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2.- PRESENTACION

La aganizaddn como parte de la administracion es un factor Importante dentro de la
funcién publica municipal, ya que cumple un papel relevante através del orden que debe
existir en todos Los niveles jerérquicos.

Hablar de la profesionalizadon en los gobiernos municipales es importante, pero para
llegar aella serequiere de Inicio a trabajar en los primeros pasosque son, el de disefiar los
Organigramas, estructuras organicas, atribuciones, funciones, obligadones y perfiles de
Puestos.

El presente manual pretende tener en un solo documento dichos Aspectos, y que una vez
que sea revisado, se pueda aprobar por el Ayuntamiento a nivel de una norma
administrativa y después sea publicado en la gaceta municipal para que pueda ser un
documento de aplicaddn permanente y solo pueda ser modificado cuando se requiera su
actualizadon, que por lo general serecomienda una vez al afioa partir de su autorizadén,
ademas de contribuir a la orientacion de los integrantes del gobierno municipal para
fadlitar su desempefio en las distintas unidades de adscripcion y a la vez, proporcionar un
esguema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuradon administrativa cuando
sea necesario alinterior de lainstanda publica.

Es de importanciarelevante mencionar, que para que sepueda aumplir con la nision, visién
y objetivos de este manual organizadonal, es necesario que este sea leido, comprendido,
revisado, analizado y puesto en préctica, por todos los integrantes del gobierno municipal,
ya que los manuales organizadonales, son una herr amienta disefiada para el cumplimiento
de los niveles directivos y de todo el personal de la empresa, estableciendo las
responsabilidades diarias, pero, el no revisar, analizar ni mucho menos llevarlo a la
practica, seria una barrera que dificulte el desarollo de la organizacion, pues el manual
seria absoleto, y sucontenido permaneceria sdo estatico.

Para ayudar a que la funcién publica sea mas &jil y eficiente y que proporcionen con ello
mejores obras, servicios y acdaones hada la poblacién, la administraddn municipal se vale
de recursos técnicos y entre ellos, podemos encontrar reglamentos, sistemas, procesosy
manuales arganizadonales,en fin, todo aguel instrumento que sea disefiado para talfin.

Por altimo, el presente manual organizadonal, por ser un documento de consulta frecuente
y debido a que dia ®n dia las necesidades de una organizaddén cambian, este manual
debera actualizarse constantemente, incluyendo aquellos casos en donde exista algun
cambio organico funcional, al interior del H. Ayuntamiento.
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3.- OBETIVOS

- Fijar las politicas yestablecer los dstemas alministrativosde la aganizadon.
- ofrecer unavision clarade la aganizadon del gobierno Municipal.

- Fadlitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada area
integrante de la aganizadon.

- Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.
- Asegurar y fadlitar al personal la informadon necesaria para realizar las labores que les
han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo y la
eficiencia ycalidad esperada en los servicios.

-Savir como goyo alrecurso Humanospara el desempefio de sus actvidades.

- Ahorrar tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de control y
supervision innecesarias.

- Evitar desperdicios de recursos rumanos ymateriales.

- Reducir los costoscomo consecuencia del incremento de laeficienciaen general.

- Fadlitar la selecdon de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos necesarios
parael desempefio de sus atribuciones.

- Consituir unabaseparael andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas
y procedimientos.

-servir como indicador para la evaluadon del desempefio Tanto de la institucion como del
recurso humanao.

- Sevir de basepara el adiestramiento y capadtacion del personal.

- Conmprender el plan de organizaddn por parte de todos sus integrantes, asi como de sus
propios papeles yrelaciones pertinentes.

- Regular el estudio, aprobadon y publicadon de las modificadones y cambios que se
realicen dentro de la aganizad6n en general o aguno de us elementos conponentes.

- Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion con los demas
integrantes de la aganizadon.

- Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evita los conflictos
inter-estructurales.
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4.- MISON

Gdbernar con la sodedad, impulsando una administradén publica maderna, eficaz y
transparente, que promueva la participadon sodal responsable y solidaria en la toma de
decisiones para el desarrollo integral y sustentable del Municipio de Pihuamo Jlisco,
garantizando la gobernabilidad democrética,la seguridad sog¢al y econémicadel ciudadano,
su familiay las organizadones, para seguir haciendo de Pihuamo un mejor lugar para vivir,
conservando y promoviendo los valores basados en la moral, el derecho y las buenas
costumbres despertando una congencia de participadon dudadana, para |agrar
transformar la vida social y politica; Susdtando el bien comin para una mejor calidad de
vida e impulsando la aministraddn con reladones constructivas y cordiales con otros
poderes y ordenes de gobierno, y una administradon incluyente y de dialogo con tados.
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5.- VISON

Se un municipio que arraigue a su gente con una Economia fuerte sustentada en el
crecimiento de sus Actividades industriales, agricolas, ganaderasy Extractivas; que permita
explotar al maximo su Potencialidad, conservar su voca¢on comercial, su Espiritu
cooperativista y sus esfuerzos en mantener un Medio ambiente limpio, promoviendo la
participaddn Organizada de sus habitantes para as, poder disfrutar una mejor calidad de
vida, buscardo sentar las bases para el crecimiento integral y sustentable del Municipio
logrando un clima de equidad eigualdad de oportunidades, paz sogal, seguridad para las
familiasy las organizadonesy respeto a lasleyesy lasinstituciones, siendo la transparencia
y rendicion de cuentas las practicaspropias de lacultura del Gdvierno Municipal, logrando
qgue se distinga por ser moderno, innovador, eficaz, eficiente y honesto, promotor de la
participaddn responsable y solidaria de la ciudadania, impulsor del desarollo sodal y
crecimiento de la poblacién, vigilante del respeto del medio ambiente y el uso radonal de
los recursos naurales.
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6.- VALORES

Los valores que regiran la actuadon de este Gadvierno para alcarzar la vision de progreso y
bienestar futuro, derivan del perfil que caracteriza a esta Administradon Municipal, la cual
buscad en todo momento conseguir mejores niveles de bienestar y progreso para sus
representados con el convencimiento de que no bastacon gobernar bien: se debe gobernar
con la sogedad.

Un Gobierno Leal a los Ciudadanos.- Mantendra una estrecharelacion con la ciudadania,
promoviendo el espiritu de lealtad de las instituciones municipales hada los intereses de
los ciudadanos, con estricto gpego al maco de responsabilidades del Gdiierno y en
reciprocidad a la confianza depositada en esta Administraddn. Sempre escuchando todas
las voces yobedeciendo al interés general de lapoblacion.

Un Gobierno Responsable.- Que sea tolerante de los puntos de vista diferentes, que sepa
mediar las diferencias en la busqueda de la solucion de problemas; con respeto a su
entorno, atendiendo las necesidades presentes sin comprometer los recursos de las
generadones futuras.

Un Gobierno Efectivo.- Respondera de manera puntual, en tiempo y forma. Todas las
acdones que emprenda esta administradon seran expeditas y oportunas. Actuara con
sentido de responsabilidad y justicia, asumiendo las consecuencias de sus acdones y
decisiones.

Un Gobierno Transparente.- Rendird cuentas en forma clara y expedita a nuestros
representados; conbatiremos la corrupcion en todas sus manifestadones; impulsaremos la
reforma regulatoria que consolde la corfianza de la sodedad Pihuamense en sus
gobernantes. La Transparencia distinguira la aplicaciéon de los recursos publicos y la
rendicion de aientas a ruestra sogedad.

Un Gobierno Honesto.- El mas alto valor a alcarzar es la honestidad, sobre el cual se
determinara la planeadon, la ejecucién de los hechos y los resultados. Este valor nos
compromete a todos a ®r congruentes con larealidad que vive el Municipio, a ser objetivos.

Un Gobierno Innovador.- Se empefiara en encontrar nuevasy mejores formasde hacer las
cosas,buscardo la eficada de los resultados y la eficiencia en la operadon. Se buscaa la
mejor manera de resolver los problemas, desde su procedimiento hasta las alternativas de
solucién conprogramasy proyectos aeativos yautosustentables. Hacer mas con nenos.

Un Gobierno Solidario.- Sea propositivo en la busqueda permanente del bienestar de las
mayorias, pero siempre unido en la definicion de las mejores soluciones, bajo el principio
que la unidad siempre da buenos resultados.
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7.- NORMATIVIDAD.

A. Fundamentos legales.

1.-constitucion politicade losestados unidos mexicanos (aticulo 115)
2.-ley de gobierno y administradon publicamunicipal

Articulo 37,38,47,48,49,50,52,53,58,63y 67

3.-ley para los ®rvidores publicosdel estado de Jaisco ysus Municipios
Articulo 55y 56

4.-ley de hadenda municipal articulos 21,22, 23, 24,
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8.- DESCRIPCIONDE LA ESTRUCTURA

A. Ayuntamiento.

B. Presidente.

B.Cl. Secretaria General.

B.C2. Sindico.

B.C3. Delegadones y AgenciasMunicipales.
B.C4. Hadenda Municipal.

B.C5. Registro Qvil.

B. (. Oficialia Mayor.

B.C7. Juzgado Municipal.

B.C8. Saviciospublicos.

B.C1 Secretaria General.
B.Cl.11. Seretaria.

B.Cl. Gl. Encargado del ProgramaAgenda desde loLocal.

B.CL. F1. Unidad de Transparencia.
B.C1 9. Director de Comunicacién Social.

B.C2 Sindico.

B.C2.12. Secretaria.

B.C2 D1.Promotor de Participacion Ciudadana.
B.C2. H1. Asesor duridico.

B.C2. F2. Contraloria Municipal.

B. C3. Delegaciones y Agencias Municipales.

B. C4. Hacienda Municipal.

B.C4. F3. Departamento de Ingresos.
B.C4. F4. Departamento de Egresos.
B.C4. F5. Recaudador.

B.C4.C10. Director de E-GCC
B.C4.Cl11. Director de catastro.
B.C4.Cl1.13. Secretaria

B.C4. F6. Departamento de recaudadon de agua potable.

B.C4. F7. Departamento de contabilidad.

B. C5. Rajistro Civil.
B.C5. H2. Auxiliar administrativo.
B.C5.14. Secretaria.

. C6. Oficialia Mayor.
.(6.15. Secretaria.
.(6. JL. Personal Operativo.

. uizgado Municipal.
.Cl12. Director de Seguridad Publica.
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12. E1. Subdirector de Seguridad Publica.
I6 Secretario.

.F8.Y F9.Comardantes (2).

.&2.Y @.Cabos (2).

L. J7. A 4. Policiasen linea (18).
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rvicios publicos.
3. Director de mantenimiento de Servicios PablicosMunicipales.
4. Director de Ecologia.
5. Director de Obraspublicas.
6. Director de Protecaon Qvil.
. Promotora de Educadon Publica.
. Director de Desarr ollo Humano.
. Director de Servicios MédicosMunicipales.
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. Director de mantenimiento de Servicios Publicos Municipales.
. 4. Encargado de a%o publico

.(4. 2. Recolector.

. B. Barrendero.

. B. Responsadle de aso de launidad deportiva.
. Encargado de Aseo de Parquesy jardines.

. Encargado de alumbrado publico.

. Encargado de Agua potable y Alcantarillado.

. Encargado de Gementerio.

. J4. Resto de Personalde Gementerio.

GlO Encargado de Rasto Municipal.
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. Director de Ecologia.
7. Secretaria.
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. Director de Obras publicas.

.E2. Subdirectora de doraspublicas.

.H4. Secretario Auxiliar.

.D3. Promotor de Imagen urbana.

. D4. Promotor de Vivienda.

.G11. Encargado de Modulo de maquinaria yequipo.
.Gl1. B. Operador de retroexcavadora.
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. Director de Proteccion Civil.
.F10. Primer Oficial.

. 2. Chder de Ambulancia.

.JB. Enfermera.

.J7. Chder de Protecaon Qvil.
.B.Voluntarios.
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8.D2. Promo tora de Educacion Publica.
.D2.D5. Promocién Educativa.
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.C17. Director de la Casade la Cultura.

7. E3. Qubdirectorade la casade la wltura.
7.18.Secretaria.

7.F12. Encargada de Bblioteca.

7.F12. H6. AH8. Auxiliares de Bblioteca (3)
7.1B.Conrje.

7.G12. Gonista municipal.
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8. Director de Desarrollo H umano.

8. C19. Director de Desarrollo Social.

8. C19. H9. Auxiliar.

8.C19.19. Secretaria.

8.C. Instanciade Promocién ala Juventud.
8.D6. Promotor de deportes.

.C20. Direccién SE-MUER.

.G13. Contraloria Social.

.C21. Director de promocion econémica.
.C21.H10. Auxiliar.

.C21.110. Secretaria.

.C22. Director de Turismo

.C23. Director de Desarrollo R ural.
.C23.111. Secretaria.
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4.D7.Promocion de laSalud.
4. F13. Casagie Salud.
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9.- ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICPAL
1
| SECRETARIA GENERAL I
PROGRAMAAGENDA UNIDAD DE
DESDELOLOCAL TRASNPARENCIA

COMUNICACION
SOCIAL

DELEGACIONESY
AGENCIAS MUNICIPALES |~ |

|lucmtmmuul
—

| DEPTO. DE INGRESOS |——| DEPTO. DE EGRESOS |

| REcavpapor | | pEPTO. DEE-GOB.| | OFICIALIA MAYOR |
| cATASTRO MUNIGPAL —1—{ DEPTO. DE AGUA POTABLE | PERSONAL
| DEPTO. DE CONTABILIDAD | DFERAITO
|
SERVICIOS PUBLICOS JUSGADO
MUNIQPAL
[ | | | | I
MANTENIMIENTO OBRAS PROTECCION| | EDUCACION DESARROLLO HUMANO SERVICIOS DEPTO. DE
SERVICIOS PUBLICOS PUBLICAS caviL PUBLICA DESALUD SECURIDAD
| PUBLICA
T ' essee)
PUBLICO maGeN | [Ramo3s] [Vivienoa| [—{PRoMocion L ECONOMICA s
URBANA EDUCATIVA DE LA SALUD
PARQUES Y MAQUINARIA ATENCIONA LA TURISMO
JARDINES CASA DELA
| cuLTuRA JUVENTUD CASASDE
(] =
PUBLICO BIBLIOTECA DEPORTE RURAL
MUNICIPAL
AGUA POTABLEY SEMUJER
ALCANTARILLADO CRONISA
MUNICIPAL CONTRALORIA

SOCIAL

RASTRO

MUNICIPAL
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10.-ATRIBUCIONES, FUNCIONES,OBLIGACIONESY PROGRAMAS DE
LAS UNIDADESORGANICAS.

Todos los integrantes del ayuntamiento tienen los mismos derechosy obligadones, salvo
los relacionados a losde laActividad propiade ejecucion, que caresponden Unicamente al
Presidente municipal.

ORGANIGRAMA DELAYUNTAMIENTO

| AYUNTAMIENTO |
[
| PRESIDENTE MUNICIPAL |

SECRETARIA

REGIDORES i i SINDICATURA |

SECRETARIA

PARTICIPACION
CIUDADANA

ASESOR URIDICO [

CONTRALOR |
MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO:

Los Ayuntamientos de cada Municipio del Estado se integran por un Presidente Municipal,
un Shdicoy el numero de regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional
que se determinan en la ley estatal en materia elecoral, quienes seran electos popular y
directamente mediante planillas; y permanecen en suscargostres afios yserenuevan en su
totalidad al final de cada periodo.

Todos los integrantes del ayuntamiento tienen los mismos derechosy obligadones, saivo
los relacionados a los de la actividad propia de ejecucion, que corr esponden Unicamente al
presidente municipal.

MARQGO JURIDICO:
-Ley de gobierno yadministradon publica nmunicipal del estado

ATRIBUCIONESY RUNCIONES:

I.-expedir, de aaierdo con las kyes estatales en materia municipal:
I. Losbandosde policiay gobierno;y

13

~—
—



MANUALORGANZAQONAL

II. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de doservanda general,
dentro de sus respectivasjurisdicdones, que regulen asuntos de sucompetencia.

II.- Proponer ante el Corgreso del Estado iniciativas de leyes o decretos en materia
municipal.

[ll.- A propuesta del Presidente Municipal, aprobar los nombramientos del Secretario y
Tesorero.

IV.- Determinar el nimero y adscipciéon de los jueces municipales; autorizar sus
nombramientos, previa convocatoria; y aprobar en el presupuesto anual de egresos, las
partidaspresupuestales propiaspara ufragar los gastosde losjuzgados municipales.

V.- Designar y remover a los delegados municipales, previendo el derecho de audiencia 'y
defensa; asicomo reglamentar el procedimiento de designadén de delegados, sus
requisitos, obligadonesy faaultades.

VI.- Designar alos agentes municipales, a propuesta del Presidente Municipal y removerlos
por causa justificada, previo derecho de audiencia y defensa; asi como reglamentar los
requisitos para desempefar el cargo, facultades yobligadones.

VII.- Crear los empleos publicosy las dependencias que seestimen necesarias para aumplir
con ausfines.

VIII. - Adquirir y enajenar bienes en cualquiera de las formas previstas por la Ley del
Gdoierno Municipal y este Reglamento.

IX.- Autorizar la adquisiciébn o promover la expropiadon de los predios y fincas que se
requieran para ejecutar obrasde urbanizadon y edificadon.

X.- Celebrar convenios con instituciones publicasy privadas tendientes a la realizadon de
obrasdeinterés publico dentro del ambito de sucompetencia.

Xl.- Celebrar convenios de coordinadon y asociaddn con otros municipios para la mas
eficaz prestadon de los servicios publicos o el mejor gjercicio de las funciones que le
corr esponden.

XIll.-Celebrar convenios con el Estado a fin de que éste, de manera directa o a través del
organismo corr espondiente, se haga cargo en forma temporal de alguna de las funciones o
servicios que el Municipio tengan a su cago o seejerzan coordinadamente por el Gdierno
del Estado y el propio Ayuntamiento, conforme Ley del Gabierno Municipal y la legisladén
en la matria.

