamento de Construccion de Puerto Vallarta.
= Conocimiento del Reglamento estatal de Zonificacion del estado de Jalisco.
=  Conocimiento del Cddigo urbano.

=  Estadisticas.

= Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

= Manejo de escalas, limites y acotaciones.

=  Programa AUTOCAD.

= Manejo de Sistema de Informacidn Geografico (ARGIS)

= Manejo de QGIS

= Manejo de Cartoweb

= Conocimiento de los programas Urbanos del Municipio.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| AUXILIAR DE NOMENCLATURA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Nomenclatura
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Subjefe de Nomenclatura.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Responsable de asistir al subjefe del departamento en las actividades propias de la asignacién y control de la
nomenclatura.

FUNCIONES

= Apoyar al subjefe de nomenclatura, en la ubicacidn de predios en planos digitales o impresos y realizar el registro
de nimero que le fue asignado

= Control del archivo de las nomenclatura asignada

=  Ubica la numeracion de planos digitales de fraccionamientos y colonias nuevas.

= Elabora listado de la numeracién para fraccionamientos

=  Elabora oficios de respuesta

= Digitaliza cartografia en mal estado.

=  Entrega expedientes turnados

=  Vigilar el buen uso y cuidado del equipo y vehiculo asignado a la su jefatura.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Auxiliar de Nomenclatura

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

* Manejo y organizacion de archivo.

= Conocimiento en office.

= (Calidad en el servicio.

=  Conocimientos basicos de los procesos de la direccion.
= Manejo de equipo de Cémputo.

= (Clasificacion y orden.

= Manejo de cartografias digitales e impresas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| VERIFICADOR DE CAMPO.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Verificador de campo.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Subjefe de Nomenclatura.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es la persona encargada de revisar en campo los tramites solicitados.

FUNCIONES

= Inspeccion de los tramites solicitados.
= Elaborary entregar reportes de las inspecciones elaboradas o asignadas
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Verificador

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempenfiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimiento en paqueteria office.

= (Calidad en el servicio.

= Manejo de equipo de Cémputo.

=  (Clasificacion y orden.

= Manejo de cartografias digitales e impresas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| VALIDADOR DE TRAMITES.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Validador de tramites.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Edificacion y Licencias.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es el responsable de controlar y resguardar los expedientes ingresados a la Subdireccidén de planeacion.

FUNCIONES

= Coordinar las labores de archivo temporal de expedientes para su eficiente control y manejo, de modo que se
resguarden todos los tramites solicitados por los usuarios.

= Revisar la bitdcora de recepcion de tramites para llevar un control exacto de los mismos.

=  Elaborar y mantener actualizado el inventario de expedientes.

= Asegura que todos los expedientes salgan en tiempo y forma.

= Recibe expedientes autorizados para sellado y separacién de copias ( archivo, catastro )

=  Protege y resguarda los expedientes bajo su resguardo

= Seguimiento de expedientes
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Validador de Tramites

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

* Manejo y organizacion de archivo.

= Conocimiento en paqueteria office.

= (Calidad en el servicio.

»  Estadistica

= Manejo de equipo de Computo.

= (Clasificacion y orden.

= Manejo de AutoCAD

= Conocimiento, manejo e Interpretacion de planos.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DUMA

Pagina 46 de 123



MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

i Puerto f
Vallarta [T %E.!gggnclén

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| RECEPCION Y ENTREGA DE TRAMITES.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Recepcidn y entrega de tramites.

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Jefe de Edificacion y Licencias.

A quien Supervisa:

N/A

OBIJETIVO

Es el encargado de recibir y entregar al ciudadano el trdmite solicitado en el drea de ventanillas.

FUNCIONES

=  Recibir expedientes y darlo de alta en el sistema.

=  Entregar al ciudadano el trdmite y registrar en bitacora.
= Dar de baja en sistema el trdmite entregado.

=  Atiende al usuario en los que este requiera con relacion al tramite.
=  Dar seguimiento de expedientes.
=  Entregar expedientes al archivo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Recepcidn y Entrega de Tramites

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Manejo y organizaciéon de archivo.
= Conocimiento en paqueteria office.
= (Calidad en el servicio.

= Manejo de equipo de Computo.

=  (Clasificacion y orden.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DUMA

Pagina 48 de 123



MANUAL DE ORGANIZACION - Puerto [T

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE. Vallarta UNIDOS

TRANSFORMACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| ELABORADOR DE LICENCIAS.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Elaborador de licencias.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Edificacion y Licencias.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es la persona responsable de elaborar licencias y autorizaciones varias.

FUNCIONES

=  Revisa expedientes para la elaboracidn de las licencias y autorizaciones.
=  Turna los expedientes para las firmas correspondientes.
= Elabora informes mensuales y genera estadisticas de licencias autorizadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Elaborador de Licencias

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
=  Ortografia

=  Conocimiento en paqueteria office.

=  (Calidad en el servicio.

=  Manejo de equipo de Computo.

=  (Clasificacion y orden.

= Manejo e interpretacidon de planos de construccion.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DUMA

Pagina 50 de 123



MANUAL DE ORGANIZACION =
. Puerto [T UNIDOS
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE. Vallarta TRANSFORMACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| ARCHIVISTA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Archivista.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcién: Subdireccion de Planeacién.
A quien Reporta: Jefe de Edificacion y Licencias.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Auxilia a resguardar y conservar de forma ordenada y cronoldgica la documentacion del archivo temporal.

FUNCIONES

= Apoyo en control de los expedientes (entradas y salidas).

=  Tener actualizada la base de datos del control de expedientes.

=  Apoyo en la clasificacion, identificar y dar un acomodo para detectar en cualquier caso un expediente.
=  Asegurar las condiciones adecuadas del archivo para proteccién de los documentos.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Archivista

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
=  Conocimiento en paqueteria office.

=  Calidad en el servicio.

= Manejo de equipo de Computo.

=  (Clasificacion y orden.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| JEFE DE INSPECCION Y VIGILANCIA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Jefe de Inspeccidn y Vigilancia.

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Subdirector

A quien Supervisa:

A todo el personal adscrito a la jefatura de inspeccidn y vigilancia.

OBIJETIVO

Asegurar y vigilar que las obras se realicen conforme a la reglamentacion vigente.

FUNCIONES

=  Planea la inspeccidn de obras de acuerdo a las zonas y cargas horarias de trabajo a los inspectores.

= Asegurarse de que las obras se encuentren dentro del marco legal.

=  Atencidn y asesoria de los requerimientos ciudadanos en cuanto a construccion se refiere.

= Elaborar informes mensuales de avances de trabajo, recopilando informacién de las inspecciones realizadas.
=  Asegurar la adecuada Administracion de las actividades del departamento.

=  Responsable del parque vehicular para su mantenimiento.

FECHA DE ELABORACION:
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Inspeccion y vigilancia

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
=  Conocimiento en paqueteria office.

