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Justificacion.

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, debe transformar, actualizar y
mantener su accion para lograr la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de los
servicios publicos a los que se encuentra obligado a proveer, por lo tanto, una de esas
exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita atender de
manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal de Mazamitla, Jalisco busca lograr un
desemperio sustentable de las funciones de cada departamento que compone el
ayuntamiento. se dara a conocer por este manual de organizacion, darle la forma y
contenido a las acciones que debera realizar, asi su estructura se modificara y actualizara
con las necesidades de la sociedad.

En el presente documento se encontrara una descripcion de los valores con los cuales
todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su tarea de servir a la
poblacion, asi como el marco juridico que deberan manejar de acuerdo a la propia
Constitucion Federal.

Encontraremos ademas la estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento. Es pues.
este manual una manera de desarrollo para el justo equilibrio del poder publico con |a
demanda ciudadana, y ademas el continuo ingreso a un ayuntamiento ordenado y
ajustado a la realidad social que vive la gente de Mazamitla, Jalisco.
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Atribuciones del Ayuntamiento

Marco Juridico Administrativo.

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

Marco Juridico Aplicable.

].- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Il.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO,

lIl.- LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
IV.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO.
V.- LEY DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO.

VI.- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO
DE JALISCO

VIl- LEY DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

VIIl.- LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE
JALISCO. = A : 4

IX.- REGLAMEI\ETO GENERAL DE GOBJERNO DEL AYUNTAMIENTO DE MAZAMITLA.
JALISCO

X.-LEY GENERAL DE TURISMO.
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Objetivo.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién organizacional del H
Ayuntamiento de Mazamitla. Jalisco. Ser una herramienta que proporcione la informacion
principal para cumplir con los requerimientos que para ofrecer un servicio son basicos y
necesarios, para contar con departamentos bien organizados y estructurados que
desemperien funciones precisas y certeras, y cuya finalidad comun sea el brindar
servicios de calidad a la sociedad en general.

En este documento se describen y definen las funciones de cada uno de los
departamentos que forman

la estructura organizativa y las funciones que deben de desempefiar jefes de area o
departamento y personal a su cargo, cen la intencion de que conozcan mejor sus
funciones, esperando mejorar todas aguellas que se estén realizando y permitiendo una
programacion de futuras obligaciones, obteniendo como resultado la fusion como equipo
de trabajo y un mejor rendimiento de los trabajadores.

Siendo asi se presenta este manual como una base, ya que se ira actualizandc para
satisfacer las demandas de la sociedad y los requerimientos que la propia dinamica
laboral que se originen en las futuras administraciones que se encuentran por venir.

MISION

Encabezar, coordinar y orientar los esfugrzos de los mazamitlenses mediante un gobierno
cercano a la gente; que actué con honestidad, transparencia y éficacia, que permita lograr un
municipio ordenado, solidaria. participative, y en constante progreso, que permita a sus
habitantes vivir mejor generando permanentemente al bien comun.

VISION

Ser un municipio de alta calidad de vida, lider en el Estado, reconocido a nivel nacional e
internacional por sus atractivos turisticos y religiosos, con un pleno desarrollo de sus
potencialidades. con los mas altos parametros en la presentacion de los servicios y
coadyuvantes en el desarrollo nacional.
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POLITICAS GENERALES

*Realizar todas las acciones procuradas con la calidad necesaria para satisfacer a la
ciudadania.

*Ser eficientes con los recursos materiales con los que se cuenta para llegar a lograr de
las metas establecidas.

*Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacién para lograr un
desempefio coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucion.

*Afianzar que todas las actividades en el trabajo sean llevadas a cabo con sentido de
responsabilidad y sobre Ja base de una cuidadosa planeacion que prevenga retrasos o
fracasos.

*Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el
puesto de acuerdo con los perfiles requeridos,

“Crear un entorno de motivacion en las condiciones de trabajo que satisfagan el mejor
animo en el trabajador a fin de alcanzar reconecimientos que lo distingan por el hecho de
cumplir con sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir
el desempeno laboral de cada individuo gue labora en esta administracion.

VALORES
La guia de nuestras actividades cotidianas esta sustentada en los siguientes valores:

Transparencia

Permitir que los demas conozcan y entiendan los mensajes que les mandamos con nuestros
planteamientos y acciones.

Responsabilidad 21
Para cumplir con el deber encomendado por la sociedad de una manera eficaz,
Honradez

Para obrar y actuar con rectitud y justicia, valorando y respetando la verdad.
Compromiso A
Para asi lograr con nuestros objetivos

Honestidad

Para orientar nuestro comportamiento hacia la congruencia y objetividad entre el decir y el
hacer.

Respeto

Base para la convivencia social armoniosa, para actuar conforme a los derechos de los
demas con empatia y aprecio a la naturaleza.

Tolerancia

Para aceptar |a diversidad de pensamientos en la busqueda de la solucion a los problemas
comunes.

Transparencia

Para generar un clima de confianza entre Sociedad y Gobierno, sustentado en compromisos
en la correcta aplicacion de los recursos, rendicion de cuentas e informacion de orden publico
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Antecedentes histéricos.

En un principio Mazamitla se encontraba dividida en varias aldeas formadas por caserios
de adobe con techos de tejamanil. Los primeros pobladores se dedicaban a la caza y a
la recoleccion. El afo 1165, registra en la region la existencia de tribus nahuas. Mazamitla
pertenecia al sefiorio de Tzapotlan y rendian tributo al cacique de Temazollan.

En 1481, fue invadida por los purépechas, quienes se apoderaron de la laguna de
Zacoalco y Sayula, permaneciendo ahi hasta el afio de 1510, cuando fueron derrotados
al final de la Guerra del Salitre.

Algunos historiadores afirman que en la Guerra del Salitre, a partir de 1480, los purépecha
fueron rechazados en las regiones de Zacoalco y desalojados de Colima, de modo que
para el siglo XVI, los purépechas solo retenian bajo su poder la zona comprendida entre
Tuxpan, Mazamitla y el territorio de Michoacan.

La derrota no retird del todo a los purépechas de la zona de la Sierra de Mazamitla, ahi
se establecieron y fortificaron contra los pueblos del sur.

En 1522, Hernan Cortés encargé a Cristébal de Olid, en compariia de Juan Rodriguez de
Villafuerte, explorar la regién de occidente con el proposito de realizar la conquista de los
pueblos que se hallaban en la zona costera del Pacifico. Las conquistas realizadas por
Cristabal de Olid del sefiorio de Tzapotlan, de la comuna de Mazamitla y las minas de
Tamazula quedaron adjudicadas a Hernan Cortés en calidad de encomienda, las cuales,
al ser nombrado Presidente de la Real Audiencia de México Nufio Beltran de Guzman, le
fueron retiradas

En febrero de 1537, por/Cédula Real'de: Carlos V' & don-Antonio_de Mendoza, primer
virrey de la Nueva Espana, se dictd la disposicion que contiene el fundo legal de San
Cristobal Mazamitla. a través de la cual se otorga la posesion de tierras y aguas a los
paturales de esta region.