XIII. - Proponer la fundaddn de entrosde poblacion.

XIV.- Fijar o modificar los limites de los centros de poblacion, cuando s6lo comprendan
areasde suterritorio.

XV.- Solicitar al Gdiierno del Estado el apoyo necesario para cumplir con los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Consitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos,mediante la elebraaon del convenio de coadinadon que car esponda.
XVI.- Celebrar con el Gobierno del Estado y, con su conaurrencia, con la Federadon y los
gobiernos de otras entidades federativas, los convenios que apoyen los objetivos y
prioridades propuestos en los programasy planes de desarrollo urbano o en los programas
de ardenamiento ecoldgico que seejecuten en suterritorio municipal

XVII.- Asodarse con otras entidades publicaso conparticulares para coadinar y concertar
la realizad6n de dorasde utilidad sodal.

XVIII. - Ejercer el derecho de preferencia que corresponde al Gdiierno Municipal en lo
relativo apredios canprendidosen las deasdereservas.

XIX.- Participar en la aeadon yadministradén de lasreservas territoriales.

XX- Formular, aprobar y evaluar programasde regularizadén de la tenencia del suelo, para
incorporarlo al desarollo urbano, en los términos de la legisladon aplicable, a fin de

14
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resolver los problemasgenerados por los asentamientos irr egulares existentes y establecer
medidasparaevitar su proliferadon.

XXI.- Promover la constitucion de asodadones para la conservadon y mejoramiento de
sitios y fincas afectos al Patrimonio Qultural del Estado, autorizar sus reglamentos y
apoyarlasen sus actvidades.

XXIl.- Sdialar las garantias que en su caso deban otorgar los servidores publicos
municipales que marejen fondos publicos,pararesponder por el ejercicio de sus funciones.
XXIIl.- Resolver sobre el dictamen del procedimiento administrativo de rendicion de
cuentas, que al efecto le proponga el Presidente Municipal, a través de la Drecdon Juridica.
XXIV.- Autorizar al Sindico para que delegue o sustituya la representacion juridica del
Ayuntamiento en negociosjudiciales conaetos.

XXV.- Aprobar la intervencion del Sihdico ante todo tipo de autoridades cuando se afecten
intereses municipales.

XXVI.- Coneder licencia para separarse por un tiempo mayor de sesenta dias a los
servidores publicosdel Ayuntamiento.

XXVII.- Elaborar, reformar o ratificar el presente Reglamento, asi como los reglamentos
interiores de lasdependencias rmunicipales.

XXVIII. - Reglamentar en materia del funcionamiento de espectaculos, establecimientos con
venta de bebidas alcohdicas,bailes ydiversiones publicasen general.

XXIX- Aprobar la creaddn de organismos publicos descentralizados, de patronatos y la
celebradén de fideicomisospublicos.

XXX- Resolver en beneficio del Municipio y sus habitantes, la concesion de los servicios
publicos municipales a los cuales se refiere este Reglamento, con excepcion de los de
seguridad publica ytréansito.

XXXI- Aprobar la denominadén de las calles, plazas, parques, jardines o paseos publicosy
mandar fijar la nomenclaturarespectiva.

XXXII.- Participar conjuntamente con el Ejecutivo del Estado, en la concesién de rutas de
transporte publicosen viasde jurisdicdaén local.

XXXII.- Aprobar libremente su hadenda y en consecuencia su presupuesto anual de
egresos.

XXXIV Aprobar las trandferencias, modificadones presupuestales y la creadon de nuevas
partidasdel presupuesto de egresosen vigor.

XXXV. Administrar los bienes que integran el patrimonio municipal.

XXXVI. Aprobar la desincorporadén de los bienes de dominio publico cuando dejen de ser
utiles a losfines del servicio publico al wal sehayan &ectado.

XXXVII.- Celebrar contratos, empréstitos o cualesquier acto juridico que afecte el
patrimonio del municipio, en los términos de este Reglamento.

XXXVIII. - Solicitar en cualquier tiempo a la Tesoreria, que compruebe el cumplimiento de
llevar al carriente, los librosde contabilidad.

XXXIX- Formular y administrar la zonificadén, el Plan de Desarrollo Urbano Municipal y
los programasde ordenamiento ecologico local, en los términos de lalegislaadn urbanistica
y la legisladén ecoldgica.

XL.-Controlar y vigilar, en coordinadon con las autoridades competentes, la utilizaddn del
suelo de suterritorio; intervenir en la regularizaddn de la tenencia de la tierray participar
en la adeaddn yadministradon de zonasde reservasecologicas.

XLI. Las demas que les establezcan las Corstituciones Federal, Estatal, la particular del
Estado y demas adenamientos.
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FUNCIONESOBLIGATORIAS:

I. Enviar al Corgreso del Estado, lasiniciativasde sus leyes de ingresosantes del dia treinta
y uno de agosto de cada afio.

II. Analizar el informe anual que debe rendir el Presidente Municipal, relativo al estado que
guarda la administracion publica municipal, incluyendo lo relativo al avance de los
ProgramasOperativos Anuales (POA).

[ll. Aprobary aplicar las disposiciones administrativasde observanda general que organice
la administradon publica municipal; regulen las materias, procedimientos, manuales
administrativos, organigramas estructuras organicas, funciones y servicios publicos de su
competencia.

IV. Aprobar las bases generales para la elaboradon, evaluadon y actualizadén del Plan
Municipal de Desarollo y los lineamientos para la formulacion y/o evaluadén de los
programas @erativos anuales.

V. Aprobar la constitucion y/o ratificar a los Comités de Planeaddn para el Desarrollo
Municipal, conforme lasdisposiciones en la legislacion en la materia.

VI. Intervenir en la elaboraddn, revisién, evaluadon, actualizaddn, aprobadon y/o
ratificadon asi comanstruir paraque sepublique en el cursode los seis primeros meses de
inicio del egjercicio constitucional que se trate, el Plan Municipal de Desarollo
corr espondiente.

VII. Intervenir en la elaboraddn de Politicas Publicas y programas de gobierno, en
coordinadon con los gobiernos Federal y Estatal, asicomo con la participadén ciudadanay
sodal.

VIII. Quidar que se publigue en la Gaeta Municipal y en los estrados de la Presidencia, las
cuentas publicas mensuales.

IX. Discutir y aprobar, en su caso,la cuenta publicadel gasto anual que se debe presentar al
Cormgreso del Estado para surevision.

X. Vigilar que los fondos municipales recaudados sean distribuidos y aplicados conforme al
presupuesto de egresos grobado.

XI. Establecer y grobar en el proyecto de Ley de Ingresos, las disposiciones
reglamentarias, el monto de las multas y otras sanciones que procedan por la violacén o
incumplimiento de lasdisposiciones municipales car espondientes.

XIl. Tratandose de los aéditos fiscales que determine el Corgreso del Estado en contra de
servidores publicos del Ayuntamiento, cerciorarse que se reintegre al erario municipal el
importe del mismo, sin perjuicio de laresponsabilidad en que hubieren incurrido dichos
servidores publicos.

XIlIl. Apoyar la educadon y la asstencia sodal en la forma que las leyes de la materia lo
dispongan.

XIV. Fomentar el desarollo de la cultura, el deporte, asi como el fortalecimiento de los
valores dvicos e hstoéricos.

XV. Celebrar convenios para la seguridad sodal de sus trabajadores, con las instituciones
que presten este rvicio.

XVI. Expedir, aplicar el Reglamento de las Cordiciones Generales de Trabajo de los
Savidores Publicos del Ayuntamiento, asi como acadar el desarollo y la
profesionalizaddn y/o organizadon del servicio civil de carrera, al cual se refiere la Ley
para los Seavidores Publicos, con la finalidad de procurar el desarollo profesional,
estabilidad laboral, la calificaddn de las habilidades, capaddades y desempefio de los
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servidores publicos municipales, promover la investigadon condante y estimulos de
superadon en el desempefio de aus funciones yvalores humanos.

XVII. Congervar y acrecentar los bienes materiales del municipio y llevar el Registro Publico
de Bienes Municipales, en donde se clasfiquen los bienes del dominio publicoy del dominio
privado del municipio y de sus arganismospublicosdescentralizados.

XVIII. Intervenir en la Formulacion, revision, evaluadén, actalizadén y aprobadon,
asegurando su cangruencia, del Programa Municipal de Desarrollo Urbano, los planes de
desarollo urbano de centros de poblacion, de los programas de ardenamiento ecoldgico
local y los planes o programasparciales de desarr ollo urbano o de ordenamiento ecoldgico
gue de ellos sederiven.

XIX. Intervenir en la Formulacion, revision, adualizadén y aprobadén de la zonificadén de
los centros de poblacion en los programasy planes de desarr ollo urbanoy de ordenamiento
ecoldgico local.

XX. Participar en el ordenamiento y regulacién de las zonas conurbanas que incluyan
centros de poblacion de su territorio, conforme las disposiciones legales y el convenio
donde sereconozca suexistencia.

XXI. Participar, en forma coordinada con el Gdierno del Estado y conforme al canvenio
respectivo, en los procesosparaformular, aprobar, ejecutar, controlar, evaluar y revisar, los
planes regionales de desarollo urbano y los programas regionales de ordenamiento
ecoldgico.

XXII. Expedir y aplicar los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren
necesarios, de conformidad con los fines sefialados en el parr afo tercero del articulo 27 de
la Consttucion Politicade losEstados Unidos Mexicanos.

XXIII. Expedir y aplicar el reglamento de constucadon.

XXIV. Promover la constitucion de las asodadones de vecinos, autorizar sus reglamentos y
apoyarlasen sus acividades.

XXV. Promover la participaddn ciudadanay vecinal, asi como recibir las opiniones de los
grupos de personas que integran su conunidad, respecto a la formulacion, ejecucién,
evaluadon yrevision de losprogramas yplanes municipales.

XXVI. Quidar de laprestadédn de todos los ®rvicios publicosde sucompetencia.

XXVII. Observar las disposiciones de las leyes federales y estatales en el desempefio de las
funciones oen la prestacion de los ®rvicios a sucargo.

XXVIII. Ampliar y operar el sistema municipal de protecdaon civil, conforme a las
disposiciones legales federales yestatales.

XXIX. Expedir y aplicar los reglamentos relativos a la prestadén de los servicios de agua
potable, drenaje, alcartarillado, tratamiento y disposicidén de aguas residuales, conforme a
las bases generales definidaspor las leyes federales yestatales en lamateria.

XXX. Atender la seguridad publica en todo el municipio y dictar las medidas tendientes a
mantener la seguridad, el orden publico yla preservadon de losderechos humanos.

XXXI. Organizar, en la medida de sus posibilidades, los Savicios Médicos Municipales de
urgencia.

XXXII. Realizar la fiscdizaddn, control y evaluadén del gobierno y administradén publica
municipal, mediante losérganos ydependencias aeados para tal efecto.

XXXIII. Realizar las funciones encomendadas ala Institucién del Registro Qvil.

XXXIV. Expedir los Ordenamientos Juridicos necesarios para la implementacién de las
PoliticasPublicasMunicipales.

XXXV. Las demas que les establezcan las Consituciones Federal, Estatal y demas leyes y
reglamentos.
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OBLIGACIONES:

I.-Presentar al Corgreso del Estado, las iniciativas de sus leyes de ingresos antes del dia 31
de Agosto de cada afio; en casode no hacerlo, se tomaran como iniciativas las eyes que
hubiesen regido durante el afiofiscalinmediato anterior.

Los Ayuntamientos pueden solicitar al Congreso del Estado las ampliadones que a su juicio
ameriten sus leyes de ingresosya gprobadas.

II.-Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos,bandos de policia y gobierno, reglamentos,
circulares y disposiciones alministrativas de dbservanda general que aganicen la
administraddn publica municipal, regulen las matrias, procedimientos, funciones y
servicios publicosde sucompetencia yaseguren laparticipacion dudadana yvecinal.

1. -Remitir al Organo Fiscalzador corr espondiente antes del dia quince de cada mes, la
cuenta detallada de los movimientos de fondos ocurridos en el mes anterior; antes del dia
altimo de julio, la cuenta del primer semestre; y antes del dia tltimo de enero, la general del
afoinmediato anterior.

IV.-Congrvar y acrecentar los bienes materiales del Municipio y llevar el Registro Pablico
de Bienes Municipales, en el que se sefialen los bienes del dominio publicoy del dominio
privado del Municipio y de sus OrganismosPublicos Descentralizados.

V.-Cuidar de laprestadon de todos los ®rvicios publicosde sucompetencia.

VI.-Observar las disposiciones de las leyes federales y estatales en el desempefio de las
funciones oen la prestacion de los ®rvicios a sucargo.

VII.-Instalar, ampliar y operar el sistema Municipal de Protecaén Qvil, asicomointegrar a
la estructura organica del Municipio la Unidad de Protecddn Gvil conforme a las
disposiciones ylineamientos federales yestatales de la maeria.

VIII. -Expedir y aplicar los reglamentos relativos a la prestadon de los servicios de agua
potable, drenaje, alcartarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales, conforme a
las bases generales definidaspor las leyes federales yestatales en lamateria.

IX.-Apoyar la educadoén y la asstencia sodal en la forma que las leyes de la materia
dispongan.

X.-Atender la seguridad en todo el Municipio y dictar las medidas tendientes a mantener la
seguridad, el orden publico yla preservadon de losderechos humanos.

Xl.-Realizar la fiscaizaddn, control y evaluaddn del Gdiierno y administradon publica
municipal, mediante losérganos ydependencias aeadaspara tal efecto.

XIl.-Realizar las funciones encomendadas a lalnstitucion del Registro Qvil.

XIIl.-Colaborar con el Comgreso del Estado, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, para la realizadon en los municipios, de las sesiones de la Asanblea y las
reuniones de trabajo de las comsiones que esta designe.

XIV.-Articulo 136. EI Ayuntamiento, esta dbligado a la prestaddn de los servicios de
seguridad sodal para sus servidores publicos,pudiendo a ese efecto celebrar convenios con
dependenciasy organismos federales, estatales o privados dedicados a la realizadon de la
seguridad sodal.

XV.-Articulo 144. Tienen obligad6n de presentar declaradon de situacion patrimonial ante
el Ayuntamiento:

I. El Presidente Municipal;

II.Losregidores;

[ll. El Sihdico;
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IV. El Sevidor Publico encargado de la scretaria del Ayuntamiento;

V. El funcionario encargado de laHadenda Municipal; y

VI. Losdeméasservidores publicosmunicipales sfialados paratal efecto por la ley estatal en

materia de responsabilidades o losregamentos municipales.

XVI.-Articulo 145. La declaradon de situadén patrimonial debe presentarse en los plazosy
términos que al efecto sefiala la Ley de Responsabilidades de los Sevidores Publicos del

Estado de Jlisco.

XVII.-Articulo 146. En caso de incumplimiento de las dligadones conggnadas en los
articulos de este capitulo, el Ayuntamiento debe exhortar al omiso para que, en un término
de veinte dias,cumpla con suobligadon.

S transaurrido dicho término no cumple, se debe determinar su destitucion en el empleo,
cargo o comision.

XVIII. -Articulo 147. Para efectos de registro y control, el Ayuntamiento debe remitir al

organo competente del Cormgreso del Estado, las declaradones de situadon patrimonial que
le sean presentadas.

XIX.-Al renovarselos Ayuntamientos, éstos deben remitir un padrén de servidores publicos
municipales adbligados apresentar declaradon patrimonial.

Los Ayuntamientos deben informar al Congreso del Estado de cualquier movimiento en el

citado padron, dentro de losquincedias sguientes aque seefectle el movimiento.

Los municipes que incumplan esta obligadon, incurriran en responsabilidad, en los
términosde la ky estatal en materia de responsabilidades de los ®rvidores publicos.

XX - Realizar el manual operativo ysuplan de trabajo corr espondiente a suérea.

XXIl.-Las demés que les establezcan las Corstituciones Federal, Estatal y demas leyes y
reglamentos.

PREIDENTEMUNICIPAL

El presidente municipal es el servidor elegido por mayoria de votos en una elecdaon
municipal, que tiene la funcion principal de planear, organizar, programar, presupuestar,
coordinar y evaluar el desempefio de la Administracion Publica Municipal y de las
Entidades del Ayuntamiento, cumpliendo y hadendo cumplir la Consitucion Politicade los
Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, las leyes que de ellas emanen, otras
leyes, el presente reglamento y reglamentos y disposiciones de orden federal, estatal y
municipal.

MARQO JURIDICO:

-Ley de gobierno municipal.

-Consitucion Politicade losEstados Unidos Mexicanos.

-Consitucién Politicadel Estado Libre y Soberanode Jlisco.

-Ley Federal del Trabajo.

-Ley General de Adquisiciones Arrendamientos.

-Ley de dusticia Administrativa del Estado de Jlisco.

-Ley de Responsabilidades de losSevidores Publicos del Estado de Jlisco.
-Ley Organicade laAdministradén PublicaMunicipal del Estado de Jlisco.
-Ley de Ingresos.

-Bando de Policia yBuen Gdierno del Municipio de Pihuamo Jlisco.
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-Reglamento de Gdierno Interno y para laAdministradon Publicadel Municipio de
Pihuamo Jlisco

-Plan Municipal de Desarr ollo.

-Manual de Organizadon y Procedimientos.

MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO:

Equipodedficina; esaitorio, sillas, archivero, computadora con internet, dispositivos de
almacenamiento, impresora, teléfono.

Materialdepapeleria; Hojas, |apices, borr ador, sacguntas, lapiceras, tijeras, engrapadora,
sellos, marcadores, carpetas, libros, clips, etc.

Materialdetrabajo: Documentacion juridica yotrasfuentes de conailta.

PERSONAL ASU CARGO,;

-Secretaria particular.

ATRIBUCIONES:

I.-Car esponde alpresidente lafuncidn ejecutiva del ayuntamiento.