=  Calidad en el servicio.

=  Manejo de AutoCAD

=  Manejo de equipo de Cdmputo.

=  Conocimientos en sistemas de informacidn geografica.
=  Estadisticas bdsica

=  Conocimientos en procesos de construccion.

= Lliderazgo

=  Manejo de personal

=  Trabajo en equipo

=  Comunicacién efectiva.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

| SECRETARIA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Secretaria

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Jefe de Inspeccidn y Vigilancia.

A quien Supervisa:

N/A

OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y realizar las actividades de apoyo del departamento de inspeccion

y vigilancia.

FUNCIONES

=  Realizar y recibir llamadas telefénicas.

=  Recibe reportes de obras a inspeccionar.
=  Mantener una comunicacion fluida con departamentos internos asi como con otras instancias administrativas

para facilitar los procesos de trabajo.

=  Apoyar en el manejo de la agenda de su jefe.

= atender alas personas internas y externas.

= Recibir y enviar la correspondencia del area de trabajo.

= Atender al publico que requiera alguna orientacion o apoyo.
=  Archivo de la documentacién del area.

=  Elaborary controlar oficios y memorandums.

=  Apoyo a actividades administrativas requeridas en el area.

= Realiza reportes mensuales de actividades de la jefatura.

FECHA DE ELABORACION:
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

* Manejo de maquina copiadora, sumadora, maquina de escribir y Fax.
= QOrganizacidon y manejo del archivo.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.
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TRANSFORMACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| INSPECTOR DE OBRA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Inspector de Obra.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Inspeccidn y Vigilancia.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y realizar las actividades de apoyo del departamento de inspeccidon

y vigilancia.

FUNCIONES

= Realizar el recorrido que se le haya asignado, para inspeccionar que las construcciones estén conforme a la
reglamentacion vigente.

= atencidn a reportes urgentes asignados durante el dia.

=  Apegarse a procedimiento y criterios de inspeccion en caso de que se inflija la reglamentacion vigente.

= Realizar reportes de actividades diariamente en forma digital o por escrito en donde se detalle claramente las
obras visitadas y el estado que guardan éstas al momento de la inspeccion.

= Verificacidn, limpieza y cuidado del vehiculo asignado.

= Realizar operativos y actividades que se requieran durante la jornada laboral, ya sea via radio o cuando sea

necesario.
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DUMA

Pagina 57 de 123



MANUAL DE ORGANIZACION = Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE. Vallarta [Tn D acion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Inspector de Obra

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.
= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

=  AutoCad.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.
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TRANSFORMACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| INSPECTOR DE OBRA “R”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Inspector de Obra “R”
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Inspeccidn y Vigilancia.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y realizar las actividades de apoyo del departamento de inspeccion

y vigilancia.

FUNCIONES

= Realizar el recorrido que se le haya asignado, para inspeccionar que las construcciones estén conforme a la
reglamentacion vigente.

= atencidn a reportes urgentes asignados durante el dia.

= Apegarse a procedimiento y criterios de inspeccidn en caso de que se inflija la reglamentacién vigente.

=  Realizar reportes de actividades diariamente en forma digital o por escrito en donde se detalle claramente las
obras visitadas y el estado que guardan éstas al momento de la inspeccion.

= Verificacidn, limpieza y cuidado del vehiculo asignado.

= Realizar operativos y actividades que se requieran durante la jornada laboral, ya sea via radio o cuando sea

necesario.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Inspector de Obra “R”

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.
= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

=  AutoCad.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE. Vallarta UNIDOS

TRANSFORMACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| “R”” INSPECTOR DE OBRA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto “R"” Inspector de Obra.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Inspeccidn y Vigilancia.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y realizar las actividades de apoyo del departamento de inspeccidon

y vigilancia.

FUNCIONES

=  Realizar el recorrido que se le haya asignado, para inspeccionar que las construcciones estén conforme a la
reglamentacion vigente.

= atencidn a reportes urgentes asignados durante el dia.

= Apegarse a procedimiento y criterios de inspeccidn en caso de que se inflija la reglamentacién vigente.

= Realizar reportes de actividades diariamente en forma digital o por escrito en donde se detalle claramente las
obras visitadas y el estado que guardan éstas al momento de la inspeccion.

= Verificacidn, limpieza y cuidado del vehiculo asignado.

= Realizar operativos y actividades que se requieran durante la jornada laboral, ya sea via radio o cuando sea

necesario.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
“R"” Inspector de Obra

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempeiiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.
= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

=  AutoCad.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

| JEFE AREA LEGAL.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Jefe area legal.

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Subdirector de Planeacion.

A quien Supervisa:

A todo el personal adscrito a la jefatura de area legal.

OBIJETIVO

Es el servidor publico que se encarga de prestar asesoria juridica a los Departamentos de la Sun direccién de
Planeacion, asi como a las personas que acuden a realizar trdmites ante la dependencia. Elabora las contestaciones a
las solicitudes ciudadanas y a los oficios de otras dependencias a nivel municipal, estatal y federal dirigidas al Director
y de ser el caso solicitar la intervencién de los jueces municipales para el inicio de procedimientos administrativos
proporcionando la informacién necesaria y dando el debido seguimiento.

FUNCIONES

=  Brindar asesoria juridica a ciudadanos y jefaturas.
=  Cotejo de documentacion original de tramites.
= Elaborar oficios de respuesta a solicitudes de transparencia y oficialia de partes, asi como de los siguientes

niveles jerarquicos.

=  Revision de documentos de ciudadanos y jefaturas

=  Solicitar documentacion a los departamentos de la Subdireccion de Planeacidon para elaborar respuestas.

=  Elaboracién de instrumentos juridicos (convenios, actas administrativas, etc.).

= Dar el visto bueno a documentacion sobre la que exista duda en ventanilla sobre su procedencia.

=  Gestionar firmas del director de Desarrollo urbano y Medio Ambiente de escritos que provengan de la direccidn

Juridica.

=  Apoyo a Sindicatura en la elaboracion de instrumentos juridicos.
= Gestion y revision de sub divisiones de predios.
=  Elaboracién de avisos y exhortos a obras de mitigacidn y estabilizacion.

Asesoria a elaboraciéon de instrumentos de planeacidn.

Control y seguimiento de comisiones y consejos.

Coordinacién y resguardo de informacién de la comisién de Directores Responsables, corresponsables y peritos
en supervisién Municipal.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Area Legal

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

»  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Ley de Ingresos del Municipio de Puerto Vallarta.

=  Reglamento de Gestion y Ordenamiento Territorial.

= Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco.

= Reglamentos de las comisiones de Desarrollo Urbano.

=  Planes parciales de Desarrollo Urbano.

= (Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco.

=  Cddigo Civil para el Estado de Jalisco.

=  Programa de Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana Interestatal Puerto Vallarta- Bahia de
Banderas.

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

=  Calidad en el servicio.