En 1812, en la Cuesta del Zapatero se enfrentaron insurgentes y realistas, a cuyo mando
de los primeros se encontraba el coronel Jacinte Chavarria, quien a pesar de haber salido
victorioso resultd gravemente herido.

Durante la Intervencion Francesa, los invasores quemaron los archivos.

Desde 1825 pertenecio al 4° cantén de Sayula hasta 1878, cuando paso a formar parte
del 9° canton de Ciudad Guzman. EI 19 de abril de 1894 fue erigido en municipio por
decreto del congreso del estado.
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AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en relacién con los Art. 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco
junto con el Art. 40 fraccion |l de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco. se expide el presente MANUAL DE ORGANIZACION Y PERFILES DE
PuUEsTO, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento teniendo
como objetive servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

/
/.4, /// "
j/[ﬁ'/’a'!ﬂ S ’/

ARQ. ANTONIO DE JESUS RAMIREZ RAM
PRESIDENTE MUNICIPAL
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INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad proporcionar informacion a cada una de las areas
o departamentos de forma ordenada, para el buen funcionamiento de la estructura organica
y de las funciones de cada Direccion, que en la practica ayude en la aplicacion de recursos
publicos y privados que buscan una orientacion meramente productiva y sustentable, a
programas que tengan la orientacién en cuanto a la planeacion, organizacion, direccion vy
contral dentro de 1a economia, el medio ambiente e infraestructura basica del municipio.

Buscando con ello que todo el personal conozcea a fondo sus funciones elementales, para el
buen funcionamiento y rendimiento del mismo, dandole a la ciudadania el mejor servicio y
atencion a la solucién de sus problemas en lo-particular y en lo general.

Este documento tiene como finalidad ser de consulta para funcionarios futuros ademas de
establecer los niveles de jerarguia y responsabilidad de los mismos.

PRESENTACION

Este manual de procedimiento es una herramienta que busca dar certidumbre y conocimiento
para fortalecer la organizacion y funcionalidad de cada una de las direcciones que forman el
H. Ayuntamiento de Mazamitla, Jalisco, buscando cumplir con las expectativas de desarrollo
del Municipio en forma sustentable. : ' 2

El presente manual de organizacidn y procedimientos de la Direccion de la Oficialia Mayor.
trata de ser un instrumento de consulta para todos los directivos y personal de H
Ayuntamiento. asi como para la ciudadania en general, siendo este el marco juridico de la
estructura organica. las funciones de las direcciones que la integran, los niveles jerarquicos,
que, en conjunto. esquematizan y resumen la organizacion de la misma.

En &l se encuentran con claridad los productos y servicios que la Oficialia Mayor genera
descritos de manera objetiva y secuencial a través de los diagramas de sus procesos
administrativos. operativos y técnicos de tal forma que permite orientar & inducir al personal
de nuevo ingreso para facilitar su adaptacién dentro de la organizacion laboral.

Es una referencia obligada que busca lograr al maximo el aprovechamiento de los recursos
y el desarrollo de las funciones en forma eficiente, exhortando que periodicamente sea
revisado, con la finalidad de actualizar su contenido y realizar los ajustes necesarios, para
estar en condiciones de cumplir con las prioridades, metas y objetivos trazados por el
Gobierno Municipal.
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Mision:

Al contar con este manual poder agilizar y realizar de la mejor manera
posible los trabajos correspondientes de cada area, pensando a corto.
mediano y largo plazo, esto para llevar a cabo el mejor servicio para el
municipio.

Vision:

Lograr que con este manual los encargados futuros puedan realizar sus
actividades de la mejor manera para el buen funcionamiento y el mejor
desempefio de su area.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Las bases legales que sustentan y r_eg,ulan‘ Jas acciones y funcionamiento de la Direccion de
Gestion Gubernamental Municipal se encuentran dentro del siguiente marco juridico
presentado en forma.

MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos (Articulo .115 Bases del Municipio)
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

LEY FEDERAL DEL TRABAJQ

LEY FEDERAL DE_RESi:;ONéABIUDADEs DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
JALISCO

JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE JALISCO.
3.1. Ley de Gestion Gubernamental Sustentable (Promulgada en diciembre de 20086).

3.2. Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Municipios (Promulgada el 5 de Julio del
2000).

3.3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco (Promulgada el
23 de diciembre de 2007).

3.4. Ley General de Turismo (promulgada el 17 de junio de 2009)
REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTQ DE MAZAMITLA, JALISCO
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Perfil de puesto.

PRESIDENTE MUNICIPAL.
De acuerdo a la legislacién mexicana son requisitos:

Art.74 PARA SER PRESIDENTE MUNCIAL SE REQUIERE:

1.- Ser ciudadano mexicano

2 - Ser nativo del municipio o zona conurbana correspondiente, o acreditar ser vecino de aquellos.
cuanda menos 3 afios inmediatos anteriores al dia de la eleccion.

3.- Estar en pleno ejercicio de sus derechos.

4 - No ser magistrado del tribunal electoral, integrante del organismo electoral con derecho a voto.
procurador social o presidente de la comision estatal de derechos humanos, a menos gque se
separe de sus funciones 180 dias antes de la eleccion.

5.- No se consejero ciudadano de la comisién estatal de derecho humanos, a menos que se
separe de sus funciones 90 dias antes de la eleccion.

6.- No estar en servicio activoen el ejército nacional ni tener mando en la policia o en cuerpo de
seguridad publica en el municipio en que se pretenda su eleccion. cuando menos 90 dias antes
de ella.

7.- No ser secretario general de gabierno o quien haga sus veces, secretario del despacho del
poder ejecutivo, magistrado del supremo tribunal de justicia, del tribunal de lo administrativo, del
tribunal de arbitraje y escalafén o miembro del consejo de la judicatura. Los servidores publicos
comprendidos en esta fraccion podran ser electos siempre que, al efectuarse la eleccion, tengan
cuando menos 90 dias de estar separados de sus cargos.

8.- No ser juez, secretario de juzgado o titularde alguna dependencia de recaudacion fiscal de la
federacion o del estado en el municipic en’'que pretenda su eleccion @ menos que se separe de
su cargo en Ips t&fminos que previene |a fraccion anterior. d

9.- No ser servido publico del municipio del que se trate a no ser que se separe del cargo 90 dias
antes de la eleccion. si se trata del encargado de las finanzas municipales, es preciso que haya
rendido sus cuentas al congreso del estado por conducto de la contaduria mayor de hacienda.

FUNCION GENERAL:

Es el representante legal del gobierno municipal y es responsable del buen funcienamiento de la
administracion publica.
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CONTRALOR MUNICIPAL.

Perfil:
1.- SEXO" indistinto 2.- ESTADO CIVIL: indistinto 3.- EDAD: de 21 a 45 afios 4 - ESCOLARIDAD:
Estudios Medios Superiores. 5.- EXPERIENCIA: Minima

FUNCION GENERAL:

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y
fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto de las
Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio, asi
como el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar una Gestion Publica
de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con |a
transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.

FUNCION ESPECIFICA:

1.- Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio.

2 - Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

3.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién de las dependencias
municipales.

4 - Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia
de planeacion. presupuesto. ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores
tenga el Ayuntamiento.