II.-Gestionar con el gobierno del estado, todos los programasque se soliciten para cada una
de lasdirecdones de sugobierno.

lll.-Tomar parte en las discusiones que se originen en las sesiones del Ayuntamiento con
vozy voto. En casode empate, tiene voto de caldad.

IV.-Presidir los actos diciales aque conairra odelegar esarepresentacion.

V.- Nombrar y remover alos servidores publicos municipales cuya designadn o remocion
no seafaaultad exclusiva del Ayuntamiento, de aaierdo coneste reglamento.

VI.- Tomar la protesta a los grvidores publicosdel Ayuntamiento.

VIl.- Asignar comisiones a los diferentes Sevidores Puablicos Municipales, en forma
individual, departamental o interdepartamental, cuando asilo requiera el despachode los
asuntos derivados de sus atribuciones o de las conferidas a la administradon Publica
Municipal.

VIII. - Delegar facultades mediante acuerdo verbal o escrito, para el mejor desempefio de
sus funciones, conforme a la Ley, éstas duraran el tiempo necesario para atender los
asuntos encomendados.

IX.-Nombrar comisiones especiales, cuando lo estime conveniente, presentando éstas
informes wando menos al término de su funcion. En los mismos términos del parrafo
anterior podra acadar la delegaddn de facultades para aceptar renuncias, conceder
licencias o permisos,en los términos de los Ordenamientos de los Servidores Publicos del
Municipio.

X.- Coadinar todas las labores de los servicios publicos del Municipio, asi como las
actividades de losparticulares que revistaninteréspublico.

Xl.- Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de los funcionarios encargados de la
Seretaria y de la Tesoreria. La propuesta que presente el Presidente Municipal debe ser
sometida a la gprobaddén del Ayuntamiento dentro de un término de tres dias
improrr ogables.

S éste rechaza la propuesta, el Presidente Municipal debe presentar una terna de
candidatos para cada puesto, de los cuales se hara la designadon por el Ayuntamiento
dentro de los resdiassiguientes.
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Transaurrido este plazo sn que dicho werpo colegiado haga la elecaén o niegue la
aprobadon de los cardidatos, el Presidente puede expedir inmediatamente el
nombramiento en favor de cualesquiera de los que hubiesen formado parte de las ternas
corr espondientes.

XIl.-Ejecutar los aawerdosdel ayuntamiento.

XIlll.-Inspecdonar las dependencias Municipales para cerciorarse de su @rrecto
funcionamiento, disponiendo lo necesario para mejorar sus funciones.

XIV.-Dirigir y vigilar el funcionamiento de los servicios publicos Municipalesy la aplicadén
de los regamentos correspondiente. Vigilar el cumplimiento de los Planes Nadonales y
Estatales de Desarr ollo, por parte de las aitoridades municipales.

XV.-Proponer al Ayuntamiento la creadon o supresion de las dependencias que requiera la
Administradén Publica Municipal, con las atribuciones y funciones que estime
convenientes, asi como norbrar o remover libremente a los funcionarios y empleados
municipales.

XVI.-Administrar y aplicar los recursos que se destinen al Municipio, provenientes de
aportaciones Federales y Estatales a través de los diversos programas establecidos, asi
como la sipervision directa de lasObrasPublicasque seemprendan.

XVIl.-Las demas que establezcan las Consituciones Federal, Estatal y demas
ordenamientos legales.

FUNCIONES:

[.-Qumplir y hacer cumplir la Consitucion Politica de los Estados Unidos Mexicancs, la
particular del Estado, las leyes que de ellas emanen, otras leyes, el presente reglamento y
reglamentos y disposiciones de arden federal, estatal y municipal.

II.-Corducir las relaciones del Ayuntamiento con los Poderes de la Federadon, del Estado y
con los otos ayuntamientos de laentidad.

[l. -Ejecutar las determinadones del Ayuntamiento que se geguen a la ky.

IV.-Planear y dirigir el funcionamiento de los rvicios publicos rmunicipales.

V.-Planear, organizar, programar, presupuestar, coordinar y evaluar el desempefio de la

Administradén PublicaMunicipal y de lasEntidades del Ayuntamiento.

VI.-Ordenar la promulgadon y publicadon de los ordenamientos, reglamentos, acuerdos y
demas disposiciones administrativas del Ayuntamiento, que deben regir en el municipio y
disponer de la glicadon de las sanmnes que corr espondan.

VII.-Promover la organizadén y participadén de la ciudadania y vecinal en los programas
de desarr ollo municipal.

VIII. -Corducir la elaboradoén y//lo evaluaddén del Plan Municipal de Desarollo, sus
Programas Operativos Anuales, Proyectos Especificos, y vigilar el cumplimiento de las
acdones que le correspondan a cada una de las dependencias de la administraaon

municipal.

IX.-Supervisar la elaboradon, ejecucion, control, evaluaddn y revision del Programa
Municipal de Desarr ollo Urbano, de los programasde ordenamiento ecolégico local, de los
planesy programasque se deriven de los mismosy de la determinacion de usos,destinosy

reservas,procurando exista congruencia entre esosmismosprogramasy planes, conel Plan

Municipal de Desarrollo y los diversosprogramas yplanes regionales, estatales y nadonales
de desarollo urbano o de adenamiento ecologico glicables en su territorio.
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X.-Realizar la publicadén del Plan Municipal de Desarrollo, del Programa Municipal de
Desarollo Urbano, los planes de desarollo urbano de los centros de poblacion, los
programas de ordenamiento ecoldgico local, los planes parciales de desarrollo urbano, los
planes parciales de urbanizaddn y los planes parciales de urbanizaddn que regulen y
autoricen acdones intermunicipales en las cuales participe el Ayuntamiento; asi como de
las modificadones de estos programas, planes o de la zonificadon; y en su casopromover
suinsaipcion en el Registro Publico de laPropiedad.

Xl.-Corvocar al Ayuntamiento a sesiones ordinarias, extraordinarias y sokemnes, de
aauerdo con loque estableceesta ley.

Xll.-Informar durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento, del estado que guarda la
administraddn municipal y del avancede losprogramas.

XIll.-Consituir y/o actualizar el Comité de Planead6n Municipal y presidir su
funcionamiento.

XIV.-Estar atento alas labores que realizan los demas servidores publicosdel gobiernoy de
la administradon publica municipal, debiendo dar cuenta al Ayuntamiento cuando la
gravedad del caso lo anerite, de lasfaltas uomisiones que advierta.

XV.-Imponer a los servidores publicos municipales, las carecdones disdplinarias que fijen
los ordenamientos respectivos,con motivo de las faltasy responsabilidades administrativas
en que incurran en el desempefio de sus funciones. El Presidente Municipal, al llevar los
procedimientos disdplinarios, debe respetar la garantia de audiencia y puede delegar esta
facultad al servidor publico que instruya.

XVI.-Rendir informe al Ayuntamiento del ejercicio de la administraddn dentro de los
primeros quince dias del mes de diciembre de cada afio,en la fecha que se fije con la
oportunidad necesaria y hacerlo saber a las autoridades estatales y a los ciudadanos en
general.

XVII.-Conmunicar al Ayuntamiento cuando pretenda ausentarse del Municipio por mas de
setenta y dos haras,y hastapor quincedias congcutivos.Quando la ausencia exceda de este
término, debe solcitar la autorizad6n car espondiente al Ayuntamiento.

XVIII. -Pasar diariamente a Tesoreria, para tener noticia detallada de las multas que
impusiere y vigilar que en ningun caso,omita esa dependencia expedir recibo de los pagos
que seefectlen.

XIX.-Abstenerse de ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento contrarios a derecho. En tal
caso,deberade informar al mismoen lapréxima ssion para que éste lo reconsdere.
XX-Visitar con periodicidad las delegadones, poblaciones y coloniasdel municipio.
XXI.-Previa autorizadén del Ayuntamiento, firmar en forma conjunta con la Secretaria, las
iniciativasde ley o de decreto que sepresenten al Corgreso del Estado.

XXII.-Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denunciasy sugerencias de la
ciudadania.

XXIIl.-Ordenar la publicaddn de bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expida el Ayuntamiento,
cumplirlos y hacerlos cumplir;

XIX.-Con autorizaddn del Ayuntamiento podra crear juntas, comités y comisiones, y
asignarles lasfunciones que corforme a la &y les car espondan.

XX-Someter ala aprobaddn del Ayuntamiento los proyectos de reglamentos interiores, ai
como emitir los aaerdos, las circulares y demas disposiciones que tiendan a reglar el
funcionamiento administrativo de las dependenciasmunicipales.

XXI.-Someter al Ayuntamiento la aprobaddén del Plan Municipal de Desarollo la
Declaratoria de provisiones, usos,reservas ydestinos de pareas ypredios.
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XXIl.-Supervisar el cumplimiento del Plan Municipal de Desar ollo.

XXIIl.-Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de permisos para el
aprovechamiento de los bienes del dominio publico municipal, cuyas autorizadones
tendran sempre el caracter de temporales,revocables ynunca sran gratuitos.
XXIV.-Calficary sandonar a losinfractores de los Reglamentos Municipales.

XXV.-Las demés que establezcan las Consituciones federal, estatal, este reglamento y
demas kyes yregamentos.

OBLIGACIONES:

I.-Quidar del orden y de la seguridad de todo el municipio, disponiendo para ello, de los
cuerposde sguridad publica ydemas autoridades aél subordinadas.

[I.-Quidar el buen estado y mejoramiento de losbienes pertenecientes al municipio.

[Il. -Vigilar la car ectaadministradon del patrimonio municipal.

IV.-Vigilar que las comisiones encargadasde losdistintos servicios municipales aumplan
V.-Vigilar que el destino y monto de los caudales municipales se ajusten a los presupuestos
de egresos y de la correcta recaudadon, custodia y administradén de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos, participadones y demas ingresos propios del
municipio, asi como ejercer la facultad econdmicacoaciva para hacer efectivos los créditos
fiscales, por conducto de laTesoreria.

VI.-CQuidar que los 6rganos Administrativos del Municipio se integren y funcionen de
aauerdo con la kgisladén vigente.

VII.-Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hadenda Pablica Municipal, y que la
inversion de losfondos municipales se h@a conestricto apego al presupuesto.

X.-Estar disponible a lahora que sesolicite suservicio

XI.-Se eficiente, hadendo lo mejor que sepueda.

XIll.-Realizar el manual operativo y su plan de trabajo corr espondiente a suarea.

En ausencia del Presidente municipal, se quedara a cargo su secretaria particular y el
secretario general, en atencion aldespacho ylos asuntos del dia.

PERFIL DEL PRESDENTEMUNICIPAL

SEXO; Indistinto.

ESTADO QA VIL; Indistinto.

EDAD; 25 en adelante.

NACIONALIDAD; Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, sin
antecedentes penales y sin parentescopor consarguinidad o por afinidad con alguno de los
miembros del ayuntamiento.

ESCGOLARIDAD; Minimo bachillerato, con el compromiso de realizar los cursos de
capadtacion necesarios que permitan el corr ecto desempefio de sus funciones.
(Preferiblemente Licenciado en administradén publica y ciencia politica)).

ETICA DE TRABAJO; Trangparencia, legalidad, humanismo politico, respeto a la dignidad
de la persona, espiritu de servicio, democrada participativa, autoridad, bien comuin,
honestidad, puntualidad, responsabilidad, profesionalismo, voluntad, honradez, toleranda,
disarecion y confianza.
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EXPERIENCIA; Trato directo conla poblacion, servicio alos que menos tienen, solucionar
problemas, servicios publicos, manejo de personal, normatividad municipal estatal y
federal, relaciones humanas, organizadon administrativa, resolucion de problemas,
manejos de equipos de trabajo, responsabilidad y sevicio publico, planeaddn estratégica,
convencional y participativa, conodmientos basicos de office, disefio y evaluadon de
programas, conodmiento de leyes y reglamentos aplicables al sector y administradén en
general, desarr ollo organizadonal y procedimientos.

HABILIDADES, Liderazgo, capaddad de dialogo, concertacién, armonizaddn interna,
colaboradén y coadinadon, capaddad de negociacion, madurez, sensibilidad, capaddad de
gestion, habito por la lecturay la documentacion de la probleméaticainternay externaen el

municipio, comunicadon y disposicion para atender a la poblacion en general, honestidad,
don de mando, administraddn de tiemposy recursos,toma de decisiones, delegadon eficaz,
manejo de conflictos, organizaddn programadon y priorizadoén, saber detectar necesidades
y gestionar recursos,actuar en tiempo y forma.

HORARIODE TRABAJO; discontinuo.

REGDORES

Los Regidores Municipales son colegiada y conjuntamente, el cuerpo organico que delibera,
analiza, resuelve, controla y vigila los actos de administradén y del Gdierno Municipal,
ademas de ser los encargados de las diversas comisiones de la administradén publica
municipal vigilando la corr ecta prestadon de los servicios publicos, asi como el adecuado
funcionamiento de los diversos ramos de la administradon municipal, con base en lo
dispuesto por la Ley Organicade laAdministradon Municipal del Estado.

MARQGO JRIDICO:

-Ley de Gdoierno yla Administradon PublicaMunicipal del Estado de Jlisco.

ATRIBUCIONESY FUNCIONES:

|.-Presentar iniciativasde ordenamientos municipales,en los ttrminosde lapresente ley.
IIl.-Visitar periodicamente las delegadones, colonias y poblados del municipio, realizando
las gestiones que sean de su competencia, para conocer los problemas y proponer
soluciones.

lll.-Vigilar que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones que establecen las kyes,
planes yprogramasestablecidos.

IV.-Vigilar el funcionamiento de las dependencias administrativas y la atencién de los
asuntos propiosdel areade suresponsabilidad.

V.-Suplir al presidente municipal en sus faltas temporales, cuando sean menores de treinta
dias,de aaerdo al aden de preferenciaque el presidente determine.

VI.-Asistir a los actos ficiales yatender las comisiones que por su cargo le ssan corferidas.
VII.-Solicitar se agte por esaito a esiones adinariasy extraordinarias alAyuntamiento.
VIII.-Gtar a sesiones extraordinarias del ayuntamiento si no lo hace el presidente

municipal.

IX.-Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y dar cuenta en las mismasde los
asuntos que car espondan a $IS comisiones.
[ o1 )
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X.-Asistir a las sesiones de cabildo y proponer las medidas que estimen mas convenientes
para atender los asintos municipales.

X.-Proponer al ayuntamiento los aaerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los
diversosramosde la alministradon ylos servicios publicos municipales.

Xl.-Proponer al Ayuntamiento las resoluciones y politicas que deban adoptarse para el
mantenimiento de los servicios municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada, y
dar su opinion al Presidente Municipal acerca de los asuntos que correspondan a sus
comisiones.

XIll.-Estar presentes el dia y hora que sean sefialados para Sesion del Ayuntamiento,
participando convozy voto en lasdiscusiones que se @iginen.

XIlll.-Solicitar al Presidente Municipal el uso de la palabra, esperando el turno que les
corr esponda para suintervencion.

XIV.-Solicitar en sesion del Ayuntamiento cualquier informe sobre los trabajos de las
comisiones, de alguna dependencia municipal, de los servidores publicos municipales, la
prestadon de servicios publicos municipales o el estado finandero y patrimonial del
municipio.

XV.-Solicitar 'y obtener copias certificadas de las actas de sesiones que celebre el
Ayuntamiento.

XVI.-Guardar el orden y respeto alos miembros del Ayuntamiento y al recinto oficial donde
se @lebren lasSesiones.

XVIl.-Las demas que establezcan las Consituciones Federal, Estatal y demas
ordenamientos legales.

OBLIGACIONES:

I.-Proporcionar al Ayuntamiento todos losinformes odictamenes que les requiera sobre las
comisiones que desempefien.

II.-Rendir al Ayuntamiento un informe trimestral de las labores que desarrollen sus
respectivas conisiones.

lll.-Presentar su programa anual de trabajo e informar al ayuntamiento acerca del
cumplimiento de s tareas.

IV.-Percibir la remuneradon establecida en el presupuesto de egresos corr espondiente y
gue se apegue a la ley, guedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos
anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificadones por fin del encargo u otras
percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneradén, aialquiera que sea su
denominadon.

V.-Qumplir con las obligadones o comisiones que les hayan sido encomendadas por el
ayuntamiento einformar a este de suresultado.

VI.-Acordar con el Presidente Municipal los asuntos especiales que se les hubiesen
encomendado ylos correspondientes a sIs canisiones.

VII.-Acatar en todo momento las decisiones del Ayuntamiento.

VIII. -Informar a la sociedad de sus actividades, a través de la forma y mecanismos que
establezcan los adenamientos municipales.

IX.- Realizar el manual operativo y su plan de trabajo corr espondiente a suarea.

X.-Las demas que establezcan las Consituciones Federal, Estatal y demas leyes,
ordenamientos y reglamentos legales.
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SINDICATURA

El Shdicoes el funcionario encargado de auxiliar al Ayuntamiento, en el estudio, planeadon
y despacho de los asuntos relativos a la vigilancia, fiscdizadon y control de los ingresos,
gastos,recursosy obligadones de la Administradon Pablica Municipal, asicomo lo relativo
a la Manifestadon Patrimonial y Responsabilidades de los Sevidores Publicos y deberé
asegurar que el desempefio de los servidores publicos, se realice en términos de legalidad,
fortaleciendo la estructura que soporta el funcionamiento del Sistema Municipal de Control
y Evaluaddn Qubernamental, paraello se aiene alo sguiente:

MARQO JRIDICO;

-Consitucion Politicade losEstados Unidos Mexicanos.

-Consitucion Politicadel Estado de Jlisco

-Ley de Gdoierno y Administradon PablicaMunicipal del Estado de Jlisco.

-Ley organicadel municipio

-Reglamento de Policia yBuen Gdierno.

-Reglamento Interno de Seguridad PablicaMunicipal

-Reglamento de Mercados.

-Acuerdos de creadén de los Organismos Publicos Dese@ntralizados de las Administradén
PablicaMunicipal.