=  Trabajo en equipo.

= Liderazgo.

=  Capacidad de analisis e interpretacion
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
| ABOGADO(A) “A”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Abogado (a) “A”

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Area Legal

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
A quien Reporta: Jefe(a) de Area Legal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado de proteger y defender la integridad de esta Direccidn de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente, atendiendo con disciplina y veracidad los asuntos juridicos que de ella emanen, al momento de
realizar las funciones de vigilancia e inspeccién que le competen al municipio, derivado de la aplicacidon de los
reglamentos municipales o de las leyes federales o estatales cuya supervisidn esté encomendada a la autoridad local.

FUNCIONES

= Dar asesorias al personal del Ayuntamiento y/o al ciudadano que lo requiera, marcandole la pauta y el
procedimiento legal que debe seguir legalmente;

= Dar oportuna contestacién y seguimiento a las peticiones realizadas por los particulares;

=  Contestar en tiempo y forma las quejas de Derechos Humanos;

= Contestar en tiempo y forma los oficios emitidos por la autoridad Municipal, Estatal y Federal;

= Asesorary orientar a los particulares que ejerzan actividades de comercio en el Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco;

= Ylas demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Abogado(a) “A”

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberad tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacidn y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

= Licenciatura en Derecho, o Abogado.(Titulado, preferentemente)

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Conocimientos de Administracion Publica.

= Manejo de equipo de cdmputo; paqueteria Office.

= Habilidades de redaccion; buena ortografia.

=  Facilidad de palabra.

= Capacidad de analisis juridico.

= Conocimiento y aplicacidn de las Leyes, Reglamentos Municipales, Estatales y Federales, asi como de
Acuerdos, Convenios y Normas Oficiales Mexicanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

| ABOGADOS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Abogados

Nombre de la Dependencia:

Jefatura de Area Legal

Area de Adscripcion:

Direccidn de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

A quien Reporta:

Jefe(a) de Area Legal

A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado de proteger y defender la integridad de esta Direccidn de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente, atendiendo con disciplina y veracidad los asuntos juridicos que de ella emanen, al momento de
realizar las funciones de vigilancia e inspeccién que le competen al municipio, derivado de la aplicacién de los
reglamentos municipales o de las leyes federales o estatales cuya supervisidn esté encomendada a la autoridad local.

FUNCIONES

= Dar asesorias al personal del Ayuntamiento y/o al ciudadano que lo requiera, marcéndole la pauta y el

procedimiento legal que debe seguir legalmente;

= Dar oportuna contestacién y seguimiento a las peticiones realizadas por los particulares;
=  Contestar en tiempo y forma las quejas de Derechos Humanos;
= Contestar en tiempo y forma los oficios emitidos por la autoridad Municipal, Estatal y Federal;

= Asesorary orientar a los particulares que ejerzan actividades de comercio en el Municipio de Puerto Vallarta,

Jalisco;

= Ylas demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Abogados

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberad tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacidn y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

= Licenciatura en Derecho, o Abogado.(Titulado, preferentemente)

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

=  Conocimientos de Administracion Publica.

= Manejo de equipo de cdmputo; paqueteria Office.

= Habilidades de redaccion; buena ortografia.

=  Facilidad de palabra.

= Capacidad de analisis juridico.

= Conocimiento y aplicacidn de las Leyes, Reglamentos Municipales, Estatales y Federales, asi como de
Acuerdos, Convenios y Normas Oficiales Mexicanas.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SECRETARIA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de area legal.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el servidor publico que se encarga de recibir la correspondencia turnada al Departamento Juridico por parte de la
Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, registro y control; lleva a cabo la atencién personal y/o telefénica
de usuarios para su posterior canalizacidn con el abogado que prestara la asesoria juridica; tiene a su cargo el control
y apertura de expedientes internos y archivo de documentos del Departamento Juridico y notificaciones.

FUNCIONES

=  Elabora oficios internos y memorandums.

= Lleva el control de los ciudadanos que son atendidos por la jefatura Juridica

= Recaba informacidn y saca copias de expedientes para dar respuesta a peticiones de expedientes.
=  Apoya con la elaboracién de respuestas a solicitudes
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.
= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= Calidad en el servicio.

= Trabajo en equipo.

*  Relaciones humanas.

= Actitud de servicio.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DUMA

Pagina 70 de 123



MANUAL DE ORGANIZACION = Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE. Vallarta [Tn D acion

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| JEFE DE INSTRUMENTOS URBANOS

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Instrumentos Urbanos

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion: Subdireccion de Planeacién.

A quien Reporta: Subdirector de Planeacidn.

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la jefatura de instrumentos urbanos.
OBIJETIVO

Es el encargado de dar seguimiento a la formulacién, aprobacién, administracion y revision del Programa Municipal
de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacidon de Puerto Vallarta, a los Planes Parciales
de Desarrollo Urbano, los Proyectos Definitivos de Urbanizacion, cuando estos ultimos propongan una modificacion
del uso de suelo y de los Reglamentos y disposiciones administrativas municipales aplicables al Desarrollo Urbano.

FUNCIONES

e Coordina la formulacion, aprobacién, administracién y revisién de los siguientes instrumentos de planeacion,
atendiendo los aspectos legales, urbanos, ambientales y de riesgo:
e  Programa Municipal de Desarrollo Urbano
e Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién de Puerto Vallarta, Jalisco.
e Planes Parciales de Desarrollo Urbano aplicables en el Municipio.
e Proyectos definitivos de Urbanizacion que proponga la modificacién del uso de suelo y su Dictamen
Técnico.
e Coordinar la actualizacidn, aprobacidn, aplicacion y revision del Reglamento de Construccién del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, atendiendo los aspectos legales, ambientales, técnicos y de riesgos.
e Coordinar la formulacidn, aprobacidn, aplicacion y revision del Reglamento de Zonificacién del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, atendiendo los aspectos legales, técnicos, ambientales y de riesgo.
e Participa en la actualizacién del Codigo Urbano para el Estado de Jalisco cuando la secretaria de Desarrollo Urano
emita la convocatoria.
e Brinda atencidn al publico cuando asi se requiera, ya sea orientdndolo o proporcionandole algun servicio.
e Elaborar el informe de actividades de su drea cuando se le solicite.
e Coordinar la aplicacidn y revisién del Reglamento del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano de Puerto
Vallarta, Jalisco, atendiendo los aspectos legales y técnicos.
e Auxiliar al Secretario Técnico del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano para el desarrollo de las actividades

del mismo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Intrumentos Urbanos

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Para conceptualizar y fundamentar la naturaleza especifica de las intervenciones antrépicas que
involucran espacios habitables, el territorio y las infraestructuras, con base en los conocimientos de
fronteras adquiridos.

=  Pararealizar investigacion original, intra, inter y multidisciplinaria enfocada a resolver problemas
relacionados con los aspectos antropomorficos, integrandose eventualmente a equipos de desarrollo
tecnoldgico que implementen soluciones apropiadas a los problemas del municipio.