5.- Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.

6.- Practicar auditorias’al Presidente-Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades
paramunicipales, /a efecto” de ‘verificar el cumplimiento de 'los ‘objetivos contenidos en los
programas respectivos 'y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos.

7.- Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion y
pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal.

8.- Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de (a
Administracion Publica Municipal. ’

9.- Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
contratacion e deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal.

10.- Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito de su
competencia

11.- Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio.

12 -~ Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades en contra
de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia.

13.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la ley estan obligados a
presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes.
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SINDICO.

De conformidad a lo que dispone la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Jalisco son los siguientes:

Articulo 74. Para ser Presidente Municipal, regidor y sindico se requiere:

|. Ser ciudadano mexicano;

II. Ser nativo del municipio o area metropolitana correspondiente, o acreditar ser vecino de
aquellos, cuando menos tres afios inmediatos al dia de la eleccion;

|Il. Estar en pleno ejercicio de sus derechos;

IV. No ser Magistrado del Tribunal Electoral, integrante del organismo electoral con derecho a
voto, Procuradar Social o Presidente de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, a menos
que se separe de sus funciones cienta ochenta dias antes de la eleccion:

V. No ser Consejero Ciudadano de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, a menos que se
separe de sus funciones noventa dias antes de la eleccion;

VI. No estar en servicio activo en el Ejército Nacional ni tener mando en la policia o en cuerpo
de seguridad publica en el municipio en que se pretenda su eleccion, cuando menos noventa
dias antes de glla;

VII. No ser Secretario General de Gobierno o quien haga sus veces, Secretario del Despacho
del Poder Ejecutivo, Magistrado del Supremo Tribunal de Justicia, del Tribunal de lo
Administrative del Tribunal de Arbitraje y Escalafon o miembro del Consejo de la Judicatura.
Los servidores plblicos comprendidos en esta fraccion podran ser electos siempre que, al
efectuarse la eleccion, tengan cuando menos noventa dias de estar separados de sus cargos;
VIII. No ser Juez. Secretario de Juzgado o titular de alguna dependencia de recaudacion fiscal
de la Federacion o del Estado en el municipio en que pretenda su eleccion, a menos que se
separe de su cargo en los términos que previene la fraccion anterior; y

IX. No ser servidor publico del municipio de que se trate, a no ser que se separe del cargo
noventa dias antes de la eleccion. Si se trata del funcionario encargado de las finanzas
municipales, es preciso’que haya rendido sus cuentas al Congreso del Estado por conducto de
la Contaduria Mayor de Hacienda: H

SON OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL SINDICO MUNICIPAL:

Corresponde al Sindico del Ayuntamiento, la defensa de l0s intereses municipales.
Igualmente le compete, representar al Ayuntamiento en todas las controversias o litigios
en que éste fuere parte, sin perjuicio de la facultad que tiene el Cabildo, para designar
apoderados o procuradores especiales.
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SECRETARIO GENERAL.

LEY DE GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
JALISCO.

ART .62 para ser secretario del ayuntamiento, son requisitos:

1 - Ser ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos civiles y politicos.

2.- No haber sido condenado por delitos dolosos.

3.- Haber cursado como minimo la ensefianza secundaria.

4.- No ser hijo hermano, padre. conyuge o pariente por afinidad del presidente municipal.

5.- Ademas. en los municipios en que el ayuntamiento este integrado por 12 o mas regidores
debera por lo menos ser pasante de derecho y, en los ayuntamientos integrados por 14 0 mas
regidores, ser licenciado en derecho o abogado.

6.- Las demas que establezca las constituciones federales, estatal y demas leyes y reglamentos.

OBLIGACIONES.

1.-Estar presente en todas las sesiones del cabildo, tendiendo en ellas voz informativa, levantar
en el libro respectivo, las actas y, al terminarlas, recabar las firmas de los regidores presentes.

2 - Dar cuenta. tanto al presidente municipal, como al cuerpo edilicio, en su caso con todos los
asuntos de la competencia del cabildo, informando de todos los antecedentes necesarios para
acordar el tramite y despacho de los mismos.

3.- Expedir, cuando proceda. las copias, constancias, credenciales y demas certificacion que
acuerde el presidente municipal o el cabildo.

4.- Firmar y comunicar los acuerdos semanales del cabildo o del presidente, y autorizarlos con
su firma.

5.- Suscribir las polizas de pago de |a tesoreria, asi como los titulos de crédito que se emitan por
el H. Ayuntamiento. en union del presidente municipal y el tesorero.

B.- Presentar. en la-primera $esidn de cada mes, noticia'del nimero de asuntos que hayan pasado
a comision, Jos despachos en el mes inmediato anterior, y el total de los pendientes.

7.- Autorizar las circulares. comunicaciones y, en general, todos los documentos que sean
necesarios para el despacho de los asuntos del municipio.

8.- Vigilar el funcionamiento del archive del municipio, quedando. facultade, para emplear las
medidas y sistemas necesarios que estime convenientes.

SON FACULTADES:!

1.- Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la secretaria.

2.- Farmular proyecto del reglamento interior de la propia secretaria, y someterlo al cabildo para
su aprobacion

3.- Formar parte del consejo municipal, de giros restringidos sobre venta y consumo de bebidas
alcohélicas, como vocal técnico, teniendo derecho a voz en |as sesiones del mismo.
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OFICIALIA MAYOR.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
JALISCO

Para ser Oficial Mayor Administrativo, se requiere:

1.- Ser ciudadano mexicano. en pleno uso de sus derechos civiles y politicos;

2.- Ser persona de conocida solvencia moral; tener un modo honesto de vivir y la
capacidad necesaria para desempenar el cargo;

3.- Tener como minimo de estudios el que corresponda a la ensefianza secundaria; y

4 - En los municipios integrados por doce o mas regidores, se requerira que posea titulo
profesional.

FUNCION GENERICA

Planear, organizar, coordinar, controlar y dirigir la administracién de los recursos
humanos del Gobierno Municipal.

FUNCION ESPECIFICA
Son funciones de la Oficialia Mayor Administrativa, las siguientes:

1- Coordinar. previo acuerdo con el Presidente Municipal, las labores de los servidores
publicos de base del Ayuntamiento;

2- Promover cursos y seminarios de capacitacion para los servidores publicos
municipales. Fo

3.- Promover y aplicar sistemas de organizacion administrativa que generen eficiencia vy
eficacia en el deseémperio de las actividades de1os servidores publicos municipales;

4 - Aplicar sistemas modernos para-el control administrativo del personal;

5.~ Procurar que las prestaciones, que deben percibir los servidores publicos municipales.
sean proporcionadas con celeridad y sin demoras; -

6.- Aplicar sistemas modernos de seleccion de personal, en la contratacion u
otorgamiento de nuevas plazas; y

7.- Organizar el banco de recursos humanos.