-LasdemasLeyes yReglamentos que gpliquen a lafuncion del Sindico Municipal.

MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJXO:

Equipodeoficina; esaitorio, sillas, archivero, computadora con internet, dispositivos de
almacenamiento, impresora, teléfono.

Materialdepapeleria; Hojas, lapices, borr ador, sacguntas, lapiceras, tijeras, engrapadora,
sellos, marcadores, carpetas, libros, clips, etc.

Materialdetrabajo: Documentacion juridica yotrasfuentes de conailta.

PERSONAL ASU CARGO;

-Secretaria.

ATRIBUCIONES:

l.-Presentar iniciativa de ordenamientos municipales, en los términos de la Ley y del
presente reglamento.

II.-proponer al Ayuntamiento, los reglamentos y manuales en la materia.

lll.-Crear en la Sindicatura un departamento de Fiscaizaddn o revision de recursos
econdmicos,obra publica, patrimonio, ademas de todos aquéllos que sean necesarios para
el control y salvaguarda del patrimonio yla hadgenda municipales

IV.-Integrar la Conmision de Hadenda y Patrimonio Municipal y vigilar la correcta
recaudadon y aplicadén de losfondos publicos. Pudiendo presidir las mismas.

V.-Presidir la Comision de Hadenda y participar en todas aquellas que tengan que ver con
la Representacion Juridica yel manejo de Bienes y RecursosEconomicos.

VI.-Revisary, en el casode estar de acuerdo, suscribir los estados de origen y aplicadon de
fondosde la awenta publicade gasto arual del municipio ylos estadosfinanderos.
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VII.-Revisary aprobar los cortes de cgja efectuados por la tesoreriay sandonar los estados
finanderos.

VIII. -Asistir alas visitas de inspecddn que se hagan ala Tesoreria Municipal, por parte de la
Contraloria.

IX.-Coadinar larealizacion de Auditoriaspor despachosindependientes.

X.-Congervar bajo su estricta responsabilidad, dentro de las oficinas del Ayuntamiento o en
cgasde sguridad de dgun banco,los dbjetos y documentos importantes del municipio.
Xl.-Suscaibir, en unién conel Presidente Municipal, actos, contratosy convenios que tengan
por objeto la obtencién de empréstitos y demas operadones de deuda publica, en los
términosde la ky de lamateria.

XIl.-Promover la regularizadén de la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la
formulacion y actualizadon de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del
municipio, procurando que se establezcan los registros administrativos necesarios para su
control y vigilancia.

XIIl.-Solicitar se dte asesiones ardinarias yextraordinarias alAyuntamiento.
XIV.-Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamiento, con las
excepciones que marcalaLey.

XV.-Practicar, a falta de los agentes del ministerio publico, las diligencias penales y
remitirlas a las atoridades conpetentes.

XVI.-Participar en las comisiones cuando setrate de resoluciones o dictamenes que afecten
los intereses juridicos,fiscales yde gasto publico del Municipio.

XVIl.-Las demés que establezcan las Constituciones Federal, Estatal, y demas
ordenamientos

FUNCIONES:

|.-Expedir las normas técnicas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control de laAdministrad6n PablicaMunicipal.

II.-Asesorar Jridicamente al Ayuntamiento.

lll. -Dar cuenta al Presidente Municipal, sobre lasresponsabilidades administrativas de los
servidores publicosque marejen fondos publicos.

IV.-Inspecdonar y vigilar que las dependencias de la administradon municipal cumplan con
las namas ydisposiciones que sean aplicables dentro de suambito de competencia.
V.-Conoer einvestigar los actos,omisiones oconductasde los rvidores publicos.
VI.-Prevenir ilicitos y corr egir desviadones.

VII.-Establecera medidas y mecanismos de modernizaddn administrativa, tendientes a
lograr la eficada ycontrol de losrecursospublicos glicados.

VIII. -Efectuara revisiones directas y selectivas que verifiquen el uso adecuado de los
recursospublicosde aualquier indole.

IX.-Certificar que las autoridades y los servidores publicos del municipio cumplan las
disposiciones contenidasen laLey de Responsabilidades de losSevidores Publicos,Federal
y del Estado.

X.-Vigilar conjuntamente con el Presidente Municipal, el debido ejercicio de las facultades
gue en materia de culto publico le otorga al municipio el articulo 130 constitucional y suley
reglamentaria.
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Xl.-Promoverd y realizara acdaones de difusion que permitan mantener, permanentemente
informados a los servidores publicosy a la sociedad en general, sobre los procedimientos,
tramites yservicios que realiza el gobierno municipal.

XIll.-Procurar la defensay promodon de losintereses municipales.

Vigilar que todos los ingresos asi como las multas por infracdones a leyes y reglamentos
municipales,ingresen ala tesoreria.

XIIl.-Revisar y enterar al Ayuntamiento, la situadon de los rezagos fiscales para que éstos
sean liquidados ycobrados.

XIV.-Quidar que la recaudadon de los impuestos y la aplicaddn de los gastos se hagan
cumpliendo los requisitos legales y conforme a la ley de ingresos y al presupuesto de
egresosrespectivo.

XV.-Hacer del conodmiento del Ayuntamiento, respecto a los manejos de la Hadenda y el
Patrimonio Municipal.

XVI.-Conoer de las condonadones o reducciones de créditos fiscales que realicen el
Presidente Municipal yla Tesoreria.

XVII.-Vigilar que se presente al Corgreso del Estado, en tiempo y forma, la cuenta publica
de gasto arual aprobada por el Ayuntamiento.

XVIII. -Vigilar que los servidores publicos municipales que sefiala la Ley de
Responsabilidades de los Sevidores Publicos del Estado de Jlisco y sus Municipios,
presenten oportunamente la declaradon de su stuadon patrimonial al tomar posesion del
cargo, anualmente y al conclir suejercicio.

XIX.-Participacién en la designaddn de auditores externos para la practica de revisiones a
las dependencias oentidades de la alministracion publica municipal.

OBLIGACIONES:

I. Acatar las &denes del Ayuntamiento.

Il. Representar al municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que sea
indispensable su intervencion, ajustandose a las érdenes e instrucdones que en cada caso
reciba del Ayuntamiento.

Ill. Representar al municipio en todaslas controversias o litigios en que éste sea parte, sin
perjuicio de la faaultad que tiene el Ayuntamiento para designar apoderados o
procuradores especiales.

VI.-Vigilar en el &mbito de su competencia, la aplicadén de leyes, reglamentos y demas
disposicionesrelacionadascon la maeria.

V.-Estar disponible a lahora que sesolicite suservicio

VI.-Se eficiente, haciendo lo mejor que sepueda.

VII.-Realizar el manual operativo y su plan de trabajo corr espondiente a suarea.

VIII. -Qumplir con lo requerido en el programa agenda desde lo local, de los siguientes
parametros:

PARAMETROS REQUSTOS

1.2.1 Promover la vinculacion y coordinadon| Llevar a cabo continuamente acdones de
con alguna instanda de gobierno estatal y/o | vinculacibn y coordinad6n con instandas
federal. federales y/o estatales, dando seguimiento a
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los aalerdos.

Firmar  convenios con  entidades y
dependenciasestatalesy/o federales.

Contar concalendario de reuniones, cuadro de
seguimiento y avance, minutas de acuerdo e

informes de acividades. (De marera
documentada).
122 Programar y realizar reuniones| Realizar reuniones con las instancias

periodicas con las instandas del gobierno
federal, estatal, gobiernos de municipios
circundantes, alguna aso¢addon municipal,
instituciones educativas y organizadones de la
sodedad civil.

mencionadas por lo menos 3veces al afio.

Vincular y asocar efectivamente al municipio
con otros anbitos de gobierno, a través de
acdones 'y resultados que impacen
positivamente en sus rvicios a la cudadania.

Contar con calendario de reuniones con las
instandas enumeradas, oficios de invitacion,
orden del dia, minutas de las reuniones,
agendas, acdones generadas (oficios de
vinculacion), mecanismos de seguimiento a los
acuerdos y compromisos institucionales e
informes de actividades. (de manera
documentada)

123 Contar con acuerdos o acdones de
coordinaddn con oros municipios.

Realizar reunionesintermunicipales.

Vincular y asodar al municipio acivamente con
otros municipios y establecer acdones vy
resultados que impacten en los servicios de la
ciudadania.

Contar con evidencia documentada de;
calendario de reuniones con las instandas
enunciadas, oficios de invitacién, orden del dia,
minutas de las reuniones, agendas, acones
generadas (dficios de vinculacion), mecanismos
de seguimiento a los acuerdos y compromisos
institucionales, informe de acividades, Acta de
Acuerdos grobada por el Ayuntamiento.

1.2.4 Promover la vinculacion coninstituciones
educativas, organismos de la sociedad avil e
iniciativa privada.

Llevar a cabo continuamente acdones de
vinculacion y dar seguimiento a los acuerdos,
presentando de manera documentada,
convenios firmados, calendario de reuniones,
cuadro de seguimiento y avance, minutas de
cuerdos,informe de adividades.

~—
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1.2 Promover la asodadén y vinculacion del
municipio

Establecer estrategias de cooperadén con otras
ordenes de gobierno y/o  gobiernos
municipales que han logrado tener un impacto
regional.

Verificar que el municipio participe
efectivamente en alguna aso¢addn municipal.

14.1 Contar con un comité de planeadon
municipal.

Tener evidencia documentada (acta de
instaladon, programa de sesiones, actas de las
sesiones, estructuramiento  del  comité,
seguimiento de acuerdos, con mayoria de
participaddn sodal en el mismo) del comité de
planeaddn municipal en funcion.

142 Contar con consejos y/o comisiones
reglamentados en el municipio.

Tener evidencia documentada (acta de
instaladdn, programa de <siones, actas de
sesiones, estructuramiento del comité y/o
consejo, seguimiento de acuerdos con
participaddn sodal en el mismo) de esas
comisiones.

143 Contar con mecanismos de conaulta
ciudadana para la aplicadon de politicas VY
programas.

Orear procedimientos de consulta ciudadana
para la planeaddn de politicas y programas,
evidenciandolos de marera documentada con
convenios, convocatorias, listas de asistencia,
seguimientos de aalerdos,etc.

1.4.4 Contarcon areaso instandaspromotoras
de laparticipad6n dudadana

Establecer una direcddn o institutos mixtos de
promodoén de la participaddn dudadanaen la
planeaddn, ejecucion de proyectos, contraloria
sodal y evaluadén por sondeos, que cuente con
un programa de difusion, capadtaciéon vy
evaluaddn sodal y conmetodologias de apoyo
(planeadon participativa, conversion,
evaluadoén sodal, resolucion de corflictos, etc.)

Doaumentar el plan de trabajo, organigrama,
funciones, programasde actividades y reportes
de accones de estadirecdon.

145 Establecer vinculacion
organizadones de la sogedad civil.

con

Contar con un padroén, con el que se hayan
realizado corvenios y desarollado proyectos
con aganizadones de la sotedad civil
(coinversion, desarr ollo sodal, etc.)

Doaumentar el

convenios.

registro de proyectos vy

~—
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14.6 Promover conaultas ciudadanas para la
evaluadon de la gestion municipal.

Realizar por el gobierno o por personas
externas (empresas,organismosde la sodedad
civil) a él, diversos fpos de conaulta (sondeos,
encuestas, foros dudadanos, grupos de
enfoque) con metodologia estadistica, para
medir la percepcion del buen gobierno, la
confiabilidad, el impacto de la politica sodal,
los programasy politicas.(Urbanizadon, apoyo
al sector privado, etc.)

Orear y documentar un informe de resultadosy
un plan de mejoraen base a logresultados.

1.4.7 Contar con 6rganos y mecanismos de
contraloria sogal

QGrear comisiones de contraloria sodal
capadtadas y reglamentadas en los consejos
ciudadanos y organos especificos de vigilancia
de politicaspublicas(de procesoscriticos como
licitaciones, vigilancia de programas sociales,
de seguridad publica, transparencia, obra
publica.

Doaumentar, programa de trabajo, reportes,
guejas, denuncias atendidas, y seguimiento en
sucaso,de las sanmnes.

148 Contarcon procedimientos de atencion
ciudadana a peticiones, quejas, denuncias y
sugerencias ¢udadanas con gguimiento
institucional.

Establecer un sistema integral de registros
(lineas  telefénicas, mddulos, buzones)
sistematizaddn, responsables de recepcion,
atencién y control de asuntos (direcaén de
participaddn dudadana, contraloria interna)
estandares de atencién (folio de asuntos, recibo
al dudadano, plazo de respuesta),
documentando el registro de solicitud,
seguimiento y resolucion al dudadano.

1.4 Promover la participadon del municipio

Verificar la existencia de 6rganos c¢udadanos
(comités y consjos) que inciden en la
planeaddn, control de la ejecucion y evaluadén
de programas y politicas publicas, los cuales
deben estar reglamentados y deben ser
representativos y democraticos, apoyados por
una instanda con procedimientos 'y
metodologiasdefinidas.

Asi como también, verificar que se realicen
acdones con OCy que setenga un sistema de
atencion ciudadana integral con manual de
operadon.

~—
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18.1 Contar con reglamentos de transto,
policia, mercados, panteones, catatro, doras
publicas, desarollo urbano, impia, rastro,
parques Yy jardines, agua, adquisiciones,
protecddn civil, participaddn ciudadana,
desarrollo urbano, patrimonio y
administradon?

Se debe contar con mas del 75% de

reglamentacién de marera documentada.

18.2 Contar con un buen grado de
formalizad6n de losprocesosinternos.

Los procesosinternos deben estar elaboradosy
revisados en sucontenido y operadon al menos
unavez al afio yestar aprobados

Se debe de contar de manera documentada con
manual de organizaddn y procesos aprobados,
cuya ultima fecha de revisién no exceda de un
afo.

1.8.3 Contar con un acervo juridico minimo,
documental o electroénico.

Contar de manera documentada con acervo
juridico con kyes federales yestatales.

1.84 Contar con un sistema para la revision
periodicade losreglamentos.

El sistema debe estar definido, se debe revisar
los reglamentos al menos una vez en el periodo
constitucional.

Se debe de contar de manera documentada con
la descipcion del sistema, reporte de
actividades y/o modificadones, actas de
cabildo yreglamentos publicados.

1.8 Se un municipio juridicamente ordenado.

Verificar que dentro del gobierno municipal
existe el bando de policia y gobierno, un
reglamento interior del ayuntamiento y otros
reglamentos actualizados y deben ser
acesibles a la ciudadania, ademas de que
existan mecanismos formales y sodales para
combatir la carru pcion.

391 Crear programas y acdones para la
promodon del ejercicio democratico de la
comunidad.

Contar de manera documentada con
programas,reporte de acividadesy resultados.

3.9.2 Difundir la estructura y funciones del
gobierno municipal.

La difusion debe ser sistematicay se debe de
contar de manera documentada con programas
y reportes de actvidades.

3.93 Cear una campafia permanente de
difusion de los derechos y obligadones de los

Contar de manera documentada con programas
y reporte de acividades.

~—
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ciudadanos.

3.9 Se un municipio formador de dudadania.

Verificar que existen acdones regulares para
promover la formaddn 'y convivencia
ciudadanas, que se aenta con programas
permanentes y que existe un organismo
responsable de impulsarlas.

45.1 Conoer y cumplir la normatividad
federal y estatal en materia de ordenamiento y
planeadon territorial.

Contar de manera documentada con evidencia
del cumplimento de la namatividad estatal.

453 Incluir en la planeadon territorial, las
dimensiones ecoldgicas, sodales, economicas V|
urbanasregionales.

La planeadon debe estar
aprobada) y ser aplicada.

decretada (o

Se debe contar de manera documentada con el
instrumento de planeacion.

454 (Qear la planeaddn participativa y la
transparencia en el proceso de planeadén
municipal del territorio.

La planeacion debe estar reglamentada y se
debe de contar de manera documentada con
reglamento, evidencia de participadon y ac@so
publico a lainformadon.

En ausencia del Shdico, se quedara a cargo el oficial mayor, cuando este Ultimo no se

encuentre, el personal secretarial o auxiliar
asuntos del dia.

se quedara en la atencion al despachoy los

PERFIL DEL SINDICO

SEXO; Indistinto.
ESTADO CVIL; Indistinto.
EDAD; 25 en adelante.

NACIONALIDAD; Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, sin
antecedentes penalesy sin parentescopor consarguinidad o por afinidad con alguno de los
miembros del ayuntamiento.

ESCGOLARIDAD; Licenciado en administradén publica yciencia politica.

ETICA DE TRABAJO: Respeto, tolerancia, honestidad, discrecién, puntualidad,
responsabilidad, lealtad, profesionalismo, voluntad, <rvicio, haradez, soldaridad y
servicio.

EXPERIENCIA; Resolucién de problemas, manejos de equipos de trabajo, responsabilidad y
servicio publico, planeaddn estratégica, convencional y participativa, conodmientos
basicos de office, disefio y evaluaddn de programas,conodmiento de leyes y reglamentos
aplicables al £ctor y administradon en general, desarr ollo organizadonal y procedimientos
y conodmientos basicos de dfice.

HABILIDADES Habito por la lectura, la investigadén y documentacion, disposicion de
trabajo en equipo, honestidad, transparencia, actitud de servicio, conodmiento de los
problemas sodales, liderazgo, don de mando, fadlidad de expresion oral y escrita, analisis
politico, amplitud de criterio, administradon de tiempos y recursos, toma de decisiones,
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motivadon, delegaddn eficaz, capaddad de analisis e interpretaddn, manejo de conflictos,
trato cadial, organizadon, programadon, priorizadon y padencia.

HORARIO DE TRABAJO: de lunes a viernes de 8:00am a 3:00pm, con predisposicion a ser
discontinuo.