=  Conocimiento y aplicacidn de la normatividad relacionada con el Desarrollo Urbano y Planeacién de los
Asentamientos Humanos.

= Paraintegrarse a equipos multidisciplinarios

= Paraformar investigadores y grupos de investigacion

=  Para el manejo de la informacién documental (escrita, visual, grafica, estadistica) en campo, en archivos,
biblioteca y en la red.

=  Para comunicarse en forma escrita y verbal de manera fluente y articulada.

=  Para estructurar y desarrollar articulos, informes cientificos y ponencias, asi como su representacion
visual (segun sea el caso).

=  Para manejar herramientas adecuadas a su area de especializacion, tales como, pero no limitadas a
enfoques, métodos y técnicas de solucion de problemas, equipo experimental, equipo de cdmputo y

software.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SUPERVISOR DEL SISTEMA DE GESTION.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Supervisor del Sistema de Gestidn.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdirecciéon de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Instrumentos Urbanos.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el encargado de mantener la cartografia actualizada, de digitalizar los proyectos y anteproyectos que se derivan
de los planes, programas de desarrollo urbano, y de indicar los criterios o acciones necesarias para llevar a cabo el
proyecto.

FUNCIONES

= Contribuye en la formulacién y revision de los siguientes instrumentos de planeacidn, atendiendo los aspectos
legales, urbanos, ambientales y de riesgo:

= Programa Municipal de Desarrollo Urbano

= Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacidn de Puerto Vallarta, Jalisco.

= Planes Parciales de Desarrollo Urbano aplicables en el Municipio.

=  Proyectos definitivos de Urbanizacion que proponga la modificacién del uso de suelo y su Dictamen Técnico.

=  Contribuye en la actualizacidon y revision del Reglamento de Construccion del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, atendiendo los aspectos legales, ambientales, técnicos y de riesgos.

=  Apoya en la formulacidn y revisién del Reglamento de Zonificacién del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco,
atendiendo los aspectos legales, técnicos, ambientales y de riesgo.

=  Participa en la actualizacién del Cdodigo Urbano para el Estado de Jalisco cuando la secretaria de Desarrollo
Urano emita la convocatoria.

=  Brinda atencion al publico cuando asi se requiera, ya sea orientandolo o proporcionandole algun servicio.

=  Elaborar el informe de actividades de su area cuando se le solicite.

= Revision de proyectos derivados de los planes, programas, reglamentos de desarrollo urbano que promueven
los ciudadanos.

=  Brindar apoyo técnico a la sub jefatura de Regularizacion (Revisidn de proyectos o colonias irregulares).

= Coordinar la aplicacion y revisién del Reglamento del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano de Puerto
Vallarta, Jalisco, atendiendo los aspectos legales y técnicos.

=  Auxiliar al Secretario Técnico del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano para el desarrollo de las actividades

del mismo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Supervisor del Sistema de Gestion

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.

= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

» Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberad tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Conocimientos acerca de acotaciones.

= Medidas de planos.

=  Clasificacién de uso de suelo.

= Zonificacidn de areas.

=  Conocimiento y aplicacién del Reglamento de Construccién de Puerto Vallarta.
*  Reglamento Estatal de Zonificacion.

=  Cddigo Urbano del Estado de Jalisco.

= Plan de Centro de Poblacién (grafico y documento).

=  Planes Parciales de Desarrollo Urbano (grafico y documento).

=  Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

=  Acuerdos municipales aplicables a planeacidn y desarrollo urbano.

= Conocimiento y manejo de sistema de informacidn geografico.

= AUTOCAD.

= Conocimientos en planeacién y ordenamiento urbano.

= Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

=  Conocimientos de elaboracidn en interpretacion de planos, trazos y medidas.
= Disefio de cartografia.

= Interpretacidn y revision de planos.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacién efectiva.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdirecciéon de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Instrumentos Urbanos.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el responsable de apoyar al encargado o jefe del departamento, en las labores de oficina y administrativas.

FUNCIONES

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revision de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacidn o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacion, control, de actividades asignadas o del personal puesto a su cargo por
instrucciones del jefe del departamento.

=  Generar estadistica y propuestas de mejora.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= (Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

= Trabajo en equipo.

=  Comunicacién efectiva.

= Manejo de equipo de computo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| JEFE DE REGULARIZACION

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Regularizacion.

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion: Subdireccion de Planeacién.

A quien Reporta: Subdirector de Planeacidn.

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la jefatura de Regularizacion.
OBIJETIVO

Es el encargado de promover la regularizacion y titulacion conforme a las Leyes y Reglamentos aplicables en terrenos
con titulo de propiedad y terrenos de propiedad privada.

FUNCIONES

= Atencidn y asesoria a usuarios sobre el estado legal de los predios.

= Obtener una relacidon confiable de los asentamientos irregulares existentes y mantener actualizada tal
informacion, coordinandose con las oficinas de Catastro, Desarrollo Social, Desarrollo urbano, entre otras.

=  Hacer un diagnéstico de la situacion legal de cada colonia, aplicando las Leyes y Reglamentos vigentes vs el
desarrollo y planeacién urbana correspondiente al municipio.

= Verificar las propuestas de regularizacién que promueven particulares o dependencias gubernamentales para
regularizar las colonias que asi lo requieran o solicitan, (Ayuntamiento, Ejecutivo del Estado, Asociacidn de
vecino, titular del predio, Instituto Jalisciense de la Vivienda.

= Llevar a cabo el decreto 20920 y la Ley para la Regularizacién de predios y titulacién de predios Urbanos en el
Estado de Jalisco, para la regularizacién de colonias en propiedad privada, coordindndose en conjunto con la
PRODEUR y la Comision de Regularizacion del H. Ayuntamiento.

= Elaborar oficio de congruencia a la regularizacion por dependencias gubernamentales, previa revisidén de apego
a las normas que de los Planes de Desarrollo Urbano o del Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco.

= Revisar la informacidon que se integre para la regularizacién de las colonias, verificando que cumplan con la
normatividad y asegurandose que sea congruente con el desarrollo urbano que se promueve en el Plan
Municipal. De Desarrollo.

=  Revision de planos, de acuerdo a leyes y reglamentos del Municipio. de Puerto Vallarta.

= Hacer trabajo de campo llevando a cabo una bitacora en la que especifique con claridad cual es la situacion en
la que se encuentra la colonia.

= Coordinar la aplicacion y revision del Reglamento del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano de Puerto
Vallarta, Jalisco, atendiendo los aspectos legales y técnicos.

= Auxiliar al Secretario Técnico del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano para el desarrollo de las actividades

del mismo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe de Regularizacion

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempenfiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Decreto 20920.

» Ley para la Regularizacién y Titulacién de Predios Urbanos en el Estado de Jalisco.
=  Cddigo Urbano del Estado de Jalisco.