La Oficialia Mayor Administrativa, para el mejor desempefio de sus actividades, podra
contar con un Departamento de Personal, que se integrara con un jefe y los servidores
publicos necesarios para cumplir su funcion.
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HACIENDA MUNICIPAL

PERFIL DE ACUERDO A LA LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO

Toda Tesoreria Municipal debera funcionar bajo la direccion de una persona que se
denominara. Tesorero Municipal, y que debe reunir los siguientes requisitos:

1.- Ser ciudadano mexicano. por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos, y mayor
de veintiun anos,

2.- Ser persona de reconocida solvencia moral; tener un modo honesto de vivir y la
capacidad necesaria para desempefiar el cargo:

3.- Tener como minimo de estudios los que corresponden a la ensefianza secundaria;
4.- En los municipios en que el Ayuntamiento esté integrado por doce regidores, ser
pasante de cualesquiera de las profesiones que se indican en la siguiente fraccion;

5.- En los ayuntamientos integrados por catorce o mas regidores, poseer titulo legalmente
expedido en alguna carrera profesional de

las ciencias economicas y administrativas o de abogacia; y

6.- Cumplir con lo dispuesto en la fraceion IV, articulo 49 de esta ley.

FUNCION GENERICA

El Tesorero Municipal debera otorgar las garantias que le sefale el Cabildo, para
responder del ejercicio de sus funciones.

FUNCION ESPECIFICA

Atencién del manejadetodos los valores a su cuidado, extendiéndose tal responsabilidad
a los servidares publicos gue manejen directamente los fondes municipales.

1.- Responsabhilizarse de la recaudacion depositada.

2.- Enviar al congreso de Estado. dentro de los primeros cinco dias'de cada mes, el corte
de cada del mes anterior.

3.- Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobados por el
cabildo, y exigir que los comprobantes respectivos estén visados por el presidente
municipal, el secretario del ayuntamiento y por el comisionado de hacienda.

4.- Formar y conservar un inventario detallado de los muebles que sean propiedad del
municipio.

5.- Llevar un registro de todos los bienes muebles incorporados a un servicio publico de
los propios del municipio y los de uso comdn,

6.- Dar cuenta al cabildo del inventario y registro a que se refiere la fraccion anterior
dentro del mes de enero de cada afo.

7.- Cumplir v hacer cumplir los preceptos de esta ley. de la ley de hacienda municipal y
del reglamento para la tesoreria municipal que debera proponer al cabildo, para su
aprobacion, a traves del presidente, juntamente con el manual de organizacion dentro de
los 3 primeros meses de la administracion.
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PROMOCION ECONOMICA.
Perfil:

1.- SEXO: indistinto

2.- ESTADO CIVIL: indistinto

3.- EDAD: de 21 a 45 anos

4 - ESCOLARIDAD: profesional o carrera afin.
5.- EXPERIENCIA: 1 afo

FUNCION GENERAL:

Promover la participacion empresarial y el empleo para impulsar el desarrollo sustentable
de la economia del municipio de Mazamitla.

FUNCION ESPECIFICA:

1.- Sugerir al gobierno municipal de Mazamitia estrategias dirigidas en promover el
desarrollo sustentable del municipio.

2.- Proponer y analizar proyectos viables apegados a la normativa legal y reglamentaria.
qgue impulse en el desarrollo econoémico.

3.- Seguir procurando el cumplimiento de los objetivos, politicas, estrategias y metas
contenidas en el plan de desarrollo municipal.

4.- Fomentar la participacién empresarial en la creacion de nuevas fuentes y actividades
laborales en el municipio.” "~ : /

5.- Buscar el crecimiento economico del municipio sin dafiar el medio ambiente.

6.- Promover la creacion de empresas en los distintos sectores de la actividad economica.
impulsando el desarrollo del municipio.

7.- Ofrecer créditos para iniciar negocios o fortalecer los ya establecidos por medio de
FOJAL.

8.- Ofrecer platicas informativas, cursos de capacitacién y seguimiento en créditos
otorgados.
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INSPECCION Y VIGILANCIA
PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 afos

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: estudios Medio Superior
4,- ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: Minima

FUNCION GENERICA:

La inspeccion y vigilancia permanente y organizada del cumplimiento de las leyes y reglamentos
de aplicacion municipal. adoptando para ello las medidas normativas, administrativas, técnicas y
tecnologicas necesarias, que promuevan la legalidad, transparencia y objetividad de los actos de
autoridad ademas de disefiar y aplicar las estrategias administrativas relativas a las politicas de
austeridad y anticorrupcion, segun sus atribuciones y ejercer las demas atribuciones contenidas
en la normatividad aplicable

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[. Proponer los sistemas que se estime pertinentes tendientes a que se ejerza una estricta
vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones que establecen los reglamentos municipales y
las leyes aplicables en el Municipio, tanto por las autoridades municipales, estatales y federales,
asi como por los propios habitantes del Municipio;

il. Vigilar que la dependencia correspondiente promueva la imparticion de cursos, seminarios.
actualizaciones y en general capacitacion y superacion profesional a los servidores publicos a
quienes competa ejercer las actividades de inspeccion y vigilancia;

IIl. Proponer al Ayuntamiento, en coordinacién con la Comision de Comunicacion Social,
programas y acciones de difusion y conocimiento de reglamentes municipales y de disposiciones
legales por parte delos servidores publicos y de los habitantes del Municipio, en aquellas materias
que presenten un elevado indice en cuanto a Ja comision de infracciones a las disposiciones
legales o reglamentarias respectivas;

IV. Vigilar que los servidores publicos municipales de inspeceién y vigilancia reunan los requisitos
de probidad, edad y competencia necesarios para llevar a abo |as funciones sefialadas, asi como
la constante evaluacion de sus intervenciones en cuanto a un desempefo probo y en estricto
apego a la normatividad correspondiente;

V. Vigilar que la dependencia correspondiente aplique especial atencion a las caracteristicas que
deben reunir los lugares en que se autoricen espectaculos publicos, en lo concerniente a la
seguridad que los establecimientos brinden a los concurrentes y que se efectle la labor de
vigilancia e inspeccion en cuanto a la aplicacion del reglamento respectivo y de las leyes de
aplicacién municipal en materia de espectaculos, comercio y prestacion de servicios que los
particulares proporcionen o efectien dentro del Municipio, con probidad y estricto apego a la
normatividad correspondiente;

VI. Realizar visitas y estudios actualizados sobre las caracteristicas de los lugares donde se llevan
a cabo los espectaculos publicos, asi como emitir la opinion correspondiente a la fijacion de las
tarifas que deban aplicarse a los mismos; y

VII. Proponer al Ayuntamiento la politica a seguir en cuanto a espectaculos que se pudieran
permitir bajo el criterio de la tolerancia.
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COMUNICACION SOCIAL

PERFIL

1.-SEXO: indistinto

2.- ESTADO CIVIL: indistinto

3.- ESCOLARIDAD: Estudios profesionales o licenciatura en comunicacion social.

4. CONOCIMIENTOS: en lectura, redaccion y conocimientos en computacion para
favorecer el uso adecuado de la tecnologia.

FUNCION GENERICA
Se encarga de crear y elaborar diversos formatos, disenos y publicaciones que edita &l
Gobierno Municipal.

FUNCION ESPECIFICA

1.- Crear y elaborar disefios.

2.- Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusion escrita.