PROMOTOR DEPARTICIPACION CIUDADANA

Como Promotor de Participaddn CGudadana estara el servidor publico que designe el
Presidente municipal, quien serd el 6rgano promotor de control, registro, creadén y
desarrollo de las asodadones de vecinos que sefialan los Titulos Ségimo y Octavo de la ley
de gobierno, asicomo de Conités de Planeadon para el desarr ollo Municipal previstosen la
Ley de planeadon.

Al Promotor de Participadon Gudadana le corr esponde, crear el reglamento interno de la
direcdon de Participacion Gudadana y proponerlo a través de la secretaria general y
coordinar las acdones de la Administradén publica del Estado en materia de Participadon
Gudadana,para lo wal se atene a lo sguiente:

MARQGO JRIDICO:

-Ley de Gdvierno y Administradén PablicaMunicipal.

-Ley de Participad6n Social en el Estado.

-Articulo 31y 32 Regamento interior de la scretaria general de gobierno.
-Titulo séptimo y Octavo de laLey de gobierno

-Ley de Planeaddn.

MATERIAL Y REQURSOSDE TRABAJO:

Equipo de oficina; esaitorio, sillas, archivero, internet, computadora, dispositivos de
almacenamiento, impresora, teléfono.

Materialdepapeleria; Hojas, |apices, borr ador, sacguntas, lapiceras, tijeras, engrapadora,
sellos, marcadores, carpetas, libros, clips, etc.

Materialdecampo: vehiculo.

PERSONAL ASU CARGO;

Ninguno.

ATRIBUCIONES:

|.-Representar a susuperior jerarquico en lasfunciones ycomisiones que leencomiende.
II.-Proponer al superior jerarquico las medidas de modernizaddén y simplificadén
administrativa susceptibles de sr establecidasen el areade suresponsabilidad.

lll.-Las demas facultades que le confieran las disposiciones juridicas aplicables, el
Secretario y/o el Titular del area a laque seencuentre adscita.

IV.-En coordinaddn con el area de comunicacion desarollar el Programa de Presidente
Municipal por un Dia como estimulo a la participaddn sodal de nifios y jovenes del
Municipio.

V.-Establecer coordinadon con las unidades administrativas de la Secretaria para el
desarr ollo de accéones en materia de participacion dudadana.
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VI.-Coadinarse con las demas éareas directivas, para el mejor desempefio de los asuntos de
sucompetencia.

VII.-En apoyo al contralor sodal, vigilar la integraddn, reestructuradon y en su caso la
ratificadon de los comités comunitarios de todasy cada una de las acdones y obras que se
realizan con los recursos del fondo de infraestructura sodal municipal, en cada uno de sus
programasdentro de las conunidades del Municipio de Pihuamo.

FUNCIONES:

I.-Cornvocar y participar en el &mbito de su competencia previo acuerdo y autorizadon de
Su auperior jerérquico, en las comisiones, reunionesy sesiones de los consejos o comités de
participaddn municipal y ciudadana, manteniendo informado al Secretario general del
ayuntamiento de suadscripcion.

Il.-Se responsable de la estructuralos 31 Camités de Barrio en la Cabecera Municipal y los
7 Conités de los Centros Cormunitarios en que se divide el municipio, para asi dar
cumplimiento a lasdemandasde la sodedad.

lll. -Fomentar la creadon y fortalecimiento de los Comités de Participaddn Gudadana de
aauerdo a la Ley de Gobierno y Administradon Pablica Municipal, en las Comunidades,
Colonasy Barios, los cuales son nombrados democraticamente por los ciudadanos de las
comunidadesrurales yde las colonas.

IV.-Brindar servicio de asesoria juridicay capadtacion a los comités y/o asodadones de
vecinos conformados y debidamente registrados en la Direccion de Participadon
Gudadana,para un mejor desenvolvimiento de sus acividades en sucomunidad.
V.-Proporcionar a las personas juridicas con funciones de representacion ciudadana y
vecinal lainformaddn municipal que requieran para el desarr ollo de sus acividades.
VI.-Savir de enlace entre los Comités y las diferentes Dependencias Municipales en la
solucion de losproblemasque presentan sus entornos.

VIl.-Mantener relacién coninstituciones de Gdvierno Federal y Estatal, para el desarrollo y
progresode los ¢udadanos ydel Municipio.

VIII. -Determinar la dependencia municipal responsable para coordinar las relaciones con
las personasjuridicas con funciones de representacion ciudadanay vecinal, establecer su
registro y en general, ejercer las atribuciones especificasque se establecen en esta ley para
apoyar sus actvidades.

IX.-Supervisar el cumplimiento y el funcionamiento de las responsabilidades conferidas por
la comunidad alos Camités de Participaddn Gudadanay Subcomités de Desarr ollo, afin de
gue losfrutos de wus adividades beneficien a sus respectivas conunidades.

X.-Coadinar el proceso de Integraddn y renovadon de los distintos Consejos Gudadanos
de la Administrad6n Publica Estatal, funcionando como vinculo institucional para el
seguimiento de suadecuado funcionamiento.

Xl.-Conentrar, analizar, evaluar, sistematizar y someter a consderaddn del secretario
general las propuestas, opiniones y recomendadones de los Consjos CGudadanos de las
dependencias yentidades yalinearlas alPlan Estatal de Desarr ollo.

XIl.-Definir, precisar y revisar loslimites de las colonias, barrios y zonas de los centros de
poblacion, para determinar el &mbito territorial que corr esponda a las personasjuridicas
confunciones de representacion dudadana yvecinal, asegurando seincluyan la totalidad de
las aeas urbanizadas.
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XIV.-Elaborar, ejecutar y Coadinar programas y acdones que permitan fomentar la
participaddn de los consejos ciudadanosy captar propuestas, sugerenciasy opiniones, con
el objeto de mejorar el funcionamiento de los servicios publicosy las tareas generales de la
administraaon.

XV.-Promover la participadon de la gudadania, en coadinadén oon las dependencias y
entidades de la administradon publica municipal, estatal y federal involucradas, a fin de
detectar las necesidades prioritarias y la problemética en materia de bienestar de la
comunidady en laimplementacion de losprogramas yacdones de gobierno municipal.
XVI.-Atender, en lo que sea de su competencia, a las peticiones presentadas por los
ciudadanos,respecto aproblemasque los ajuejan.

XVII.-Instalar moédulos de atencion ciudadana, asicomo llevar el control de los buzones de
sugerencias ode quejasque seinstalen en la Secretaria yen otras geas.

XVIII. -Previo convenio en coordinaddn gubernamental del estado de jalisco, darle
empoderamiento a la ¢udadania en lasdecisiones del gobierno municipal.

XIX.- Realizar monitoreo de la opinion publica mediante encuestas de opinion, enfocado al
sentir de lapoblacién en cuanto a laparticipaddn de la ¢udadania en cuestion de gobierno.

OBLIGACIONES:

[.-Qumplir con las medidas de administradon y desarollo del personalasgnado a las areas
a sucargo.

Il.-Informar y acadar con el superior jerérquico, el despacho de los asuntos de su
competencia,

lll. -Elaborar los dictamenes, opiniones, informes, estudios y proyectos que le sean
solicitados por el superior jerarquico;

IV.-Auxiliar a todos los departamentos en las acividades que le sean requeridas para el
mejor desempefio de los nmismos.

V.-Observar el debido cumplimiento de los asuntos propios de la Direcdaén a su @rgo y
responsabilidad, de acuerdo con los principios de oportunidad, eficiencia, eficada y
transparencia,

VI.-Vigilar que se cumplan los lineamientos en materia de administradén de los recursos
finanderos y materiales asignados al aumplimiento de las funciones que tiene
encomendadas.

VII.-Conprometerse aconocer el manual organizadonal y el plan de desarr ollo municipal.
VIII. -Se eficiente, hadendo lo mejor que sepueda.

IX.-Cgadtarse comominimo 2 veces al afio.

X.- Realizar de mareraperiddicaun analsis del funcionamiento de esta dficina.

Xl.-Realizar el manual operativo y suplan de trabajo corr espondiente a suarea.

XIl.- Qumplir con lo requerido en el programa agenda desde lo local, de los siguientes
parametros:

PARAMETROS: REQUISITOS:

1.1.8 Atender a las demandas ciudadanas y| Mantener mecanismos de atencion a las
realizar un reporte de conparadon entre las| demandas c¢udadanas (sistemas de recolecaon
demandas atendidasy el total de demandasde| de demandas, quejas Yy sugerencias) con
la dudadania. reporte de atencion a las mismas, y atender
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méasdel 75% de estas.(x>75%).

14.1 Contar con un comité de planeadon
municipal.

Tener evidencia documentada (acta de
instaladon, programa de sesiones, actas de las
sesiones, estructuramiento  del  comité,
seguimiento de acuerdos, con mayoria de
participaddn sodal en el mismo) del comité de
planeaddn municipal en funcion.

142 Contar con consejos y/o comisiones
reglamentados en el municipio.

Tener evidencia documentada (acta de
instaladon, programa de <siones, actas de
sesiones, estructuramiento del comité y/o
consjo, seguimiento de acuerdos con
participaddn sodal en el mismo) de esas
comisiones.

143 Contar con mecanismos de conaulta
ciudadana para la aplicadon de politicas VY
programas.

Orear procedimientos de conaulta ciudadana
para la planeaddn de politicas y programas,
evidencidndolos de marera documentada con
convenios, convocatorias, listas de asistencia,
seguimientos de aalerdos,etc.

1.4.4 Contarcon areaso instandaspromotoras
de laparticipad6n dudadana

Establecer una direcddn o institutos mixtos de
promocion de la participaddn dudadana en la
planeadon, ejecucion de proyectos, contraloria
sodal y evaluadon por sondeos, que cuente con
un programa de difusién, capadtacion y
evaluadon sodal y conmetodologias de apoyo
(planeadon participativa, conversion,
evaluadén sodal, resolucion de corflictos, etc.)
Doaumentar el plan de trabajo, organigrama,
funciones, programasde actividades y reportes
de acéones de estadirecdon.

145 Establecer vinculacién
organizadones de la sogedad civil.

con

Contar con un padrén, con el que se hayan
realizado corvenios y desarollado proyectos
con aganizadones de la sotedad civil
(coinversion, desar ollo sodal, etc.)

Doaumentar el registro de proyectos vy
convenios.
14.6 Promover conaultas ciudadanas para la | Realizar por el gobierno o por personas

evaluaddn de la gestion municipal.

externas (empresas,organismosde la sodedad
civil) a él, diversos ipos de consulta (sondeos,
encuestas, foros dudadanos, grupos de
enfoque) con metodologia estadistica, para
medir la percepcion del buen gobierno, la
confiabilidad, el impacto de la politica sodal,
los programasy politicas.(Urbanizadon, apoyo
al sector privado, etc.)

~—
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Crear y documentar un informe de resultadosy
un plan de mejoraen base a logesultados.

1.4.7 Contar con 6rganos y mecanismos de
contraloria sogal

Oear comisiones de contraloria sodal
capadtadas y reglamentadas en los consejos
ciudadanos y érganos especificos de vigilancia
de politicaspublicas(de procesoscriticos como
licitaciones, vigilancia de programas sociales,
de seguridad publica, transparencia, obra
publica.

Doaumentar, programa de trabajo, reportes,
guejas, denuncias atendidas, y seguimiento en
sucaso,de las sanmnes.

148 Contarcon procedimientos de atencion
ciudadana a peticiones, quejas, denuncias y
sugerencias gudadanas con gguimiento
institucional.

Establecer un sistema integral de registros
(lineas telefénicas, mddulos, buzones)
sistematizaddn, responsables de recepcion,
atencion y control de asuntos (direcaén de
participaddén dudadana, contraloria interna)
estandares de atencién (folio de asuntos, recibo
al dudadano, plazo de respuesta),
documentando el registro de solicitud,
seguimiento y resolucion al dudadano.

1.4 Promover la participad6n del municipio

Verificar la existencia de 6rganos ¢udadanos
(comités y consjos) que inciden en la
planeaddn, control de la ejecucion y evaluadon
de programas y politicas publicas, los cuales
deben estar reglamentados y deben ser
representativos y democraticos, apoyados por
una instanda con procedimientos |y
metodologiasdefinidas.

Asi como tanmbién, verificar que se realicen
acdones con OSCy que setenga un sistema de
atencidon ciudadana integral con manual de
operadon.

454 (Qear la planeaddn participativa y la
transparencia en el proceso de planeaddn
municipal del territorio.

La planeacion debe estar reglamentada y se
debe de contar de manera documentada con
reglamento, evidencia de participaddn y ac@so
publico a lainformadon.

PERFIL DELPROMOTORDE PARTICIPACION CIUDADANA:

SEXO; Indistinto.
ESTADO CIVIL; Indistinto.
EDAD; 25 en adelante.
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NACIONALIDAD; Mexicano en pleno gjercicio de sus derechosciviles y politicos,sin haber
sido cordenado en sentencia ejecutoria por delito intencional, gozando publicamente de
buenareputacién yreconodda honaabilidad.

ETICA DE TRABAXO: Veraddad, confianza, compromiso, calidad, respeto, servicio,
responsabilidad, lealtad, profesionalismo, voluntad, humildad, toleranda, honradez,
solidaridady honestidad.

ESCOLARIDAD; administradén.

EXPERIENCIA; Conodmientos b4sicos en computacion, conodmientos en administradén
publica,politica so¢al, manejo de equipos de trabajo.

HABILIDADES. Corgruencia, Fadlidad de expresion oral y esaita, amplitud de criterio,
trabajo en equipo, liderazgo en grupos de opinidn, relaciones publicas, espiritu de servicio,
iniciativa y toma de decisiones, trabajo bajo presion, toleranda, sensibilidad, capaddad de
andlisis einterpretacion y responsabilidad.

HORARIODE TRABAJO: de 8:00amo a3:00pm con predisposicion aser discontinuo.

ASESORIURDICO

El asesor juridico, sera el funcionario encargado de la asistencia juridica del ayuntamiento
de Pihuamo Jlisco y de sus organismos publicos en sus dos facetas; contenciosa y
conaultiva, sin perjuicio de las funciones atribuidas por la legisladén vigente a otros
organos estatales, aitonémicosy municipales, de igual modo, intervendra en los asuntos
legales que le competan, cumpliendo y difundiendo las disposiciones juridicas y
lineamientos generales que norman las facultades y funciones del area, asi como asesorar
en materia de interpretadon y aplicacion de las leyes a las dependencias administrativas y
en sucaso,a losparticulares que lo solciten, sobre stuadones congetas.

MARQO JRIDICO

-Ley OrganicaMunicipal.
-Reglamento de laAdministraddn Publicadel Municipio de Pihuamo Jlisco.

ATRIBUCIONES:

I.-Coadyuvar con las tareas que en materia de representacion Juridica indique el
Ayuntamiento.

[I.-Intervenir en los asuntos legales de interés para el Ayuntamiento de Pihuamo Jlisco.

[ll. -Conpilar y difundir las disposiciones dridicasy lineamientos generales que rigen la
administradén publica.

IV.-Elaborar o formular denunciasy/o querellas sobre hechos presuntamente delictivos en
los que tenga injerencia o le resulte competencia de esta area juridica de las diferentes
Dependencias Administrativas ydel propio H. Ayuntamiento de Pihuamo Jlisco.
VIl.-Elaborar o formular demandas en materias ¢viles, mercantiles, administrativas,
fiscakes y smilares, sobre hechos en los cuales tengan injerencia las diferentes
Dependencias Administrativas yel propio H. Ayuntamiento de Pihuamo Jlisco.

VIII. -Dar contestadon y seguimiento a las diferentes Demandas, Denuncias y/o Querellas
penales, asi como Procedimientos Administrativos iniciados en contra y por las diferentes
Dependencias Administrativasy en general del H. Ayuntamiento Consitucional de Pihuamo
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Jlisco,durante el transcurso de sus diferentes etapas procedimentales que sefialala ley de
la materiaque se tate.

IX.-Asesorar en materia de interpretacion y aplicadén de las Leyes a las dependencias
administrativasy en su caso,a los particulares que soliciten el apoyo del Ayuntamiento en
situadones concetas.

X.-Representar Juridicamente al Ayuntamiento cuando este asi lorequiera.

Proporcionar asesoria juridica y orientacion legal gratuita a todos los sectores de la
poblacion Pihuamense que aaida anteesta Direcdon Juridica.

Xl.-Redactar en su caso, oficios, solicitudes y documentos que los ciudadanos requieran
para efectuar algun tramite menor, ello como resultado de la orientacion legal
proporcionada yque sarequerido.

XIl.-Expedir citatorios condliatorios como respuesta a la problematica planteada por la
ciudadania que harecibido asesoria juridicacon la finalidad de fomentar la pazy la justicia
sodal, evitando al particular orientado gastosexcesivos en abogados o tramites que pueden
resultar indtiles, ya que su naturaleza requiere Unica y exclusivamente una reunion
condliatoria yno asiun duicio o Procedimiento determinado.

XIll.-Revisar los Reglamentos, Bandos, Manuales y demas disposiciones legales
municipales,como &eaintegrante de la Conision del Proceso Legislativo Municipal.

FUNCIONES:

I.-Orientar y asesorar en asuntos de caracter juridico legal al despacho de la alcaldia,
presidente municipal y demasdirecdones en quehaceres propios de lagestion municipal.
Il.-Coadinarse con las direccaones que requieran opinion legal respecto de un expediente
administrativo o de algin asunto que requiera la intervencion de la Gerencia de Asesoria
Juridica.

IIl. -Emprender las acdones legales que correspondan en coordinadén con la procuraduria
municipal, tendientes adefender los intereses de la municipalidad y/o funcionarios.
IV.-Revisar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones de la alcaldia y resoluciones
municipales, asi como también convenios y contratos en los que intervenga la
municipalidad.

V.-Emitir opinion legal en aquellos expedientes administrativos puestos a consderadon de
la oficina general de assoriajuridica.

VI.-Prever las acdones y recursos necesarios para la corr ecta aplicadén de las actividades
propiasde la Orecaon.

VIl.-Programar las acdones a desarr ollar durante el ejercicio anual, estableciendo un orden
de prioridades.