=  Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

= Planes parciales de Desarrollo Urbano y centros de Poblacion.

= Reglamento de Gestidn y Ordenamiento Territorial del Municipio de Puerto Vallarta.
= Reglamento Estatal de Zonificacion.

= Conocimientos acerca de acotaciones.

= Medidas de planos y Limites.

= (Clasificacion de usos de suelo y Zonificacién de areas.

=  Sistemas de informacidn geografico

*=  Proyectos definitivos de Urbanizacion

= Atlas de Riesgo.

» Calidad en servicio.

= Elaboracién y seguimiento de programas de trabajo.

= Interpretacion de planos conforme a lo que indican los reglamentos.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacién efectiva.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SECRETARIA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdirecciéon de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Regularizacion.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y actividades de la jefatura de Regularizacion.

FUNCIONES

= Atiende llamadas telefdnicas y orienta a los ciudadanos con relacidon a los procesos de regularizacion
= Elabora documentos que se requieran en la jefatura

= Elabora convocatorias para sesiones de trabajo

= Seencarga de la logistica para las sesiones y reuniones de trabajo

=  QOrganizay da seguimiento al archivo

=  Elabora minutas de trabajo

=  Elabora actas de las sesiones y reuniones de trabajo

= Registra y da seguimiento a la bitdcora de atencidn

= Asiste al jefe del departamento de regularizacion en lo que le requiera
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempenfiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.
= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

= Trabajo en equipo.

= Relaciones humanas.

= Actitud de servicio.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo.

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Jefe de Regularizacion.

A quien Supervisa:

N/A.

OBIJETIVO

Es el responsable de apoyar al encargado o jefe del departamento, en las labores de oficina y administrativas.

FUNCIONES

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revisién de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacion, control, de actividades asignadas o del personal puesto a su cargo por

instrucciones del jefe del departamento.

=  Generar estadistica y propuestas de mejora.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= (Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

= Trabajo en equipo.

=  Comunicacién efectiva.

= Manejo de equipo de computo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

| AUXILIAR TECNICO.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Auxiliar Técnico.

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Jefe de Regularizacion.

A quien Supervisa:

N/A.

OBIJETIVO

Es el responsable de auxiliar al encargado o jefe del departamento, en las labores de oficina y administrativas.

FUNCIONES.

= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.

=  Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revisién de los mismos.

= Atender el teléfono proporcionando la informacién o servicio que le sea solicitado.

= Apoyar en la coordinacion, control, de actividades asignadas o del personal puesto a su cargo por

instrucciones del jefe del departamento.

=  Generar estadistica y propuestas de mejora.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Técnico

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= (Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

= Trabajo en equipo.

=  Comunicacién efectiva.

= Manejo de equipo de computo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| JEFE DE DICTAMINACION.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Dictaminacion.

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion: Subdireccion de Planeacién.

A quien Reporta: Subdirector de Planeacidn.

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la Jefatura de Dictaminacion.
OBIJETIVO

Es el encargado de asegurar la aplicacion de los reglamentos, leyes, cédigos, programas y planes en materia de
Desarrollo Urbano a través de la emisidén de dictdmenes, con el fin de llevar a cabo la administracion del uso de
suelo, siendo congruente con la Planeacién Urbana.

FUNCIONES

=  Emitir congruencias de compatibilidad de uso de suelo.

= Ser el responsable de otorgar a su equipo de trabajo autorizaciones, permisos y en general, de la toma de
decisiones a que haya lugar en su area.

= asegurar el buen desempefio del departamento.

=  Asegura que los dictamenes estén apegados a las normas y reglamentos aplicables al municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco.

=  Revisar y dar seguimiento a los planes parciales de desarrollo urbano, de centro de poblacién y proyectos
definitivos hasta la entrega-recepcién al municipio o la impresidn para la gaceta municipal.

=  Revisary ante firmar dictdmenes.

=  Atiende, orienta y da seguimiento a los ciudadanos con relacién a los procedimientos que se realicen en su area,
o que asi lo ameriten.

=  Acude a reuniones de revisidon de programas, reglamentos, y planes parciales.

=  Atiende recursos de revisidn o reconsideraciones.

= Elabora reportes de actividades para direccion o quien los requiera.

= Seguimiento a solicitudes para cambio de uso de suelo.

=  Acude a reuniones internas de trabajo en direccién.

=  Genera estadisticas para la actualizacion de reglamentos y planes varios.

=  Emitir dictdmenes técnicos para cambios de uso de suelo o elaboracién de Planes de Desarrollo Urbano.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Jefe de Dictaminacion

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Ordenamiento territorial.

= Conocimientos acerca de acotaciones.

= Medidas de planos.

=  Clasificacién de uso de suelo.

=  zonificacién de dreas.

= Conocimiento y aplicacion del Reglamento de Construccién de Puerto Vallarta.
= Ley de la Reforma Agraria.

= Reglamento Estatal de Zonificacion

= Reglamento de Gestion y Ordenamiento territorial del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
=  Cddigo Urbano del Estado de Jalisco.

= Plan de Centro de Poblacidn (grafico y documento).

=  Planes Parciales de Desarrollo Urbano (grafico y documento).

=  Planes Parciales de Urbanizacion (grafico y documento).

=  Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

=  Acuerdos y gacetas municipales aplicables a planeacién y desarrollo urbano.

= Conocimiento y manejo de sistema de informacién geografico.

= AUTOCAD.

= Conocimientos en planeacién y ordenamiento urbano.
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»= Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

= Conocimientos de elaboracién en interpretacion de planos, trazos y medidas.
= Liderazgo.

* Manejo de personal.

= Manejo de equipo de cOmputo

=  paqueteria Office.

=  Comunicacién efectiva.

= Trabajar en equipo.

=  Administracion y organizacion de personal.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

| SECRETARIA.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Secretaria

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Jefe de Dictaminacion.

A quien Supervisa:

N/A.

OBIJETIVO

Es la persona responsable de asistir a la jefatura y actividades de la jefatura de Dictaminacidn.

FUNCIONES

=  Realizary recibir llamadas telefdnicas.
=  Mantener una comunicacién fluida con departamentos internos asi como con otras instancias administrativas

para facilitar los procesos de trabajo.
=  Apoyar en el manejo de la agenda de su jefe y atender a las personas internas y externas de la dependencia.
= Recepcién y entrega de correspondencia interna y externa dirigidas a la Jefatura.

=  Recibir y entregar reconsideraciones.

=  Apoyar en todas las actividades administrativas requeridas por la jefatura.
=  Elaboracién de oficios en el momento que se requiera.

= Archivay lleva a cabo una bitadcora de reconsideraciones.

=  Atender al publico que requiera alguna orientacién o apoyo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Conocimientos de redaccion y ortografia.
= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

= Trabajo en equipo.

= Relaciones humanas.