3.- Elaborar y difundir en los medios de comunicacion; radio, prensa, television, boletines,

circulares y folletos de informacion relativos a las actividades o eventos que realizan ‘
dentro y fuera del Gobierno Municipal. ‘
4 - Coordinarse con las demas direcciones o departamentos en |a realizacion de spot de

programas sociales para ser publicados en los medios de comunicacion.

5.- Funciones que le confieran.
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PREDIAL Y CATASTRO.

PERFIL.

1.-SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 21 a 50 anos

3.- ESTADCO CIVIL: indistinto

4 - ESCOLARIDAD: profesional
5.- EXPERIENCIA: minima

FUNCION GENERAL.

Organizar, coordinar, cartografiar, cobrar, las actividades del levantamiento catastral.
FUNCION ESPECIFICA.

1.- Organizar los servicios catastrales del municipio de acuerdo con las normas técnicas
juridicas, y administrativas vigentes en la legislacion y reglamentacion de la materia.

2.- Coordinar los servicios de registro y padron catastral, de todos los inmuebles del
municipio y aquellos destinados a usos habitacionales y de servicios distintos a los de las
actividades productivas al sector agropecuario.

3.- Coadyuvar con las autoridades federales en la localizacion de predios, y en la
administracion de zonas federales. de conformidad con los convenios establecidos con
el ayuntamiento en dichos rubros.

4 - Coordinar el levantamiento fisico de catastro y contratar los servicios de fotografia que
sean requendos para la formulacién de los planos catastrales.

5.- Organizar en catastro, conforme a las normas técnicas vigentes y de acuerdo con la
zonificacion establecida en los planos, y programas de desarrollo urbano, dentro de los
centros de poblacion del muricipio. .

6.- Formular las tablas de valores catastrales de acuerdo con las normas tecnicas de
valuacion correspondientes a tipos, usos y destinos de inmuebles en el territorio
municipal.

7.- Proporcionar a los usuarios los servicios de informacién catastral.

8.-Formular el proyecto de reglamento y actualizacion de catastro municipal,
sometiéndolo a su aprobacion al ayuntamiento.

9.- Verificar la correcta aplicacion de tarifas y tazas relativas a los ingresos generados de
acuerdo a las leyes relativas

OBRAS PUBLICAS.
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PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 afos

3.-ESCOLARIDAD MINIMA: ingenieria y/o arquitectura.
4 -ESTADO CIVIL: indistinto

5.-EXPERIENCIA, minima

FUNCION GENERICA:

Ejecutar los procedimientos de construccion y proyectos de la obra publica municipal.

FUNCION ESPECIFICA:

1.- Desarrollar actividades para formular y mantener actualizado el plan de desarrollo
urbano del municipio, y los programas rectores del desarrollo urbano de los centros de
poblacion del municipio.

2.- Realizar actividades para aplicar el plan y programas de desarrollo urbano,
declaratorias. reglamentos y disposiciones administrativas con relacion a los usos.
destinos reservas territoriales, y solicitudes y licencias que tengan que ver con inmuebles.
y bienes urbanisticos, motivo de gestién o actos de autoridad que requieran las personas
fisicas y morales del municipio.

3.- Coadyuvar con el director de obras publicas y desarrollo urbano, a restablecer las
normas técnicas sobre uso del suelo municipal, los criterios y estandares técnicos para
la aprobacion de las solicitudes y licencias de uso de suelo, urbanizacion. edificacion.
subdivision, y demas actos que pretendan ejecutar las personas fisicas y morales sobre
los inmuebles propios, e inmuebles propiedad del municipio.

4. Realizar actividades para la autorizacion de la regularizacion de asentamientos
irregulares, en predios ‘de’ propiedad - privada mediante dictamenes de autorizaciones
contenidas en los décretos de regularizacién de fraccionamientos irregulares emitidos por
el congreso del estado.

5.- Coadyuvar con el director de area, la administracion de las reservas territoriales que
estén a cargo del ayuntamiento. -

6.- Coadyuvar con el director de area, en la aprobacion de las licencias y permisos de las
acciones urbanisticas, de conformidad con las normas establecidas en la ley de
desarrollo urbano del estado de jalisco, el reglamento estatal de zonificacion, los
reglamentos municipales vigentes, y en las resoluciones administrativas del gobierno
municipal.

7.- Confinar, analizar y proponer la adopcion de normas urbanisticas que brinden mayor
seguridad y beneficio al desarrollo urbano del municipio.

8.- Participar en el disefio de normas técnicas susceptibles de incorporarse a la
reglamentacion urbana municipal.

9.- Supervisar que, en la aplicacion de permisos, licencias y demas actividades de los
particulares. sujetas a regulacion urbanistica municipal, se cumplan las normas técnicas
vigentes.
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SERVICIOS GENERALES

PERFIL

1.- SEXQO: indistinto

2.- EDAD: 22 anos en adelante

3.- ESTADC CIVIL: indistinto

4 - ESCOLARIDAD MINIMA: profesional
5.- EXPERIENCIA: minima

FUNCION GENERICA.

Coordinar la recoleccién de residuos sélidos, urbanos e industriales y su disposicion final
en el relleno sanitario municipal, en la cabecera y las comunidades con el personal y
equipa del ayuntamiento. . o

FUNCION ESPECIFICA. i

1.- Coordinar el trabajo de |as rutas de recoleccion de aseo publico.

2.- Coordinar el trabajo de los aseadores y destinarlos a las diferentes rutas de aseo

publico.

3. Llevar el control de los vehiculos de aseo pablico que se encuentran en reparacion.

4.- Elaborar reportes de trabajo de las diferentes rutas de aseo cubiertas.

5.- Elaborar los programas y acciones de trabajo en pro de la ecologia y ademas las ]
funciones inherentes al puesto. i
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PARQUES Y JARDINES.

PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 25 a 50 anos

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: estudios medos superiores
4.- ESTADO CIVI: indistinto

5.- EXPERIENCIA: 1 afio

FUNCION GENERAL

Coordinar los trabajos de mantenimiento de los parques y jardines del municipio y de las
comunidades. :

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Coordina los trabajos de mantenimiento en parques y jardines,
2.- Coordina los trabajos de poda de pasto y arboles.

3.- Coordina los trabajos de tala de arboles en el municipio.

4 - Coordina los trabajos de reforestacion en el municipio.

5.- Coordina los trabajos en el vivero municipal.

ALUMBRADO PUBLICO
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PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 25 a 50 anos

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: profesional
4.- ESTADQ CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: 1 ano

FUNCION GENERICA

Encargado de dar mantenimiento al alumbrado publico de la cabecera municipal y en las
comunidades, asi como a las instalaciones electrodomeésticas de los pozos, planta de
tratamiento, y el mantenimiento eléctrico de los edificios del gobierno municipal,

FUNCION ESPECIFICA

1.- Organizar dirigir al personal de area para mantener el alumbrado publico en buen
estado. -

2 - Dar apoyo al departamento de agua potable en mantenimiento y reparacion de los
equipos eléctricos (bombas, motores, cloradotes, etc.) y en todo lo que tiene que ver con
la cuestion eléctrica.