VIII. -Rendir el Informe anual de las actividades realizadas, a efecto de que se conddere en
la elaboraddén del Informe de Gdvierno del Municipio.

IX.-Organizar conferencias sdre la ematica yservicios que presta la Drecadn.

Xl.- Proporcionar asesoria y asstencia juridica a las distintas aéreas del Gdaierno
Municipal.

XIll.-Elaborar publicidad parapromover los distintos servicios prestados por la Direcdon.
XIll. -Representar al Ayuntamiento en losdistintos asuntos juridicos car espondientes.
XIV.-Coadinar acdones con el subdirector y el personal a su cargo, a efecto de mejorar
permanentemente los servicios prestados por la Direcaon.
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XV.-Respaldar y fortalecer las tareas emprendidas por la Dependencia, tanto en el ambito
de ladusticia Municipal,comoen ladebida corducdadn de la Drecadon.

XVI.-Participar con la Direcdén de Planeadon, en la elaboradén del Plan de Desarrollo
Municipal.

XVII.-Emprender acdones de evaluadon permanente de los servicios prestados por la
Direccon, a efecto de disefiar corr ecdones y/o adecuadones aesta.

XVIII. -Participar en la implementacion de talleres, conferencias, cursos de capadtacion,
entre otros,sobre los emaspropiosde la Drecaon.

XIX.-Colaborar con propuestas en el desar ollo de las diferentes fases que corr esponden a
las funciones de elaboraddn, seguimiento, control y evaluadén del Plan de Desarrollo
Municipal, por lo que ve a la Drecdén duridica.

XX-Corducir con €eficiencia los trabajos propios de su area, a efecto de agilizar el
desempefio de la Orecdon.

XXI.-Atender con eficiencia losasuntos encomendados por especialidad.

XXIl.-Impulsar sesiones de apoyo, fortalecimiento y/o asesaia entre las distintas jefaturas
de dicina,a efecto de ser maseficientes en el desempefio de las taeaspropiasdel Area.
XXIll.-Lasdemasfuncionesinherentes al cago que le asgne el presidente municipal.

OBLIGACIONES;

I.-Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempefio de las funciones
de la oficina general de asesoria juridica,y en aquellas donde la presencia de esta gerencia
sea necesaria.

II.-Supervisary evaluar las funciones del personal a sucargo.

lll. -Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direcddn, consderando para esto las
politicaspublicasdisefiadas para el casoy procurando asi mismo su aplicadon eficiente en
todos los apectosde lajusticia municipal.

IV.-Realizar el plan de trabajo car espondiente a suéarea.

V.-Rendir en forma puntual losinformes de acividadesrealizadaspor la Drecddn dridica.
VI.-Emitir en forma puntual Informes sdore el estado que guarda cada asinto en particular.

PERFIL DELASESORURIDICO:

SEXO; Indistinto.

ESTADO CAVIL; Indistinto.

EDAD; 25 en adelante.

NACIONALIDAD; Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, (Ser
nativo del municipio o haber residido en el, durante los ultimos afios, salvo en caso de
ausencia motivada por el desempefio de algin cargo en el servicio publico, siempre y
cuando no haya sido fuera del estado), sin haber sido condenado en sentencia ejecutoria
por delito intencional. (Gozando publicamente de buena reputaddn y reconodda
honorabilidad).

ETICA DE TRABAX: Responsabilidad, lealtad, profesionalismo, voluntad, servicio,
honradez, solidaridad, honestidady justicia.

ESQLARIDAD; Titulo profesional universitario de abogado que incluya estudios
relacionados con laespecialidady estar habilitado parael ejercicio.
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EXPERIENCIA; En labores de la especialidad, minimo 2 afios en cargos similares,
conodmientos de informatica, entorno de Windows, conocdmiento de inglés, conodmiento
de losreglamentos de policia ybuen gobierno.

HABILIDADES Tolerancia, paciencia, realizar varias cosasal mismo tiempo, Liderazgo,
administraddn de tiempos y recursos, toma de decisiones, capaddad de analisis e
interpretacion, manejo de conflictos, trato cordial, organizaddn, solidaridad,
responsabilidad einiciativa.

HORARIO DE TRABAJO: De 8:00am a 3:00pm, con disponibilidad para trabajar cuando se
necesite fuerade harario.

CONTRALORIA MUNICIPAL

Como Contralor Municipal estara el servidor publico que designe el Presidente municipal,
quien seencargara de asistir a la integraddn de los comités de obra publica cuando inicien
diferentes obrasen el municipio, atender las quejasy denuncias de la ciudadania por faltas
al buen desempefio de los servidores publicos, establecer politicas ycriterios orientados
hada el adecuado aprovechamiento de los recursos municipales, asi como asstir a la
tesoreria municipal con fines de revision en la integraddn de las cuentas publicas,
desarr ollando estrategiasy procedimientos para evaluar la eficiencia y eficada del control
interno y planear de acuerdo al programa de desarrollo municipal, las revisiones de las
dependencias del ayuntamiento, hadendo las observadones y recomendadones
pertinentes, para mejorar las actividades que desarollan las diferentes &reas de la
administradén publica.

MARQO JRIDICO;

-Consitucién Politicade losEstados Unidos Mexicanos @rticulo 115).

-Cddigo Fiscalde laFedeaadon.

-Consitucién Politicadel Estado Libre y Soberanode Jlisco.

-Ley de Responsabilidades de losSevidores Publicos del Estado de Jlisco.

-Ley del Gadbierno y la Administradon Pablica Municipal del Estado de Jlisco (Articulo 45
Referente a las @rcularesinternas,instructivos, manuales, formatos ycualquier otro actode
similar naturaleza), Articulo 46.

-Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jlisco ysus Municipios.

-Ley de Fiscalzadon Superior del Estado de Jlisco.

-Cddigo Fiscaldel Estado de Jlisco.

-Ley de Coadinadon Fiscaldel Estado de Jalisco ysus Municipios.

-Ley de Deuda Publicadel Estado de Jlisco ysus Municipios.

-Ley de Ingresosdel Municipio de Pihuamo.

-Ley del Presupuesto, Contabilidad y GastoPublico del Estado de Jlisco.

-Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco ysus Municipios.

-Reglamento del Comité Municipal de Adquisiciones del Ayuntamiento Consitucional de
Pihuamo, Jlisco.

MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO:
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Equipodeoficina; esaitorio, sillas, archivero, computadora con internet, dispositivos de
almacenamiento, impresora, teléfono.

Materialdepapeleria; Hojas, lapices, borrador, sacguntas, lapiceras, tijeras, engrapadora,
sellos, marcadores, carpetas, libros,clips, etc.

Materialdetrabajo: Documentacion juridica yotrasfuentes de conailta.

PERSONAL ASU CARGO;

-Ninguno.

ATRIBUCIONES:

LAS ATRIBUCONES, FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE CONTRALORIA LAS LIEVA EL
SINDICO YA QUE NO EXISTE ESTE DEPARTAMENTO.

ATRIBUCIONES:

I.-Solicitar a la direcdodn juridica, inicie procedimientos administrativos en contra de los
servidores publicos que entorpezcan el procedimiento de auditoria o no proporcionen la
documentacion y aclaraciones que se hgan solcitado.

Il.-Iniciar ante la direcddn juridica, el procedimiento administrativo de rendicién de
cuentas aque serefiere estareglamento.

. -Solicitar los informes necesarios a personas fisicas o juridicas, respecto las relaciones
finanderaso contractuales del ayuntamiento y sus entidades, para verificar que los egresos
bajo estos rubros san los carectos o la prestaddn de bienes o frvicios efectivamente se
estén prestando.

IV.-Dar asesoraria al ayuntamiento y a sus entidades sobre la adopcién de medidas de
control parael ingreso yel ejercicio del gasto publico.

V.-Recomendar las medidas preventivas y correctivas en materia de cuenta publica a la
tesoreria yanalogasde lasentidades municipales.

VI.-Practicar visitas, inspecdones, informes, revisar librosy documentos los ayuntamientos
y sus entidades; asicomo examinar su contenido incluyendo las obras que realicen los
fideicomisospublicos ypatronatos.

VII.-Supervisar que todo ingreso y erogadon esté debidamente autorizada, comprobada y
justificada.

VIII. -Proponer al presidente municipal reglamentos y manuakes que le permitan su
funcionamiento interno, paraque éste losproponga alpleno del ayuntamiento.

IX.-Revisar el ejercicio carecto de los presupuestos de acuerdo a los gastos autorizados 'y
contemplados por los programas grobados por el ayuntamiento.

FUNCIONES:

I.-Planear, programar, organizar y coordinar el sistemade contol y evaluadon municipal.
II.-Auditar las cuentas publicas del ayuntamiento y entidades municipales continua y
simultdneamente durante el ejercicio fiscalque corr esponda.

. -Vigilar que los recursosfederales y estatales asignados al municipio se apliquen en los
términos estipulados en las kyes, reglamentos y conveniosrespectivos.

IV.-Vigilar y evaluar el cumplimiento de las obligadones de los proveedores y contratistas
de la aministradon publica nunicipales, que establecen los contratos respectivos.
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V.-Vigilar el ingreso y el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto arual de egresos.

VI.-Participar en laentrega yrecepcidn aque se refiere estareglamento.

VII.-Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria, conforme a los
procedimientos contables ydisposiciones legales gplicables.

VIl -Verificar que Tesoreriay las entidades municipales observen y apliquen los «iterios,
manuales y regamentos de auditoria, cuenta publica que al efecto expida el Corgreso del
Estado.

IX.-Examinar las néminas, recibos y documentos de pago que expida la tesoreria o las
analogasde lasentidades municipales.

X.-Practicar visitas perioddicas de inspecdon a la tesoreria o analogas de las entidades
municipales,asi como kevantar las actasrespectivas convalor probatorio.

XI.-Vigilar y evaluar los subsidios otorgados a las entidades y a particulares cualquiera que
sean sus fines de su destino; asi como verificar si su aplicadon es acorde a los objetivos y
metas fijados a cala entidad, respetando las limitaciones impuestas por las leyes
respectivas.

Xll.-Instrumentar y operar un sistema de informaddn computarizada que le permita
conoer el avance en la implantacion de las medidas preventivas y correctivas
recomendadas y contar con los indicadores que sefialen el avance en la gestion
administrativa yfinandera del ayuntamiento y sus entidades.

XIll. -Verificar que las entidades que tengan funciones de recaudacion, si éstas se han
llevado de acuerdo con la ley de ingresos o, en su caso,si los han ingresados a tesoreria
conforme las kyes en la materia.

IV.-vigilar que el inventario de bienes del ayuntamiento y sus entidades, se encuentren
actualizados yestén registrados.

XV.-Auxiliar al ayuntamiento en larevision del inventario de bienes muebles einmuebles
XVI.-Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con sus declaradones
patrimoniales.

XVII.-Procurar la coordinaddn con la Contaduria Mayor de Hadenda del Corgreso del
Estado y la Contraloria del Gdiierno del Estado, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

XVIII. -Establecer las bases generales y realizar en forma programada, auditoriasintegrales,
inspecdones y evaluadones, informando de los resultados al Ayuntamiento por conducto
de la Conision de Hadenda yPatrimonio Municipal.

XIX.-Establecer las bases generales del servicio profesional de carr era en control, vigilancia
y evaluadén para los ®rvidores publicos alscritos adichadependencia.

XX-Las demas funciones que le sefialen el ayuntamiento, este reglamento, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones de caacter administrativo. La Contraloria debe
informar al Ayuntamiento y a la Contaduria Mayor de Hadenda del Congreso del Estado, de
las desviadones e irr egularidades que detecte en el gjercicio de sus funciones, con relacion
a las maeriasprevistasen este reglamento.

OBLIGACIONES:

I.-Auxiliar al ayuntamiento en la revision de los informes finanderos mensuales,
semestrales y anuales de la Tesoreria, y verificar que se rindan oportunamente y en forma
debida al Comreso del Estado, a través de la Conaduria Mayor de Hadenda.
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II.-Celebrar convenios de coordinacién y colaboradon, a través de la direcddn juridicay
previo aalerdo del ayuntamiento, con aus analogas ederal y estatal.

[ll. -Congervar en su archivo, los papeles de trabajo que respaldan las revisiones efectuadas,
asicomo losdocumentos inherentes a su acividad, conforme lo establece la ley en materia

de administradon y manejo de documentos publicos.
Propiedad del municipio auya elaboradon esta a cago de la tesoreria.
IV.-Auxiliar a la Comisién de Hadenda y Patrimonio Municipal en el cumplimiento de sus

funciones.

V.-Vigilar en el ambito de su competencia, la aplicadon de leyes, reglamentos y demas

disposicionesrelacionadas con la magria.

VI.-Estar disponible a lahora que se salcite suservicio

VII.-Se eficiente, hadendo lo mejor que sepueda.

VIII. -Realizar el manual operativo y suplan de trabajo corr espondiente a suéarea.
IX.-Qumplir con lo requerido en el programa agenda desde lo local, de los siguientes

parametros:

PARAMETROS:

REQUISITOS:

1.9 Sedebe fadlitar al municipio el acaeso alas
instaladones de procuradon de justicia federal
y estatal.

El municipio debe de contar con medios
suficientes para la orientacion a la poblacion
hada lasinstandas de procuradon de justicia
federal y estatal.

Se debe contar de marera documentada y
electrénica con un directorio actualizado,
folleteria yreportes.

19.2 Contar con un juzgado administrativo
municipal oequivalente.

Contar condocumentacion de actade creadon,
organigrama,nombramientos, plan de trabajo e
informe de acividades.

193 Contar con un sistema de quejas y
sandones en contra de <ervidores publicos
municipales.

El sistema debe ser permanente pararecibir las
guejas, instaurar los procedimientos
administrativos eimponer sandones.

Se debe contar con respaldo documental de la
existencia del érea administrativa que
implemente el sistema.

1.9.4 Contarconuna contraloria municipal.

En la contraloria deben existir mecanismos
para la vigilancia y evaluadon ciudadana del
gasto (contraloria sogal).

Se debe contar con un respaldo documental de
actas, dictamenes, aganigrama,
nombramientos, mecanismos de vigilancia y
reporte de resultados.

1.9.5 Se& un municipio convigencia del estado
de derecho.

Verificar que los habitantes tengan acceso faal
y rapido a los mecanismos de imparticion de
justicia; que se cuente con contraloriainternay
mecanismosde contraloria socal.
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En ausencia del Contralor municipal, sequedara a cago el oficial mayor, cuando este Ultimo
no se encuentre, el personal secretarial o auxiliar se quedara en la atencién al despachoy
los asuntos del dia.

PERFIL DEL CONTRALOR MUNICIPAL

SEXO; Indistinto.

ESTADO CAVIL; Indistinto.

EDAD; 25 en adelante.

NACIONALIDAD; Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, sin
antecedentes penalesy sin parentescopor consarguinidad o por afinidad con alguno de los
miembros del ayuntamiento.

ESCLARIDAD; Licenciado en administraddn publica yciencia politica.

ETICA DE TRABAJO: Respeto, tolerancia, honestidad, discrecién, puntualidad,
responsabilidad, lealtad, profesionalismo, voluntad, <ervicio, haradez, soldaridad y
servicio.

EXPERIENCIA; Resolucion de problemas, manejos de equipos de trabajo, responsabilidad y
servicio publico, planeaddn estratégica, convencional y participativa, conodmientos
bascos de office, disefio y evaluaddn de programas,conodmiento de leyes y reglamentos
aplicables al ®ctor y administraddn en general, desarr ollo organizadonal y procedimientos

y conodmientos basicos de dfice.

HABILIDADES Honestidad, disposicion, transparencia, habito por la inspecadon, vigilancia,
rendicion de cuentas, conodmientos de las facultades y obligadones de toda la
administradén publica municipal y en especifico de los servidores publicos municipales,

disposicion de trabajo en equipo, actitud de servicio, liderazgo, fadlidad de expresion oral y
esaita, andlisis, manejo de conflictos, trato cadial, organizaciébn, programadon,
priorizadon y padencia.

HORARIO DE TRABAJO: de lunes a viernes de 8:00am a 3:00pm, con predisposicién a ser

discontinuo.

ORGANIGRAMA DE SECRETARIA GENRRAL:

| PRESIDENTE MUNICIPAL |

| SECRETARIA GENERAL |

SECRETARIA
PROGRAMA AGENDA UNIDAD DE
DESDE LO LOCAL TRASNPARENCIA

TOMUNICACION
SOCIAL

SECR?I ARIA

SECRETARIA GENRAL
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El secretario general es el funcionario encargado de atender la problemética interna y
externaen torno ala prestaddn y operadon de los servicios publicos municipales, asi como
realizar diferentes gestiones encaminadasa la realizadon de obraso acdones en beneficio
de la poblacion Pihuamense, ademas de dar la fe notarial al ayuntamiento a través de la
elaboraddn de las diferentes certificadones, asicomo llevar a cabo el libro de actas del
ayuntamiento, su documentacion y archivo, coordinar lo conducente ala politicainternaen
las diferentes areas de laadministradon publicamunicipal y ser el eje articulador entre el
ayuntamiento y la administradon publica municipal, asi comoatender todos 'y cada uno de
los asuntos relacionados al quehacer ordinario de la secretaria y auxiliar al presidente
municipal en la conducdon de todos los planes y programasy para esto se atiene a lo
siguiente:

MARQGO JRIDICO:

Legisladon Federal:

-Consitucion Politicade losEstados Unidos Mexicano.

-Ley del Savicio Militar.

Legisladon Estatal:

-Consitucion Politicadel Estado de Jlisco.

-Ley del Gdbierno yla Administradon PublicaMunicipal.

-Ley del Registro Qvil.

-Ley del Procedimiento Administrativo.

-Ley de Savidores Publicospara el Estado de Jlisco ysus Municipios.

-Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jlisco ysus Municipios.
-Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico yla Proteccion al Ambiente.

-Ley de Transparencia einformaddn Publica.

Reglamentos Municipales:

-Reglamento de Policia yBuen Gdierno.