= Actitud de servicio.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SUBJEFE DE LICENCIAS Y CALIFICACION.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subjefe de Licencias y Calificacién.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Dictaminacion.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el responsable de calificar todos los trdmites dentro del cumplimiento de la ley de ingresos de Puerto Vallarta.

FUNCIONES

= Revisar y cuantificar las solicitudes de demoliciones, invasién a la via publica, prorrogas de permisos de
construccidn, bardeos, muros de construccidn, albercas, urbanizaciones, entre otras.

= (Califica el monto a pagar de cada uno de los tramites.

= Atender al publico que requiera alguna orientacién o apoyo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Subjefe de Licencias y Calificacion

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Conocimientos en Urbanismo.

=  Acotaciones.

= Medidas.

*=  Limites.

= Zonificacidn de areas.

= Conocimiento y aplicacion del.

= Reglamento de Construccion de Puerto Vallarta.
= Reglamento de Zonificacion.

= Ley deingresos municipales.

=  Cddigo urbano del Estado de Jalisco.
= Calidad en el servicio.

=  Paqueteria Office

= Manejo de equipo de computo.

=  AUTOCAD.

=  Estadisticas basicas.

= Liderazgo
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| DICTAMINADOR.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Dictaminador.
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Dictaminacion.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el encargado de emitir dictdmenes apegados a las normas y lineamientos, para efectos de administrar y controlar
la zonificacidn determinada en los planes y programas aplicables al municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

FUNCIONES

=  Elaboracién de dictdmenes apegados a las normas, lineamientos, planes y programas aplicables al municipio.

=  Brindar atencion al publico, analizando cada proyecto con base en las herramientas normativas del municipio
de Puerto Vallarta.

= Integra expedientes segun el tipo de tramite solicitado.

= Elaborary presentar estadistica de resultados de las actividades de area.

=  Apoyo en actividades de consulta publica.

= Elaboracidn y revision de graficos requeridos por la dependencia.

= Realizar listados de revisidn segun tipo de tramite, para dar ingreso al expediente.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Dictaminador

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

»  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Conocimientos acerca de acotaciones.

= Medidas de planos.

=  Clasificacién de uso de suelo.

= Zonificacidn de areas.

=  Conocimiento y aplicacion del Reglamento de Construccién de Puerto Vallarta.
= Reglamento Estatal de Zonificacion.

=  Cddigo Urbano del Estado de Jalisco.

= Plan de Centro de Poblacidn (grafico y documento).

= Planes Parciales de Desarrollo Urbano (grafico y documento).

=  Planes Parciales de Urbanizacion (grafico y documento).

=  Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

= Acuerdos y gacetas municipales aplicables a planeacién y desarrollo urbano.
= Conocimiento y manejo de sistema de informacién geografico.

= AUTOCAD.

=  CIVILCAD.

= Conocimientos en planeacién y ordenamiento urbano.

= Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DUMA

Pagina 93 de 123



MANUAL DE ORGANIZACION Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE. Vallarta [Tn D acion

= Interpretacion de las leyes en las propuestas de urbanizacién y desarrollo urbano.
= Elaboracidn e interpretacién de planos.

= Manejo de equipo de computo.

= Trabajo en equipo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| DICTAMINADOR “C”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Dictaminador “C”
Nombre de la Dependencia: Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Planeacion.
A quien Reporta: Jefe de Dictaminacion.
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el encargado de emitir dictdmenes apegados a las normas y lineamientos, para efectos de administrar y controlar
la zonificacidon determinada en los planes y programas aplicables al municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

FUNCIONES

=  Elaboracién de dictdmenes apegados a las normas, lineamientos, planes y programas aplicables al municipio.

=  Brindar atencion al publico, analizando cada proyecto con base en las herramientas normativas del municipio
de Puerto Vallarta.

= Integra expedientes segun el tipo de tramite solicitado.

= Elaborary presentar estadistica de resultados de las actividades de area.

=  Apoyo en actividades de consulta publica.

= Elaboracidn y revision de graficos requeridos por la dependencia.

= Realizar listados de revisidn segun tipo de tramite, para dar ingreso al expediente.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Dictaminador “C”

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

=  Conocimientos acerca de acotaciones.

= Medidas de planos.

=  Clasificacién de uso de suelo.

= Zonificacidn de areas.

=  Conocimiento y aplicacion del Reglamento de Construccién de Puerto Vallarta.
= Reglamento Estatal de Zonificacion.

=  Cddigo Urbano del Estado de Jalisco.

= Plan de Centro de Poblacidn (grafico y documento).

= Planes Parciales de Desarrollo Urbano (grafico y documento).

=  Planes Parciales de Urbanizacion (grafico y documento).

=  Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

= Acuerdos y gacetas municipales aplicables a planeacion y desarrollo urbano.
= Conocimiento y manejo de sistema de informacién geografico.

= AUTOCAD.

=  CIVILCAD.

= Conocimientos en planeacién y ordenamiento urbano.

= Calidad en el servicio.

=  Paqueteria office.
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= Interpretacion de las leyes en las propuestas de urbanizacién y desarrollo urbano.
= Elaboracidn e interpretacién de planos.

= Manejo de equipo de computo.

= Trabajo en equipo.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
| SUPERVISOR DE FRACCIONAMIENTOS.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Supervisor de fraccionamientos.

Nombre de la Dependencia:

Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Planeacion.

A quien Reporta:

Jefe de Dictaminacion.

A quien Supervisa:

N/A.

OBIJETIVO

Es el encargado de supervisar que todo fraccionamiento se construya o urbanice dentro del municipio de Puerto

Vallarta, conforme a los permisos autorizados y la reglamentacién vigente

FUNCIONES

= Generar ruta de trabajo para la supervisidn de fraccionamientos.
= Levantar avisos o Actas en caso de que los conjuntos en proceso de construccidon no se apeguen a los
lineamientos autorizados por la direccidn de planeacién urbana y por ende infrinjan la Ley.

= Reporte de inspeccidn final para entrega y recepcion de fraccionamientos.

=  Realizar reportes de actividades diarias de forma digital o escrita segun lo amerite, donde se detalle
claramente lo ocurrido en cada visita, a las urbanizaciones y el estado que guardan estas al momento de la

inspeccion y supervision.

=  Atiende reportes via oficio, via interna y de otras dependencias.
= Verificacidn, limpieza y cuidado del vehiculo asignado.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Supervisor de Fraccionamientos

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades

= Cddigo urbano del Estado de Jalisco

=  Cddigo Civil del Estado de Jalisco

= Ley Federal de aguas Nacionales.

= Reglamento Estatal de Zonificacion.

= Reglamento de construccion del municipio de Puerto Vallarta.
= Conocimientos en los procesos de construccién y urbanizacion
= Reglamento de Proteccidn Civil

» Calidad de servicio.

= Acuerdos, gacetas y reglamentos municipales vigentes

= Manejo de equipo de computo.

=  Comunicacién efectiva.

= Relaciones Humanas

=  AUTOCAD.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
| SUBDIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE.