3.- Disefiar y realizar proyectos eléctricos (de alumbrado de electrificaciones.
automatizaciones. etc.) y demas que estén dentro de las areas de ingenieria
electromecanica.

4 - Dar apoyo a los demas departamentos en lo relacionado con el mantenimiento electro
de sus oficinas y equipos.

5.- Dar apoyo eneventos’especiales y realizados por el-ayuntamiento en lo relacionado
a la instalacion y disefio en alumbrado y/o iluminacion e instalaciones eléctricas.
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TURISMO

PERFIL

1.-SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 22 a 50 anos

3- ESCOLARIDAD MINIMA: tener licenciatura en turismo o carrera a fin
4 - ESTADCO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: minima

FUNCION GENERAL
Coordinar las actividades y eventos turisticos en el municipio.
FUNCION ESPECIFICA

1 .- Elaborar campanas de promogién turisticos.

2 .- Realizar la organizacion del certamen sefiorita de las fiestas patrias y de las flores.
3.- Promover la actividad turistica en el municipio.

4 - Asistir a reuniones del consejo de turismo regional,

5.- Organizar los festejos en el municipio.

6.- Organizar y promover el festival de las flores y ademas las funciones inherentes a su
puesto.

7~ Crear un padrén de prestadores de servicios de los distintos giros.

8.- Acudir a ferias donde se publicite Mazamitla.
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DEPORTES

PERFIL

1-SEXO: indistinto

2 .- EDAD: de 20 a 50 anos

3- ESCOLARIDAD. licenciado en educacion fisica
4.- ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: minima

FUNCION GENERAL
Organizar los programas del ayuntamiento en materia de deporte y recreacion municipal.
FUNCION ESPECIFICA

1.- Organizar las ligas municipales de deporte, y formalizar su registro como instancias
de promocion y deporte social.

2. Establecer vinculos con las autoridades publicas de la federacion y el estado con
atribuciones de fomento a las actividades deportivas.

3.- Difundir los servicios de recreacién y deporte que brinda el municipio.

4 - Administrar las instalaciones deportivas del municipio.

5.- Organizar y programar los eventos deportivos y de recreacion, relacionados de interés
municipal y regular el uso de las instalaciones municipales con fines relacionados con el
deporte amateur o profesional si asi fuera requerido.

6.- Dirigir las actividades que correspondan al gobierno municipal derivadas de los
convenios en materia de deporte y recreacion que celebren las: autoridades con otras
instancias publicas, sociales o privadas.

7.- Gestionar apoyos para la creacion de infraestructura del deporte, la recreacion y el
mejoramiento de servicios publicos, en las comunidades y grupos organizados que
participen en los programas de desarrollo social del municipio.

8.- Las demas funciones que sea inherentes al puesto.
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PROTECCION CIVIL

PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 afos

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: técnico en urgencias medicas o carrera afin.
4-ESTADO CIVIL: INDISTINTO

5.- EXPERIENCIA: 2 afos

FUNCION GENERAL
Organizar y dar cumplimiento a las actividades de coordinacion, operacion y evaluacion
establecida en el programa de bomberos, proteccion civil del municipio, y los derivados
del marco normativo.

FUNCION ESPECIFICA

1.-Programar las actividades de proteccion civil, en sus modalidades normativa.
preventiva, de respaldo a la ciudadania ante fenémenos que vulneren su seguridad,
contingencias, emergencia y restablecimiento de condiciones de seguridad,
contemplados en el programa de proteccion civil vigente,

2.- Coordinar los servicios de verificacion de equipo de seguridad de proteccién civil que
deberan instalar y mantener en adecuado funcionamiento, los particulares de
conformidad con la reglamentacion municipal vigente.

3.- Coordinar los equipos de orientacion e informacion a la ciudadania, en caracter
administrativo y preventivo de conformidad con el programa vigente.

4.- Mantener comunicacion.y coordinacién permanente con las corporaciones de
seguridad publiga: def ‘municipio y estado- para requerirles’ el ‘apoyo necesario en
situaciones de contingencia o emergencia de conformidad con los lineamientos del
programa vigente.

5,- Organizar y mantener actualizados los registros, bitacoras, y sistemas de informacion
en materia de proteccién civil. requiriendo a las dependencias y entidades municipales la
informacion necesaria para tal efecto.

6.- Organizar a la comunidad en comités de proteccion civil ciudadanos y demas
instancias de participacion a efecto de realizar las actividades preventivas, simulacros.
medida de respuesta inmediata y demas que sean necesarias para la operacion e las
distintas fases de una contingencia.

7 - Rendir los informes que le sean requeridos.

8 .- Realizar l0s reglamentos de proteccion civil y ponerlos a consideracion de su superior
para los efectos correspondientes, y proyectar las medidas administrativas que sean
necesarias para su observancia y aplicacion.

9.- Programar y coordinar la operacion de visitas de verificacion, inspeccion vy
recanocimiento de las condiciones materiales, organizativas y normativas en materia de
medidas de proteccion civil en el municipio.
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DESARROLLO RURAL

PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 arios

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: ingeniero agrébnomo
4 - ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: 1 afio

FUNCION GENERAL

Coordinar los programas del ayuntamiento dirigidos al fomento y desarrollo del sector
rural. a través del enlace con los productores y las autoridades de estado y la federacion
que tengan en operacion programas para el sector agropecuario.

FUNCIONES GENERALES

1.- Formular estudios y proyectos de desarrollo econémico y social, dirigidos al sector
agropecuario.

2 - Integrar el padron de organizaciones de productores rurales.

3.- Buscar dentro de las autoridades federales y estatales los programas en materia de
fomento agropecuario, que puedan servir a los agricultores y ganaderos del municipio.

4 - Participar en la organizacion de cursos, seminarios y eventos de capacitacion dirigidos
a Jos productores rurales.

5.- Ser el enlace enife productores y. autoridades para promaver. la realizacion de
programas del desarfolfo del sector. i -

6.- Convocar a la participacion a productores del sector en la realizacion de proyectos,
de obra e infraestructura y egquipamiento rural.

7.- Elaborar proyectos productivos para Jos diferentes ambitos federal, estatal y municipal.

ECOLOGIA
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PERFIL

1.-SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 afios

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: biélogo
4 - ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: minima

FUNCION GENERAL
Fomentar la proteccion del medio ambiente.

FUNCION ESPECIFICA

1.-Elaborar proyectos y propuestas de normas técnicas para actualizar el marco
reglamentario y normativo de la proteccion ambiental, de los centros de poblacién del
municipio.

2.- Organizar los servicios ambientales del municipio y establecer sus normas operativas
y administrativas.

3.- Analizar, interpretar y aplicar las normas legales y reglamentarias de su competencia
en materia de proteccion del medio ambiente y el equilibrio ecologico.

4 - Ejecutar los procedimientos de inspeccion y verificacion ambiental.

5.- Organizar y mantener actualizado los registros de fuentes contaminantes que afectan
el municipio.

6.- Elaborar guias y normas técnicas para regulacién y control de fuente contaminantes.
7- Integrar expediente de responsabilidades ambientales de establecimientos vy
actividades de particulares, para requerir la intervencion de las autoridades competentes
en la promacion-y financiamiento de sanciones por afectaciones al ambiente reguladas
por el municipio.