-Reglamento del Gdbierno yla Administradon Pablicadel

-Ayuntamiento Consitucional de Pihuamo, Jalisco.

-Reglamento para laVenta y Conaimo de BebidasAlcohdlicas.
-Reglamento Municipal parala Protecca6n del Ambiente y Equilibrio Ecolégico.
-Reglamento Interior de la Drecc6n de Seguridad Publica.

-Reglamento para laTrasparencia y Acceso a lalnformaddn Publica.

MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO:

Eaquipodeoficina; esaitorio, sillas, archivero, computadora con internet, dispositivos de
almacenamiento, impresora, teléfono.

Materialdepapeleria; Hojas, lapices, borr ador, sacguntas, lapiceras, tijeras, engrapadora,
sellos, marcadores, carpetas, libros, clips, etc.

Materialdetrabajo: Documentacion juridica yotrasfuentes de conailta.

PERSONAL A U AARGD;

-Secretaria particular.

ATRIBUCIONES:
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I.-Auxiliar en la atencion de la audiencia ciudadana al Presidente Municipal, previo su
acuerdo.

II.-Fomentar la participaddn dudadanaen los programas de doras yservicios publicos.

[ll. -Administrar y tener bajo su auidado el archivo del Ayuntamiento y el archivo historico
municipal.

IV.-Llevar A Cabo La elecdaon de laAutoridad Auxiliar Municipal (delegado y subdelegado).
V.-Presidir los debates del H. Ayuntamiento en ausencia del Presidente Municipal.
VI.-Desempefiar La funcion de Secretario de launta Municipal de Reclutamiento.
VII.-Suplir las faltas del Presidente Municipal, en lostérminosde laLey.

VIII. -Certificar la publicadon de los adenamientos municipales.

IX.-Elaborar corvocatoriasy formar parte como Vocal Técnico del Consjo Municipal de
Gros Restringidos saobre la Venta y Conaumo de Bebidas Alcohdlicas, teniendo voz en las
reuniones del mismo.

X.-Conparecer ante el Ayuntamiento, Cuando se le requiera para dar cuenta del desempefio
de sus funciones y el desahago de los asuntos legales, El Qual Estara asistido de la Unidad
Técnicaduridica.

Xl.-Proponer, coordinar y ejecutar las politicas y criterios en materia de sistemas de
administraddn de personal,servicios médicos ymantenimiento de vehiculos.

XII.-A soicitud de alguno de los integrantes del Ayuntamiento, elaborar acuerdos en donde
se den instrucdones para el adecuado seguimiento de las decisiones que se tomen en las
sesiones.

XIll.-Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria de los asuntos al Presidente
Municipal para acadar el tramite.

XIV.-Desempefiar los cagos ycomisiones diciales,que le corfiere el Presidente Municipal.
XV.-La Secretaria del Ayuntamiento puede recaer en el Sindico previa aprobaddn por
mayoria asoluta del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

l.-Formar y congervar actualizada de Las Leyes, Decretos, Reglamentos, Grculares,
Periddicos Oficiales del Estado y en general todas las Disposiciones legales de aplicadén en
el Municipio yel Estado.

Il.-Participar sélo con voz informativa en las deliberadones para la aprobadén de los
ordenamientos municipales.

lll. -Refrendar con su firma las iniciativas de ley o decreto, ordenamientos, reglamentos
interiores, documentos, corr espondencia,acuerdo y comunicadones del Ayuntamiento o
IV.-Informar al Ayuntamiento los antecedentes necesarios para acadar el tramite y
despachode los asintos que se taten.

V.-Atender lasfuncionesrelativas a lalunta Municipal de Reclutamiento.

VI.-Dar auenta al Presidente Municipal de las responsabilidades administrativas de los
servidores publicosdel Ayuntamiento.

VII.-Dar Solucién a los asuntos administrativos que le Caresponda al Ayuntamiento, Asi
como aender y resolver los asuntos que el presidente municipal le encomienda.

VIII. -Auxiliar al Presidente Municipal en la canduccdén de lapoliticainterior del municipio.
IX.-Acordar directamente conel Presidente Municipal los asintos de su competencia.
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X.-Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal de
Desarr ollo y de lareglamentacion interior de la alministradon municipal.

Xl.-Formar y actualizar el padron de las asociadones de habitantes Existentes en el
Municipio.

XIl.-Clagficar lainformadon de conformidad a lo dispuesto por la ley, los lineamientos que
expidael instituto y demasdisposiciones legales golicables’y

XIII.-Clasficar las comisiones, comités, sesiones, juntas o0 reuniones cualquiera que sea su
denominaddn que, por su naturaleza, deban ser de aceeso restringido, de conformidad alo
dispuesto por la ley, los lineamientos que expida el instituto y demasdisposiciones legales o
reglamentos gplicables.

XIV.-Colaborar en las acdones de inspecddn y vigilancia que lleve a cabo la Contraloria, a
través de la Orecdon duridica.

XV.-Asentar y conservar los registros del libro de actas,conforme al procedimiento, técnica
de registro y forma de certificadon de las actas y los documentos que integren el libro de
actas, que se determina en el reglamento interno donde se regulen las sesiones del
Ayuntamiento.

XVI.-Firmar el libro de actasdel Ayuntamiento siendo responsable que su contenido sea fiel
al de los asintos yaauerdo tomadosen las ssiones.

XVII.-Expedir las Corstancias de residencia, aedenciales de identidad, certificadones de
solvencia econémica,de ingresos,de no antecedentes penales, comprobantes de domicilio y
de mas documentos que soliciten los habitantes del Municipio y que aaerde el presidente
municipal.

XVIII. -Expedir, por Acuerdo del H. Ayuntamiento o del Presidente Municipal, copias
certificadas de documentos y constandas del archivo de los Acuerdos asentados en los
libros de actas, siempre que el Solicitante acedite Tener un interés Legitimo y no
perjudique el interés publico.

XIX.-Autenticar y refrendar con su firma los Acuerdos, Comunicadones y documentos
oficiales del H. Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

XX-Formular las actas de las sesiones que celebre el Ayuntamiento y autorizarlas con su
firma, recabando a la vez la firma de los regidores que hubiesen concurrido a la sesion y
proceder al archivo de las msmas.

XXI.-Previo acuerdo del Presidente Municipal, citar con cinco de dias de anticipacién y por
esaito a las #siones del Ayuntamiento y acudir aellas conderecho avozy sin voto.
XXIl.-Gtar a lasSesiones del H. Ayuntamiento, en los ttrminosde laLey.

XXIIl.-Asistir a las gsiones del H. Ayuntamiento convoz pero sn voto.

XXIV.-Formular las acts de ssiones del Ayuntamiento eintegrarlas al ibro de registro.
XXV.-Fungir como Secretario de las actasen las sesiones del H. Ayuntamiento, llevando los
libros o folios que autorice el mismo, Los Cuales DEBERAN rubricarse en todasy cada una
de sus hgas yautorizarse alfinal de cala acta.

XXVI.-Asistir a losregidores para el corr ecto desarr ollo de aaerdosy dictdmenes
XXVII.-Elaborar programas de trabajo administrativo conforme los acuerdos del
Ayuntamiento.

XXVIII. -Distribuir entre losempleados de laSecretaria a cago, las labores que Deban.
XXIX-Coadinar, supervisar y evaluar los trabajos administrativos de las direcdones y
dependencias del ayuntamiento respecto de las funciones encomendadas con los
responsables de las Dferentes Dependencias o Areas de Trabajo para un buen
Funcionamiento Municipal.

XXX-Coadinar la funciones del Registro Gvil en el Municipio.
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XXXI-Coadinar las aciones de lasdelegadones municipales yagentes municipales.
XXXIl.-Coadinar la elaboradon de los informes aruales del Presidente Municipal.
XXXIII.-Entregar al término de su Gestion de los libros 'y documentos que el INTEGRAN
Archivo Municipal, en acta circunstandada, en los términos de la entrega - recepcion,
previstosen estalLey.

XXXIIl.-Las demas que se le confiere este reglamento u otras leyes, bandos municipales y
aauerdosdel H. Ayuntamiento.

OBLIGACIONES:

I.-Elaborar los nombramientos de los servidor es publicosdel Ayuntamiento.

II.-Hacer Cumplir en la esfera de sus Atribuciones el Bando de Policia y de Gabierno, el
Reglamento Interno y demas Disposiciones que Dicte, el Ayuntamiento y todaslas Normas
Legales establecidas.

Ill. -Formular y Presentar al Presidente Municipal, relacion mensual de expedientes que se
hayanresuelto en dicho lapso en la Presidencia, o seencuentren pendientes en resolucion.
IV.-Conla intervencién del Shdico Municipal, Elaborar el inventario general y registro de
los libros especiales de los bienes muebles einmuebles propiedad del Municipio.

V.-Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente de
ello al Presidente Municipal.

VI.-Vigilar que todos los actosdel Ayuntamiento serealicen conestricto gpego aderecho.
VII.-Vigilar en el ambito de su competencia, la aplicadén de leyes, reglamentos y demas
disposicionesrelacionadas con la magria.

VIII. -Quidar que los empleados municipales, conaurran en las horas de despachoy que
desempefien sus labores conProntitud, Eficada y Exactitud.

IX.-Qumplir y hacer Cumplir los acuerdos, Ordenes y circulares que el H. Ayuntamiento
apruebe yno hayan sdo encomendadas a ota Dependencia.

X.-Estar disponible a lahora que sesolicite suservicio

XI.-Se eficiente, hadendo lo mejor que sepueda.

XIl.-Realizar el manual operativo y su plan de trabajo corr espondiente a suarea.

XIII -Qumplir con lo requerido en el programa aenda desde lo local, de los siguientes
parametros:

PARAMETROS: REQUISTOS:

1.2.1 Promover la vinculacion y coordinadon
con alguna instanda de gobierno estatal y/o
federal.

Llevar a cabo continuamente acdones de
vinculacion y coordinaddn con instandas
federales y/o estatales, dando sguimiento a
los aaserdos.

Firmar  convenios con  entidades y
dependenciasestatalesy/o federales.

Contar concalendario de reuniones, cuadro de
seguimiento y avance, minutas de acuerdo e

informes de acividades. (De marera
documentada).
122 Programar y realizar reuniones | Realizar reuniones con las instancias
periddicas con las instandas del gobierno
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federal, estatal, gobiernos de municipios
circundantes, alguna aso¢adon municipal,
instituciones educativas y organizadones de la
sodedad civil.

mencionadas por lo menos 3 veces al afo

Vincular y asodar efectivamente al municipio
con otros ambitos de gobierno, a través de
acdones Yy resultados que impacden
positivamente en sus rvicios a la cudadania.

Contar con calendario de reuniones con las
instandas enumeradas, oficios de invitacion,
orden del dia, minutas de las reuniones,
agendas, acdones generadas (oficios de
vinculacion), mecanismos de seguimiento a los
acuerdos y compromisos institucionales e
informes de actividades. (de manera
documentada)

123 Contar con acuerdos o acdones de
coordinaddn con oros municipios.

Realizar reunionesintermunicipales.

Vincular y asodar al municipio actvamente con
otros municipios y establecer acdones Yy
resultados que impacten en los servicios de la
ciudadania.

Contar con evidencia documentada de;
calendario de reuniones con las instandas
enunciadas, oficios de invitacién, orden del dia,
minutas de las reuniones, agendas, acones
generadas (dficios de vinculacion), mecanismos
de seguimiento a los acuerdos y compromisos
institucionales, informe de acividades, Acta de
Acuerdos gprobada por el Ayuntamiento.

1.2.4 Promover la vinculacion coninstituciones
educativas, organismos de la sociedad avil e
iniciativa privada.

Llevar a cabo continuamente acdones de
vinculacion y dar seguimiento a los acuerdos,
presentando de manera documentada;
convenios firmados, calendario de reuniones,
cuadro de seguimiento y avance, minutas de
cuerdos,informe de adividades.

1.2 Promover la asodadén y vinculacion del
municipio

Establecer estrategias de cooperaddn con otras
ordenes de gobierno ylo gobiernos
municipales que han logrado tener un impacto
regional.

Verificar que el  municipio participe
efectivamente en alguna aso¢adon municipal.

141 Contar con un comité de planeadon
municipal.

Tener evidencia documentada (acta de
instaladon, programa de sesiones, actas de las
sesiones, estructuramiento del  comité,
seguimiento de acuerdos, con mayoria de
participaddn sodal en el mismo) del comité de
planead6n municipal en funcién.

~—
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142 Contar con consejos y/o comisiones
reglamentados en el municipio.

Tener evidencia documentada (acta de
instaladon, programa de <siones, actas de
sesiones, estructuramiento del comité y/o
consejo, seguimiento de acuerdos con
participaddn sodal en el mismo) de esas
comisiones.

143 Contar con mecanismos de conaulta
ciudadana para la aplicadon de politicas Vi
programas.

Orear procedimientos de consulta ciudadana
para la planeaddn de politicas y programas,
evidenciandolos de marera documentada con
convenios, convocatorias, listas de asistencia,
seguimientos de aalerdos,etc.

1.4.4 Contarconareaso instandaspromotoras
de laparticipad6n dudadana

Establecer una direcdon o institutos mixtos de
promocion de la participaddn dudadana en la
planeaddn, ejecucion de proyectos, contraloria
sodal y evaluadon por sondeos, que cuente con
un programa de difusién, capadtacion y
evaluadon sodal y conmetodologias de apoyo
(planeadén participativa, conversion,
evaluadén sodal, resolucion de corflictos, etc.)
Doaumentar el plan de trabajo, organigrama,
funciones, programasde actividades y reportes
de acéones de estadirecdon.

145 Establecer vinculacion
organizadones de la sotedad civil.

con

Contar con un padroén, con el que se hayan
realizado convenios y desarollado proyectos
con aganizadones de la sodedad civil
(coinversion, desarr ollo sodal, etc.)

Doaumentar el registro de proyectos vy
convenios.
146 Promover consultas ciudadanas para la | Realizar por el gobierno o por personas

evaluadon de la gestion municipal.

externas (empresas,organismosde la sodedad
civil) a él, diversos fpos de conaulta (sondeos,
encuestas, foros dudadanos, grupos de
enfoque) con metodologia estadistica, para
medir la percepcion del buen gobierno, la
confiabilidad, el impacto de la politica sodal,
los programasy politicas.(Urbanizadon, apoyo
al sector privado, etc.)

Orear y documentar un informe de resultadosy
un plan de mejoraen base a losresultados.

1.4.7 Contar con érganos y mecanismos de
contraloria sogal

Qear comisiones de contraloria sodal
capadtadas y reglamentadas en los consejos
ciudadanos y organos especificos de vigilancia
de politicaspublicas(de procesoscriticoscomo
licitaciones, vigilancia de programas sociales,
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de seguridad publica, transparencia, obra
publica.

Doaumentar, programa de trabajo, reportes,
guejas, denuncias atendidas, y seguimiento en
sucaso,de las sanoones.

148 Contarcon procedimientos de atencion
ciudadana a peticiones, quejas, denuncias y
sugerencias gudadanas con gguimiento
institucional.

Establecer un sistema integral de registros
(lineas telefénicas, mddulos, buzones)
sistematizaddn, responsables de recepcion,
atencion y control de asuntos (direcaon de
participaddn dudadana, contraloria interna)
estandares de atencién (folio de asuntos, recibo
al dudadano, plazo de respuesta),
documentando el registro de solicitud,
seguimiento y resolucion al dudadano.

1.4 Promover la participad6n del municipio

Verificar la existencia de 6rganos éudadanos
(comités y consjos) que inciden en la
planeaddn, control de la ejecucion y evaluadaon
de programas y politicas publicas, los cuales
deben estar reglamentados y deben ser
representativos y democraticos, apoyados por
una instanda con procedimientos 'y
metodologiasdefinidas.

Asi como también, verificar que se realicen
acdones con OSCy que setenga un sistema de

atencion ciudadana integral con manual de
operadon.
18.1 Contar con reglamentos de transto,| Se debe contar con mas del 75% de

policia, mercados, panteones, catatro, doras
publicas, desarrollo urbano, impia, rastro,
parques Yy jardines, agua, adquisiciones,
protecddn civil, participaddn ciudadana,
desarrollo urbano, patrimonio y
administradon?

reglamentacién de marera documentada.

18.2 Contar con un buen grado de
formalizadon de losprocesosinternos.

Los procesosinternos deben estar elaborados 'y
revisados en sucontenido y operadon al menos
unavez al afo yestar aprobados

Se debe de contar de manera documentada con
manual de organizadén y procesos aprobados,
cuya ultima fecha de revisién no exceda de un
afo.

1.8.3 Contar con un acervo juridico minimo,
documental o electroénico.

Contar de manera documentada con acervo
juridico con kyes federales yestatales.

1.84 Contar con un sistema para la revision

periddicade losreglamentos.

El sistema debe estar definido, se debe revisar
los reglamentos al menos unavez en el periodo
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constitucional.

Se debe de contar de manera documentada con
la descipcion del sistema, reporte de
actividades y/o modificadones, actas de
cabildo yreglamentos publicados.

1.8 Se un municipio juridicamente ordenado.

Verificar que dentro del gobierno municipal
existe el bando de policia y gobierno, un
reglamento interior del ayuntamiento y otros
reglamentos actualizados y deben ser
acesibles a la ciudadania, ademas de que
existan mecanismos formales y sodales para
combatir la carru pcion.

1.10.1 Contar con medios electronicos para
hacer publica lainformadén.

Presentar en la pagina web los indicadores de
gestion minimos de oficio (1rt. 6°.
Consitucional) con fecha de actualizadon
menor aun mes.

1.10.2 Tener conodmiento de que tipo de
informadon se debe hacer publicay con qué
periodicidad.

Qumplir con lo estipulado en el marco juridico
federal y/o estatal gplicable.

Mantener esta informaddn actualizada
oportuna ycompleta.
Enlistar en un informe el cotejo de los

parametros establecidos de la ley y la
comparadon con los datos publicados.
(Verificando que toda la informadon este
completa).