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Subdirector de Medio Ambiente

Nombre de la Dependencia: Subdireccion de Medio Ambiente

Area de Adscripcion: Direccidn de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

A quien Reporta: Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito a la Subdireccion de Medio Ambiente.
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de lograr que la Subdirecciéon de Medio Ambiente, trabaje con eficacia,
gue se mantenga en movimiento, que dé resultados como parte del Gobierno Municipal y en Ultima instancia a el
pueblo de Puerto Vallarta.

FUNCIONES

=  Aplicar las medidas de mitigacidon generadas por el cambio climatico, segun el plan municipal de cambio
climatico y su reglamento

= La preservacion, restauracion y mejoramiento del equilibrio ecoldgico, de los ecosistemas que integran el
territorio municipal.

= La proteccién del ambiente y del Patrimonio cultural del municipio.

=  El ordenamiento ecolégico del municipio.

=  Laproteccion de la flora y fauna silvestre acuatica marina del municipio, incluidos los arboles y plantas de las
areas publicas, los animales de tiro o carga, los domésticos y los destinados a la produccidn agropecuaria.

=  Elaprovechamiento sustentable de los recursos naturales de jurisdiccién municipal.

=  El establecimiento por declaratoria de areas naturales protegidas de jurisdiccion municipal.

= La prevencién y control de la contaminacién ambiental, en el territorio municipal.

=  Expedicion de dictamen de factibilidad ambiental de giros

= Atencidn a Denuncia ciudadana

=  Expedir Permiso para poda, tala o trasplante en via publica

=  Expedir Permiso para poda, tala o trasplante en propiedad privada

=  Autorizacién en Materia de Impacto Ambiental o Informe preventivo

= Autorizacién de Informes preventivos

= Impulsar mejores formas de organizacion de los recursos humanos en las areas de trabajo.

= Impulsar mejores procedimientos de gestion de las areas de trabajo.

= Establecer las mejores practicas para dar seguimiento a los proyectos y programas relevantes de la
administracion municipal.

=  Mantener actualizada la normatividad en materia de medio ambiente.

=  Establecer mecanismos de vigilancia para la atencidn a las denuncias ciudadanas
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=  Propondra acciones que permitan un mejorar las medidas de mitigacion ante el cambio climatico.
= Y las demas funciones que le sean asignadas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Subdirector de Medio Ambiente
CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacion, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

= Capacidad de observacion y analisis.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Subdirector de Medio Ambiente
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Establecer las medidas necesarias para la preservacion, mejoramiento, proteccién, prevencién y control del ambiente
y del equilibrio ecoldégico para la realizacién de obras o actividades publicas o privadas que puedan causar
desequilibrios ecoldgicos, impactos al ambiente o rebasar los limites y condiciones sefialados en los reglamentos, las
normas oficiales emitidas por la federacion, el estado o el municipio

FUNCIONES

= Realizar la Evaluacidn y autorizacién de estudios de impacto ambiental y los informes preventivos
®  Inspeccion y vigilancia en materia de impacto ambiental.
= Autorizacion de Informes preventivos
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrdpicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
=  Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

=  Capacidad de observacion y andlisis.

=  Conocimientos de redaccion y ortografia.

=  Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

=  Calidad en el servicio.

=  Trabajo en equipo.

=  Relaciones humanas.

= Actitud de servicio.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Supervisa: N/A.
OBIJETIVO

Es el servidor publico que se encarga de recibir la correspondencia turnada a la Subdireccién de Medio Ambiente,
llevar el registro y control de la misma; lleva a cabo la atencion personal y/o telefénica de usuarios, tiene a su cargo el
control y apertura de expedientes internos y archivo de documentos del Departamento.

FUNCIONES

=  Realizar oficios a varias dependencias

=  Seelabora la pre nomina

= Se elabora requisiciones de compra y/o servicios
=  Se elabora requisicién de papeleria al almacén

= Serealiza solicitudes de pago

=  Serealiza la comprobacién de las solicitudes de pago por gasto a comprobar
= Serealiza la boleta de vacaciones

= Serealiza las incidencias

= Serealiza los permisos sin goce de sueldo

= Serealiza el inventario de bienes

=  Serealiza la baja de bienes

= Serealiza la acta de entrega y recepcién
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de equipo de computo.

=  Paqueteria Office.

= (Calidad en el servicio.

= Trabajo en equipo.

= Relaciones humanas.

= Actitud de servicio.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
| JEFE DE MEDIO AMBIENTE

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Medio Ambiente

Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo urbano y Medio Ambiente

Area de Adscripcién: Subdireccion medio ambiente

A quien Reporta: Subdirector de Medio Ambiente

A quien Supervisa: Personal adscrito a la jefatura de Medio Ambiente.
OBIJETIVO

Recibir, revisar y resolver los trdmites administrativos que competan en materia de Medio Ambiente a la Subdireccidn
de Medio Ambiente.

FUNCIONES

= Recabar la informacién de los programas operativos anuales y generar los informes trimestrales.
= Coordinar los programas operativos anuales de la subdireccion de medio ambiente

= Sugiere y convoca a reuniones con los coordinadores del area, asi como los funcionarios, auxiliares o enlaces del
H. Ayuntamiento para desahogar temas propios de su actividad.

= Coordinar y apoyar técnicamente a comisiones edilicias que lo requieran.
= Dar seguimiento a los programas operativos anuales.
®  Realizar la Evaluacion de Programas.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Jefe de Medio Ambiente

CONDICIONES LEGALES

=  Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempenfiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Capacidad para negociar.

= Administracion por objetivos y trabajos por proyectos.

=  Relaciones humanas.

= Conocimientos de Administracion Publica.

= Manejo de la reglamentacion y legislaciéon vigentes en la zona.

= Capacidad de observacién y andlisis.

= Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

| ABOGADO(A)
Nombre del Puesto Abogado (a)
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Jefe de Medio Ambiente.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Dar atencion a los asuntos administrativos y jurisdiccionales.

FUNCIONES

= Generar 6rdenes y actas de inspeccion
= Generacidn de archivos fisicos y digitales de oficios recibidos y contestados

= Atencidén a requerimientos administrativos y judiciales
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Abogado(a)

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

= Capacidad de observacion y andlisis.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
| ABOGADO(A) “A”

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Abogado (a) “A”
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Jefe de Medio Ambiente.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Dar atencion a los asuntos administrativos y jurisdiccionales.

FUNCIONES

= Generar 6rdenes y actas de inspeccion
= Generacion de archivos fisicos y digitales de oficios recibidos y contestados

= Atencidén a requerimientos administrativos y judiciales
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Abogado(a) “A”

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

»  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

= Capacidad de observacion y andlisis.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
| SUPERVISOR DE ECOLOGIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Supervisor de Ecologia
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Jefe de Medio Ambiente
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Dar seguimiento a las playas certificados en el municipio de puerto Vallarta, Jalisco.

