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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Comisién Municipal de
Regularizaciéon se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacion organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al
facilitar de forma clara y precisa la estructura orgénica, atribuciones, objetivos y
funciones que realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

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

Es responsabilidad de la Administracién Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacién de Comision Municipal de Regularizacion,
tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas,
requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad

de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VIII, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos

necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION MUNICIPAL DE
REGULARIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO,

JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempeiiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones Yy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicaciéon de mandos Yy
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Comision Municipal de Regularizacion.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Comision Municipal de Regularizacion para detectar omisiones y
evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los

recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5 Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicioén de su desempenio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Comision Municipal de Regularizacion.
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacion de la Comisién Municipal de Regularizacion, se emite
en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion II, 40 fraccion 11, 45y 46
de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco,
asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIII y LVIII del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia,
sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Comision Municipal de Regularizacion.
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MISION:

La oficina de la Comisién Municipal de Regularizacion, tienen la mision de
Promover, proteger y garantizar los derechos humanos reconocidos en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte en materia de propiedad
urbana. Establecer las condiciones juridicas para que en los centros de poblacion,
sus habitantes tengan acceso a los servicios basicos establecidos en el articulo 4
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, relativos al medio
ambiente sano, agua potable, saneamiento, vivienda digna, esparcimiento, cultura
y seguridad publica; establecer el procedimiento para la titulacién de predios,
fraccionamientos y lotes en el régimen de propiedad privada entre otros que

establece la propia ley.

VISION:

La oficina de la Comisién Municipal de Regularizacion, buscara una participacion
activa dentro del Cabildo del Ayuntamiento, en busca de salvaguardar el estado de
derecho en el patrimonio y la certeza juridica de los ciudadanos; También
promovera la Regularizacién de la propiedad y la implementacion de un control e
inventario adecuados, para efecto de proteger los bienes y derechos municipales.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Comision Municipal de
Regularizacion son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:
Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la

ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.
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il LAGOS

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, compaferismo y
entusiasmo desempeinamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.

OBJETIVO GENERAL:

Administrar, Coordinar y supervisar la Comision Municipal de Regularizacion, para
mantener el 6ptimo funcionamiento del departamento, creado un espacio adecuado
para la comodidad tanto del personal, como a los usuarios que solicitan algun
servicio o tramite, dar certeza juridica a los ciudadanos sobre su patrimonio, y al
mismo Gobierno Municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Promover actualizaciones necesarias para realizar un optimo desempenio dentro
del departamento.

2.- Vigilar las actividades que se realicen dentro del departamento de la Comision
Municipal de Regularizacion.

3.- Atender las sugerencias que existan.

4.- Gestionar recurso para las modificaciones y adecuaciones del departamento
para su buen desarrollo.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto Articulo
115 fraccion Il incisos a, b, cd y e.

Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Titulo Primero Capitulo |, Articulo 1y 2; Capitulo VIII, articulo 37, fraccion |,

II, XVI; Capitulo IX Articulo 40, fraccion II; Articulo 41, fraccion |, I, 1ll, IV; Articulo
42 fraccion |, I, 1ll, IV, V, VI, VII; Articulo 43; Articulo 44, fraccion I, I, llI, IV, V, VI,
VII, VIII; Articulo 45, fraccion |1, 11, 1I; Articulo 46.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco. Articulo 77 fraccion Il y V.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco. Titulo Tercero, Capitulo | Articulo 44 y 45 fracciones |, a XXIV.

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

Reglamento para la Regularizacion y Titulacién de Predios Urbanos para el
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Coordina, supervisar y llevar a cabo la integracién del procedimiento

Objetivo de los expedientes.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar y en colaboracién con diferentes dependencias

e Abogado

« Disposicién
e Proactiva

¢ Toma de Decisiones

i Actitudes - « Supervisién del buen manejo del departamento
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i Trabajo en equipo y colaboracién con diferentes dependencias.
Objetivo

FUNCIONES

Llevar a cabo la integracién de los procedimientos de Regularizacion y Titulacion, asi como
la coordinacion con otras dependencias.

Perfil Académico « Bachillerato y/o licenciatura

Es la responsable de recibir y registrar los oficios y demas

e e correspondencia de la administracién publica, y la gestion de recurso
Habilidades laborales | de papeleria e insumos para el buen funcionamiento del departamento,
= i ' asi como la documentacién correspondiente para la integracion de los
| expedientes y el debido resguardo del archivo.

« Llevar a cabo el procedimiento de Regularizacién y Titulacién

Actitudes ' conforme a la Ley de la materia.

PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesién es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.
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En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el

cual

debe ser planificado de manera metodica y organizada desde antes de que se

pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera

dem

ostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos

de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

Por

Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

lo anterior, el plan de sucesion de Comision Municipal de Regularizacion, se

presenta de la siguiente manera:

Secretario Técnico
de la COMUR

; Asistente
Asistente administrativo Secretaria

administrativo
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION
EN LA COMISION MUNICIPAL DE REGULARIZACION

Las lineas de comunicacién son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Comisién Municipal de Regularizacion para comunicar informacion
entre el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Correo: comurlagos@Ildm.gob.mx

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo

y en el puesto.
En caso de que la Comisién Municipal de Regularizacion tenga un(a) nuevo(a)

integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccion
que debera incluir lo siguiente:
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INFORMACION QUE DEBA CONOCER EL NUEVO INTEGRANTE RESPECTO
A LA DEPENDENCIA.

Presentacion del personal y bienvenida al equipo de trabajo de la Comision
Municipal de Regularizacién.

Atribuciones de la Comision

Objetivo General y Especificos

Mision

Vision

Valores

Organigrama

Funciones de cada integrante

Funciones que desempefiara .a s
'Normatividad del Municipio y de la Comision Municipal de Regularizacion
Reglamento interior de la Comision.

Plataformas digitales.

Se le otorgara de manera digital los manuales de induccion, procedimientos,
Organizacion para posteriores consultas.

Se realizara la evidencia correspondiente (minuta de induccion)

¥
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.
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