8 .- Formula programas de regulacion ambiental municipal.

9.- Generar los estudios y proyectos para respaldar los convenios de colaboracion que
celebren el gobierno municipal con autoridades federales 'y estatales en esta materia.
10.- Las demas funciones que sean inherentes al puesto.

PORTAL B bE MAYO N° 4 CoL. CENTRO MAZAMITLA, JAL. )
TEL. (382) 538-0149 / 538-0450 29
WWW.MAZAMITLA.GOB.MX




H. A YUNTAMIENTO DE MAZAMITLA

?J 2018 - 2021

MdZaMITLA
PUEBL2 MaGIC?

SEGURIDAD PUBLICA
PERFIL

1.~ SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 afios

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: estudios Medio Superior
4 - ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: un afo

FUNCION GENERAL
Implementar estrategias que permitan salvaguardar la seguridad del municipio.
FUNCION ESPECIFICA

Son obligaciones del director de seguridad publicas, a través de sus elementos las
siguientes:

1.- Prevenir la comisién de infracciones, mantener la seguridad y orden publico, asi como
la tranquilidad de los ciudadanos.

2 .- Notificar los citatorios emitidos por la defensoria de oficio.

3.- Presentar ante el juez a los infractores fragantes, en los términos del reglamento
carrespondiente.

4 .- Supervisar y evaluar el desempeno de sus elementos en la aplicacion del presente
reglamento. considerando el intercampio de informacién con autoridades federales vy
estatales. = j :

5.- Coordinar los examenes de control y confianza de todos sus elementos.

6.- Capacitar en materia de seguridad y armamento a todos los elementos de seguridad
municipal, asi como capacitacion en tacticas para el manejo de situaciones de riesgo de
seguridad.

7 - Incluir en los programas de formacion policial la materia de justicia municipal.
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REGISTRO CIVIL.

De acuerdo a la Ley del Registro Civil los requisitos para ser Oficial del Registro Civil son
los siguientes:

Articulo 19.- Son requisitos para ser oficial del Registro Civil;

I. Tener la nacionalidad mexicana;

Il. Ser mayor de veintisiete afios de edad el dia de su designacion;

Ill, Estar avecindado por lo menos un afio en el lugar de su adscripcion, previamente a
su designacion;

IV. Estar en &l pleno ejercicio de sus derechos ciudadanos;

V. Poseer tilulo de abagado o de licenciado en derecho; y

VI. No tener antecedentes penales por delito doloso.

Articulo 20.- Los requisitos del articulo precedente podran disminuir de conformidad con
lo previsto en los parrafos siguientes, en los municipios con menos de treinta mil
habitantes solo respecto de la edad minima y grado académico.

Cuando el cargo de Oficial del Registro Civil esté vacante y no se encuentre quien cumpla
con los reguisitos sefialados, el Presidente Municipal convocara, dentro de los treinta dias
siguientes a quienes cumplan con lo previsto por el articulo 19, excepto en lo relativo a la
edad minima y el grado académico, que seran de veinticinco afios e instruccion
preparatoria concluida, respectivamente.

Cuando ninguno de los comparecientes retina los requisitos mencionados, debera
expedirse una segunda convocatoria en la que se exigira que la edad minima sea de
veintiun afos debiéndose observar en lo conducente, lo ordenado en el parrafo anterior

Son Facultades y Ob,ligacionéé las siguientes:

Articulo 21.- Son facultades y obligaciones de los oficiales del Registro Civil, ademas de
las ya establecidas, las siguientes: I

I. Tener en existencia las formas del registro civil necesarias para el levantamiento de
las actas del registro civil. asi como para la expedicion de las copias certificadas, de los
extractos de las mismas y documentos del apéndice;

Il. Expedir las copias o extractos certificados de las actas y de los documentos del
apéndice correspondiente. cuando le fueren solicitadas y se paguen los derechos
respectivos. conforme a la Ley de Ingresos Municipal; asimismo el oficial podra certificar
las fotocopias de los documentos que se le hayan presentado con motivo de la realizacion
de sus funciones;

Ill. Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las
estadisticas y los avisos que dispongan las leyes;

IV. Fijar, en lugar visible de la oficialia, los derechos pecuniarios que causen las
certificaciones y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi como una copia de la
Ley de Ingresos Municipal en la que aparezcan todos los costos de los actos de la
institucion;
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V. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y dar aviso a sus
SUperiores jerarquicos,

VI. Organizar el despacho de su oficina de tal forma que toda tramitacion sea oportuna,
para brindar la mejor atencion al publico;

VII. Determinar las guardias en dias festivos;

VIIl. Orientar e instruir al publico sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos y
tramites para la inscripcion de las actas del Registro Civil;

IX. Cancelar las formas que sean inutilizadas con la leyenda "NO PASQO", debiendo
asentar la causa en las mismas,

X. Entregar y remitir los ejemplares de las formas que dispone la ley;
XI. Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su oficialia;

XlI. Expedir las constancias de inexistencia gue le sean solicitadas, previa comprobacion
de que no obren en sus oficialias las actas respectivas;

XIll. Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de la oficialia; y

XIV. Instar de manera verbal a quien o guienes comparezcan a efectuar el registro de
nacimiento, cuando el nombre que deseen poner al menor, contenga abreviaturas,
diminutivos, claves, nimeros y adjetivos que puedan llegar a denigrar a la persona, o
cuando a juicio del Oficial del Registro Civil resulte impropio, denostante, cause afrenta
ya sea por su rareza. peculiafidad o dificultad en su emision y articulacion. solicitando se
reconsidere su decision,

Bajo ninguna circunstancia el Oficial del Registro Civil podra efectuar sugerencias de
nombres para los registrados; y

XV. Las demas que establezcan las leyes.
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ARCHIVO HISTORICO.

PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 anos

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: estudios Medio Superior
4.- ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: Minima

FUNCION GENERAL

El archivo Municipal es una dependencia de la Administracion Publica Municipal, cuyas
principales funciones son integrar la documentacion no vigente e historica del
Ayuntamiento, normalizar el flujo documental entre las dependencias del Ayuntamiento,
difundir y facilitar el uso de la informacion bajo su resguardo y conservar en condiciones
adecuadas los acervos del Archivo Municipal

FUNCION ESPECIFICA
Son funciones del Director del Archivo Municipal:

. Cuidar de la exacta observancia de este Reglamento, resoluciones y acuerdos
relativos al Archive Municipal y consultar con la Secretaria todas las reformas o mejoras
que estime convenientes y realizables;

[I. Llevar un control adecuado del manejo de documentos que hagan los lectores, asi
como de que no salga del Archivo Municipal ningdn documento o copia sin la debida
autorizacion;

Il. La planeacion anual de las actividades y programas del Archivo Municipal, asi como
el ejercicio presupuestal correspondiente,

IV, Coordinar los sistemas de organizacion técnica de documentos y servicios;