FUNCIONES

= (Certificacion de playa Blue Flag
= Certificacion de playa por la norma NMXAA-120-SCFI-2016.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Supervisor de Ecologia

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

»  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

= Capacidad de observacion y andlisis.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
| VERIFICADOR AMBIENTAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Verificador ambiental
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Jefe de Medio Ambiente.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) encargado(a) de lograr que la Subdirecciéon de Medio Ambiente, trabaje con eficacia,
gue se mantenga en movimiento, que dé resultados como parte del Gobierno Municipal y en ultima instancia a el
pueblo de Puerto Vallarta.

FUNCIONES

=  Expedicion de factibilidad ambiental de giro

=  Permiso para poda, tala o trasplante en via publica

=  Permiso para poda, tala o trasplante en via propiedad privada

= Inspeccion y Verificacion ambiental de los giros

= Atencidn a Denuncias Telefénicas

= Preservacidn y conservacion de Tortuga marina

=  Control, Manejo y Vigilancia de cocodrilos

= Recepcién y mantenimiento de drboles donados o cedidos por tramites administrativos

=  Reforestacion y Donacion de arboles y arbustos para reforestar espacios urbanos y rurales con especies de la
region.

= Reproduccion, por semillas o esquejes, de arboles y arbustos originarios de la regidn para las reforestaciones
y donaciones.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Verificador Ambiental

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempeniar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

= Capacidad de observacion y andlisis.
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SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
| AUXILIAR DE ECOLOGIA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Ecologia.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Subdirector de Medio Ambiente
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Es el encargado de archivar en la base de datos todos los documentos que se generan por concepto dictamenes de
giro (negocios) avisos preventivos, avisos de inspeccion, denuncias telefdénicas, solicitudes para poda, tala o trasplante
de arbolado en via publica, solicitudes para poda, tala o trasplante de arbolado en propiedad privada

FUNCIONES

=  capturary archivar en base de datos: dictdmenes de giro (negocios)

= capturary archivar en base de datos: avisos preventivos

= capturary archivar en base de datos: avisos de inspeccion

= capturary archivar en base de datos: denuncias telefonicas

= capturary archivar en base de datos: solicitudes para poda, tala o trasplante de arbolado en via publica.

= capturary archivar en base de datos: solicitudes para poda, tala o trasplante de arbolado en propiedad privada
= Elaborar oficio para jefatura de parques y jardines

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2023 001 MO-DUMA

Pagina 116 de 123



MANUAL DE ORGANIZACION = Puerto
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE. Vallarta [Tn D acion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar de Ecologia

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

= Capacidad de observacion y andlisis.
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TRANSFORMACION

SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
| EDUCADOR AMBIENTAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Educador Ambiental
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcion: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Jefe de Medio Ambiente.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Difundir la educacién ambiental atreves de talleres, cursos, en la escuelas y centros laborales

FUNCIONES

= Realizar platicas ambientales.

=  Elaboracién de material didactico.

=  Realizar eventos ambientales y culturales.

=  Capacitacion a empresas.

=  Gestidon y colocacion de carteles de divulgacidon de habitos ambientales fisicos y en redes sociales.

=  Gestion y ejecucidn de campafias de limpieza de calles, avenidas, arroyos, playas, etc. Con instituciones

publicas y privadas
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Educador Ambiental

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Contar con experiencia en temas relacionados con el tema de medio ambiente
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.

= Capacidad de observacion y andlisis.
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TRANSFORMACION

SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
| CHOFER DE RUTA

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Chofer de Ruta
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Area de Adscripcién: Subdireccion de Medio Ambiente
A quien Reporta: Jefe de Medio Ambiente.
A quien Supervisa: N/A
OBIJETIVO

Entregar documentacion y traslado de personal

FUNCIONES

= Entrega de documentacién y recoger materiales
"  Traslado de personal

®  Elaboracion de bitdcoras

®=  Chequeo de vehiculos
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Chofer de Ruta

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Conocimiento de la ciudad y ubicacién de dependencias municipales
= Contar con experiencia en el manejo de carros.
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XI. GLOSARIO

Acervo. Se refiere a una propiedad colectiva de algun tipo, cuyo valor se piensa de cara a la posteridad o la
preservacion en el tiempo.

Archivo. Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por
las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los
informaticos.

Descripcidon de puestos. Es una declaracién formal de los deberes y las responsabilidades de un puesto
especifico, basada en la informacién obtenida a través del analisis de las funciones laborales.

Enlace de Transparencia. Servidor publico responsable de gestionar la informacion publica al interior de la
dependencia del sujeto responsable a la que se encuentra adscrito, tanto en lo relativo a las solicitudes de
informacién, como la necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de publicacion de informacion
fundamental y la que pertenece a los rubros de transparencia focalizada y proactiva.

Indicador. Es una herramienta que nos sirve para medir de forma precisa y efectiva los resultados de las
acciones encaminadas a lograr un objetivo o meta. Los indicadores se realizan casi siempre por medio de
una férmula que compra dos variables.

Insumo. Recursos que el sistema productos necesita para realizar sus procesos. Estos pueden ser personas
(las que ejecutaran los procesos), informacidn, tecnologia (sistemas, procedimientos, informacioén,
magquinaria, equipo, articulos varios, materiales) competencias (conocimientos, habilidades,
comportamientos y valores que esas personas tienen para ejecutar los procesos), entre otros.

Manual de Organizacion. Herramienta institucional e informativa que expone en forma detallada Ila
estructura organizacional, atribuciones y funciones de la unidad administrativa; asimismo, describe la
normatividad que le aplica, descripciones de puestos, los procedimientos y los lineamientos a seguir para
brindar los servicios con calidad.

Organigrama. Es la representacion grafica de la estructura formal de una organizacion, sefiala los diferentes
cargos, departamentos, jerarquia de apoyo, dependencia e interdependencia que existe entre ellos.

Politica. Un marco de referencia (marco legal) que norman el comportamiento de las personas para el logro
de objetivos, dentro del cual se deben adoptar decisiones (criterios de accion), asegurando con ello que
éstas sean uniformes y consistentes.

Procedimiento. Es la descripcién de las actividades que se desarrollan dentro de un proceso e incluyen el
qué, el cobmo y quién corresponde el desarrollo de la tarea, involucrando el alcance, las normas y los
elementos técnicos entre otros.
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XIl. FIRMA Y SELLO DE AUTORIZACION

LIC. RAFAEL RODRIGUEZ ZUNIGA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

Elaborado el dia 12 de abril de dos mil veintitrés. Con fundamento en los articulos 40, 45 y 46 de la Ley de
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; articulo 70 fracciones |, II, Il IV de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; articulo 8 fraccion IV y articulo 15 fraccién
Vi de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios; y
articulos 89, 123 y 140 del Reglamento Orgénico del Gobiernoy la Administracién Publica del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual de Organizacion.
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