V. Organizar la difusion de los acervos y servicios;

VI. Realizar cursos de capacitacion y actualizacion en materia del Archivo Municipal,
tanto al personal del mismo como al correspondiente a las oficinas del Ayuntamiento;
VII. Atender a los usuarios del Archivo Municipal que le soliciten los servicios;

VIIl. Presentar las propuestas para cubrir la plantilla del personal del Archivo;

IX. Informar mes con mes al Secretario, las actividades y estadisticas de los servicios
otorgados por el Archivo Municipal,

X. Coordinar la edicion de las obras producidas por la investigacion; y

X|I. Las demas que le encomiende el Secretario, en el ambito de competencia y

especialidad.
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RASTRO MUNICIPAL

PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 anos

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: estudios Medio Superior
4.- ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA. Minima.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

|.- Llevar la Administracion y Operacién del Rastro Municipal,

Il.- Emitir su opinion al Tesorero Municipal en relacion al establecimiento de las cuotas
para el pago de derechos para la prestacion del Servicio de Rastros, para que en su caso
se proponga al Cabildo la reforma-de la Ley de Hacienda del Municipio;

1.~ Dirigir, coordinar y controlar la prestacién del Servicio de Rastros, para asegurar el
buen funcionamiento y desarrallo del mismo;

V.- Elaborar un Padron de los Usuarios Permanentes, para efectos de control,
agrupandolos seguin el tipo de animales que sacrifiquen;

V.- Integrar. controlar y actualizar el Archivo del Rastro;

V.- Controlar el uso de los aparatos eléctricos y mecanicos que se tengan en el Rastro a
efecto de que su operacion sea por personal autorizado;

VIl.- Definir v controlar el uso y acceso a las instalaciones del Rastro, particularmente
para los usuarios, evitando el acceso a la zona de faena y matanza a personas menores
de edad;

VIll.- Tener bajo su résponsabilidad la ‘emision de las érdenes de pago que deben ser
cubiertas en la’ Tesoreria ‘Municipal por concepto de derechos se apliquen por los
servicios ordinaries y extraordinarios que presta el Rastro;

IX.- Cuidar que las instalaciones del Rastro, se conserven en buenas condiciones
higienicas y materiales. programando al efecto el mantenimiento preventivo
correspondiente; '

X.- Impedir cualquier acto que altere el orden laboral y de prestacion de los servicios.
aplicando las medidas administrativas que procedan, independientemente de fincar
responsabilidades a quien o quienes resulten responsables,

X|.- Cuidar que se observen en el Rastro las medidas sanitarias que preve la Ley Estatal
de Salud y su Reglamento en Materia de Salubridad Local;

XIl.- Supervisar que el servicio de Rastro se preste. previo pago de los derechos
correspondientes;

XI|I.- Evitar &l acceso a las Instalaciones del Rastro Municipal. a personas en estado de
ebriedad o con bebidas embriagantes;

XIV - Las demas que le sefiale el Reglamento, el Cabildo, el Presidente Municipal y sus

superiores jerarquicos.

PORTAL 5 DE MAYO N° 4 CoL. CENTRO MAZAMITLA, JAL.
TEL. (382) 538-0149 / 538-0450
WWW. MAZAMITLA.GOB. M X

34




P H. AYUNTAMIENTO DE MAZAMITLA
rl 2018 - 2021

MaZaMITLA
PUEBL? MagGIC¢@

CULTURA
PERFIL

1.- SEXO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 afios

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: Estudios Medio Superior
4.- ESTADQ CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: Minima.

| L
FUNCIONES '
|. Fomentar, organizar y realizar eventosy ceremonias civicas y, en su caso. coordinarse con las
dependencias competentes de los Gobiemos Federal y Estatal;
[I. Coordinar y ejercer los programas civicos y sociales que apruebe el Cabildo;
I1l. Organizar ¢l patrimonio culfural del Municipio;
|\V. Fomentar patrocinar, organizar y ejecutar programas artistico-culturales, conferencias,
seminarios. simposios y toda clase de eventos cientificos, culturales y recreativos;
V. Promover y fomentar |la participacion de la poblacion en la construccion y conservacion de
centros culturales: ‘
VI. Establecer, promover y fomentar la imparticién de cursos, programas de capacitacion y i
adiestramiento en materia de cultura, tendiente al fomento de ésta en el Municipio; :
VIl. Establecer y manejar centros juveniles de cultura; ‘
VIIl. Propiciar a formacién de clubes juveniles, coordinar y supervisar sus funciones; d
IX. Instaurar medidas tendientes a prevenir el alcoholismo, la drogadiccion, la prostitucion y todo ‘
habito que degrade a los séres humanes; y 0 et
X. Las demas gue le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion.

PORTAL B DE MAYC N° 4 CoL. CENTRO MAZAMITLA, JAL.
TEL. (382) 538-0149 / 538-0450
WWW. MAZAMITLA. GOB.MX




H. A YUNTAMIENTO DE MAZAMITLA
2018 - 2021

(3

MazaMITLa
PUEBL? MAGIC2

ASUNTOS JURIDICOS

PERFIL DEL PUESTO:

1.- SEXQO: indistinto

2.- EDAD: de 20 a 50 anos

3.- ESCOLARIDAD MINIMA: Licenciatura en Derecho.

4.- ESTADO CIVIL: indistinto

5.- EXPERIENCIA: 3 afios de antigliedad de ejercicio de la Profesion

FUNCIONES.

|. Dar consulta legal al Secretario del Ayuntamiento, Presidente Municipal, Cabildo y, en
general, a todas las dependencias del Municipio cuando asi lo requieran para el mejor
desempeiio de sus actividades,

[I. Tramitar los juicios y amparos en los que el Ayuntamiento fuere parte;

lIl. Preparar los documentos legales que el Secretario del Ayuntamiento o el Presidente
deban enviar a los Gobiernos Federal y Estatal, asi como a los particulares,

IV. Revisar & intervenir en la preparacion de los contratos y convenios municipales;

V. Representar al Secretario del Ayuntamiento o al Presidente Municipal en los asuntos
legales que estas autoridades indiquen;

VI. Compilar las normas juridicas del Ayuntamiento. asi como manejar la legislacion
federal y estatal relativa al ambito municipal;

VII. Proponer al Secretario del Ayuntamiento reformas a las normas juridicas municipales.
VIIl. Ejercer las funciones y coordinar las actividades que le competen en materia
electoral,

IX. Promover y partticipar en el establecimiento de convenios entre el Ayuntamiento y las
autoridades electorales para el-ejercicio de'las funciones propias del area;

X. Coadyuvar en la vigilancia y brindar el apoyo que compete al Ayuntamiento para el
desarrollo de los comicios electorales;

XI. Detectar y vigilar cualquier actividad publica que altere el orden del Municipio;

XII. Vigilar, en coordinacion con la Contraloria Municipal, que los funcionarios salientes
hagan la debida entrega de las oficinas a los entrantes, ya sea por conclusién de encargo
o separacién de la fuente de trabajo de aquéllos;

XIIl. Denunciar, ante las autoridades competentes, los casos que lo ameriten conforme a
la Ley:

XIV. Las demas que le confiera el Ayuntamiento, el Secretario, la Ley, Reglamentos y
demas normativa vigente aplicable.
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