1.10.3 Contar con 6rganos de acaeso a la
informaadn pubica.

Establecer un oOrgano de aceso a la
informadon y normatividad carespondiente
con el respectivo nombramiento del personal
adsarito aeste argano.

Mantener identificable ala oficina del personal
adscito al drgano de aceso de informadon,
verificando que esta oficina aente con
mobiliario y equipo de apoyo a esta area,
ademas de cuidar que la normatividad de esta
se lique.

1.104 Contar con un sistema de auditoria,
seguimiento y control finandero.

Mantener eficiente y adecuado el sistema, de
manera que este genere informaddn de forma
sistematicay periddica, yque permita analizar
los resultados de la acddn de gobierno y
detectar las aeas aiticas.

Presentar informes escritos de resultados de
auditorias.
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1.105 Tener acaesibilidad a la informadén de
gestiony deinterés publico

Conoer los requisitos para solicitar
informadon y responder a las solicitudes
mMaximo en un mes.

Mantener una relacion documentada de
solicitudes recibidas, con sus respectivas
respuestasentregadasen tiempo.

1.10.6 Contar con programasde combate a la
corru pcion.

Elaborar programasy mecanismos (encuestas,

consejos ciudadanos, etc.) para incluir la
opinion 'y las recomendadones de los
ciudadanos conta la @rru pcion.

Evidenciar de manera documentada los

programasy reportes de actvidades.

1.10 Municipio transparente

Verificar que el 6rgano de comunicadon sodal,
difunde informaddn del presupuesto y cuenta
publica, de programas y &eas criticas por
varios medios, con cobertura amplia y que
cuenta con un o¢rgano ciudadanizado para el
aceeso a lainformadon.

Ademas de verificar que los sistemas de
auditoria y seguimiento generan informadén
suficiente para detectar areas criticas
mejorar.

3.4.15 GQrear vinculaciéon intergubernamental
en beneficio de losjovenes.

Deben existir acdones, convenios, reportes de
actividades yresultados documentados.

34.16 Contar con programas de asesorias
profesionales para jovenes emprendedores.

Debe de existir el programa, un organigramay
reporte de actividades y resultados de manera
documentada.

34.17 GQear programasy capadtaciones para
la orientacion vocadonal de los jévenes del
municipio.

El municipio debe realizar gestiones y/o contar
con programas para la capadtacion de los
jévenes, reporte de actividades y organigrama,
de marera documentada.

3.4.18 QCrear programas para la capadtacion y
promodon a jovenes con capaddades
especiales.

Deben existir programas, reporte de
actividades, organigrama y resultados, de
manera documentada.

3.4.19 Crear programas de rehabilitacion para
jovenesinfractores.

Deben existir programas, convenios, reportes
de acividades y resultados, de marera
documentada.

34.20
jovenes.

Cear programas de empleo para

Deben existir programas integrales en el que se
les incluya en puestos de alto nivel y
responsabilidad.

Se debe contar de manera documentada con
programas que incluyan una politica de
empleo, con perspectiva de género, con
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reglamentos que garanticen sahbrios
equitativos y participacion de los jovenes en el
ambito gubernamental.

3421 Crear programas de apoyo a jovenes
padres de familia.

Debe existir el programa con reporte de
actividades (logros) y resultados, de manera
documentada.

3422 (Oear programas de incentivos para
jévenes talentosos.

Deben existir programas con publicidad y
promodon, programa, reporte de actividades,
logros y  resultados (concursos, maatones,
festivales), de marera documentada.

391
promocion del ejercicio democratico de
comunidad.

Crear programas y acdones para la
la

Contar de manera documentada con
programas,reporte de acividades yresultados.

3.9.2 Difundir la estructura y funciones del
gobierno municipal.

La difusién debe ser sistematicay se debe de
contar de manera documentada con programas
y reportes de acividades.

3.93 Crear una campafa permanente de
difusion de los derechos y obligadones de los
ciudadanos.

Contar de manera documentada con programas
y reporte de acividades.

3.9 Se un municipio formador de dudadania.

Verificar que existen acdones regulares para
promover la formaddn y convivencia
ciudadanas, que se aenta con programas
permanentes y que existe un organismo
responsable de impulsarlas.

451 Conoer y cumplir la normatividad
federal y estatal en materia de ordenamiento y
planeadon territorial.

Contar de manera documentada con evidencia
del cumplimento de la namatividad estatal.

453 Incluir en la planeaddn territorial, las
dimensiones ecolégicas, sodales, econdomicas V|
urbanasregionales.

La planeaddn debe estar
aprobada) y ser aplicada.

Se debe contar de manera documentada con el
instrumento de planeacion.

decretada (o

454 (Qear la planeaddn participativa y la
transparencia en el proceso de planeaddn
municipal del territorio.

La planeacion debe estar reglamentada y se
debe de contar de manera documentada con
reglamento, evidencia de participadon y ac@so
publico a lainformadon.

En ausencia del Secretario general, se quedara a cargo el oficial mayor, cuando este ultimo
no se encuentre, el personal secretarial o auxiliar se quedara en la atencion al despachoy

los asintos del dia.

PERFIL DEL SECRETARIO GENHRAL

SEXO; Indistinto.
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ESTADO QA VIL; Indistinto.

EDAD; 25 en adelante.

NACIONALIDAD; Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, sin
antecedentes penalesy sin parentescopor consarguinidad o por afinidad con alguno de los
miembros del ayuntamiento.

ESCOLARIDAD; Licenciado en administradon publica yciencia politica.

ETICA DE TRABAJO: Respeto, amébilidad, toleranda, honestidad, discrecion, puntualidad,
responsabilidad, lealtad, profesionalismo, voluntad, <ervicio, horadez, soldaridad y
confianza.

EXPERIENCIA; Resolucion de problemas, manejos de equipos de trabajo, responsabilidad y
servicio publico, planeaddn estratégica, convencional y participativa, conodmientos
basicos de office, disefio y evaluaddn de programas,conodmiento de leyes y reglamentos
aplicables al ®ctor y administradén en general, desarr ollo organizadonal y procedimientos
y conodmientos basicos de dfice.

HABILIDADES: Liderazgo, capaddad de diélogo, concertacion, armonizadon interna,
colaboradoén y coadinadoén, capaddad de negociacion, madurez, sensibilidad, capaddad de
gestién, habito por la lecturay la documentacion de la probleméticainternay externaen el
municipio, comunicadon y disposicion para atender a la poblacion en general, honestidad,
don de mando, administradon de tiemposy recursos,toma de decisiones, delegaddn eficaz,
manejo de corflictos,organizadon programadon y priorizadén.

HORARIO DE TRABAJO: de lunes aviernes de 8:00am a 3:00pm, con predisposcion a ser
discontinuo.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informadon Publica Municipal es el ente publico
del municipio de Pihuamo Jlisco,creado con el fin de servir como unidad de enlace para la
recepcion ytramitaciéon de las soicitudes de acceso a lainformadon publica yde proteccadn
de datos personales que formulen los ciudadanos a las Dependencias de la Administradon
Pablica Municipal, ya sea en ventanilla o careo electronico asi como verificar el
cumplimiento de hacer publica la informadon que de oficio las dependencias estan
obligadas a difundir y propiciar que las Unidades Administrativas la actualicen
periddicamente garantizando el derecho fundamental de toda persona para conocer el
proceso yla tomade decisiones publicas.

MARQO JURIDICO:

-Ley de Transparencia elnformadon Publicadel Estado de Jlisco.
-Ley de Trangparencia y Acceso a lalnformaadon Publicadel Estado de Jlisco.
-Ley Federal de Acceso a lalnformaddn Publica Gubernamental.

ATRIBUCIONESFUNCIONESY OBLIGACIONES:

I.-clagficarlainformaddn entre publica yreservada.

[I.-Hacer cumplir la ley de transparencia municipal y sus reglamentos
[1l. -Recibir las solcitudes de informadén

IV.-Armar las coniestadones ydarles seguimiento a las msmas.
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V.-Recabar y difundir la informadoén publica que sea competencia del sujeto obligado, asi
como propiciar la actualizadén periddicade los archivos de las entidades que conformen la
estructura arganicade los wjetos obligados del Ayuntamiento;

VI.-Remitir al comité las solicitudes que contengan informaddn que no hayan sido
clasficadaspreviamente.

VII.-Informar al instituto sobre la negativa de entrega de informadon por parte de algan
servidor publico opersonal de los sujetos abligados.

VIII. -Supervisar que el contenido de lapéginade Internet del Ayuntamiento, cumpla con
Las disposiciones de la ley, a fin de tener actualizado su contenido, a efecto de que se
constituya en un espado efectivo de informaddn y comunicadon entre la ciudadaniay el H.
Ayuntamiento;

IX.-Formar parte, por conducto de sutitular, del Conité de conformidad con el acuerdo que
el Presidente Municipal expida alefecto;

X.-Remitir al Comité las solicitudes, que envien los Entes Publicos, que contengan
informadon que no hgya 9do clasficada previamente;

Xl.-Sea la ventanilla Unica receptora para dar tramite a las solicitudes de aceso a la
informadon;

XIl.-Auxiliar a los particulares en la elaboradon de solicitudes y, en su caso,orientarlos
sobre los sijetos obligados que pudieran tener la informadoén que solcitan;

XIlll.-Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informadon solicitada,
ademas de efectuar las notificadones a los particulares, dotdndosele en éste Ultimo casode
fe publica,;

XIV.-Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién
de las soicitudes de aceso a lainformadon;

XV.-Cgadtar al personal necesario de los sujetos obligados del Ayuntamiento para recibir
y dar tramite a las sdicitudes de aceso a lainformadon;

XVI.-Fomentar la protecdodn de los datos personales en poder de los sujetos obligados, asi
como conoer de losprocedimientos de protecddn de los mismos;

XVIl.-Llevar un registro de las solicitudes de acaeso a la informadon, sus resultados y
costos;

XVIII. -Rendir un informe periédico al Presidente Municipal al consejo ciudadano y a la
Comision en los términosde laLey;

XIX.-Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones que emitan tanto la Comision, el
Comité y lasrecomendaciones del Consjo;

XX -Realizar el manual operativo y suplan de trabajo corr espondiente a suéarea.

XXl.-Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informadon entre el sujeto
obligado ylos particulares.

De noexistir la unidad de trangparencia, las atribuciones pasaan de forma directa, al
secretario general.

REQUIS TOSPARA FOCRMAR PARTE DE
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

|.-Se ciudadano mexicano;

II.-Estar en pleno usode aus derechos éviles ypoliticos;

lll. -Se personade reconodda maralidady tener un modo honesto de vivir;
IV.-Saber leer y escribir;
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V.-Se originario o, por lo menos, tener tres afios de residencia, en el lugar en donde deba
ejercer estasfunciones.

VI.-Tener como minimo 18 afios aimplidos.

VII.-No haber sido condenado por delito doloso.

DIRECTOR DECOMUNICACION SQTIAL

Al frente de dicha Direcadn debe estar un servidor publico designado por el Presidente
Municipal, quien serd el titular de la Direcdaén de comunicadon sodal y sera encargado de
disefiar y ejecutar estrategias de comunicadon socialque permitan la difusién continua de
proyectos, programas y/o acdones que realiza el Ayuntamiento y demas dependencias
Municipales, para difundirlas de manera interna y externa a través de la producdoén de
mensgjes, manejo de canaks de comunicadén y estrategias informativas desde su etapa de
planeaddn, ejecucidn y analisis para difundir laimagen del Municipio de Pihuamo.

Articulo 54. Para el cumplimiento de sus funciones, la Direcdaén de Conunicadén Social
sera respaldada por el personal profesional, técnico y administrativo que le asigne la
Presidencia.

MARQGO JRIDICO;

-Consitucién politicade losestados unidos mexicanos.
-Ley de transparencia yaceeso a lainformadon publicadel estado de Jlisco.
-Reglamento de la alministradon publica municipal.

MATERIAL Y REQURSOSDE TRABAXO:

Equipo de oficina; esaitorio, sillas, archivero, computadora, dispositivos de
almacenamiento, impresora, teléfono.

Materialdepapeleria; Hojas, |apices, borr ador, sacguntas, lapiceras, tijeras, engrapadora,
sellos, marcadores, carpetas, libros,clips, etc.

Materialdecampo: cama a fotogréfica,camara de video.

PERSONAL ASU CARGO;

-Secretaria.

ATRIBUCIONES;

I.-Administrar los recursos del &rea, tales como presupuestos y equipo asignado, entre
otros,paraevitar suusoinadecuado y optimizar su utilizadén

[I.-Orientar y asesorar al Presidente Municipal en materia de medios de comunicadon
sodal;

lll.-Coadinar la presencia de los funcionarios de la Comision ante los medios de
comunicadon;

IV.-Proponer al Ayuntamiento las politicas generales en materia de comunicadén sodal,
relativa acampafaspublicitarias eimagen institucional.

V.-Sdecdonar los textos enviados por los colaboradores de la Gaeta 6 de Diciembre, que
habran de er publicados en ésta,y cuando sean rechazados agumentar los motivos;
VI.-Corvocar, coordinara y efectuara ruedas de prensa conforme lo ameriten las
circunstandas a losdiferentes eventos;
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VIIl.-Proponer programar y realizar entrevistas en los diferentes medios, tanto del
presidente como de los diversos funcionarios y coordinar la agenda de entrevistas de los
mismos antelos medios masvos de comunicacion para que se conozcan las acgones del
Gdoierno Municipal

VIl -.Proporcionar informadon escita, gréfica y/o grabada que emitan las diferentes
autoridades Municipales, a los medios masivos de comunicadon para lograr impacto de
difusién y otorgar un servicio de caldad que promueva labuenaimagen del municipio.

FUNCIONES;

I.-Apegarse alas normasy procedimientos establecidos por la Direccion de Comunicadon
Social del H. Ayuntamiento para losprogramasemprendidosen el érea;

II.-Disefiar las estrategiasde comunicadon sodal de la Comsion;

[ll.-Qubrir con camaa de video los diversos eventos del Ayuntamiento y diversas
dependenciasy supervisar que serealice el archivo de imagenes de los mismos para dejar
un registro que drvade memoriapara losinformes de acividades.

IV.-Monitorear alos medios de comunicadon, locales y nadonales pararetroalimentar alas
diversas autoridades y dependencias Municipales con respecto a la informadoén generada
relativa a losderechoshumanos,el ambito politico yotrosde interés general.

V.-Definir y aplicar estrategiasde conunicadon entre gobierno y comunidad”

VI.-Desarr ollar investigadones de opinion publica (sondeos), respecto a la imagen general
del Gabierno Municipal, incluyendo las Autoridades, Dependencias y diversos Programas
Sociales.

VII.-Apoyar en la planead6n e implementacion de campafias institucionales que refuercen
la imagen del Municipio asi como lade sus autoridades diversasdependencias.

VIII. -Promover y difundir la imagen institucional del Ayuntamiento y la vida del Municipio
mediante canpafiaspublicitariasde altapenetradon.

IX.-Prever y recoger la propuesta sodal e interpretarla para coadyuvar en la toma de
decisiones del gobierno municipal.

X.-Recopilar, procesar, analzar y canalzar de diversas fuentes, aquella informaddn que
resulte de utilidad para coadyuvar en la tomade decisiones del gobierno municipal.
Xl.-Procurar o proponer gue se instrumenten boletines de prensa de las actividades del
Ayuntamiento y de laAdministradén Municipal;

XIl.-Preparar los boletines informativos y las opiniones institucionales que habran de darse
a conoer a los medios de conmunicadon;

XIll. -Recopilar diariamente e integrar un expediente, con todaslas noticias o publicaaones
periodisticas que condernen al municipio, poniéndolas sin demora en conodmiento del
Presidente Municipal e incorporarlas a la hemerotecay al acervo fotografico del Archivo
Municipal;

XIV.-Coadinar la elaboradon, publicaddn o programadén de materiales informativos
sobre losderechos lumanos ylas labores de la Comisdn;

XV.-Utilizar la gaceta oficial del H. Ayuntamiento de Pihuamo como medio de comunicadon
mediante la recopilacion, el procesamiento y el andlisis de diversasfuentes que resulten de
utilidad para informar objetivamente y oportunamente a la dudadania del municipio, sobre
los programas,planes, acuerdos,acdones yactividades del Ayuntamiento.

XVI.-Recabar, producir y difundir los comunicados y textos de informadon relativas a las
acdones ydeterminadones del gobierno municipal en lapagina WEB.
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XVII.-Proponer el establecimiento de politicas de acercamiento y coordinadén con todos
los mediosde comnunicacion sogal,

XVIII. -Establecer contacto permanente y buenas relaciones con los medios de
comunicadon para lograr una adecuada difusion de las acdones del Municipio y apoyo en
campafias yproyectos.

XIX.-Dirigir, analizar, revisar y supervisar las labores de atenciéon a Medios para asegurar
unainformadoén oportuna yfidedigna.

XX-Promover, planear, ejecutar y coordinar la cobertura de las campafnasde difusion de
los programassociales, proyectos de infraestructuray actividades en general del Municipio
de Pihuamo a través de los diversos Medios de Corunicadén (radio, prensa, television y
medios electronicos).

XXI.-Implementar un sistema de fuentes de informaddn por parte del Ayuntamiento hada
todos los nediosde comunicadon sodal, en lo concerniente a sus acividades dficiales;
XXIl.-Coadinar con todas las dependencias municipales la organizad6n de los eventos a
los que asiste el C.Presidente Municipal para dar banderazos de inicio de obras o para la
inauguradon de las mismas. Es su responsabilidad la convocatoria y la logistica de cada
evento programado.

XXIIl.-Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales carespondientes y
aquellas que le corfieraexpresamente la Dreccion.

OBLIGACIONES;

l.-Supervisar y dar seguimiento interno a las quejasy sugerencias recibidas por medio del
servicio de Comunicadon, asi comode losdiversosmediosde gpinion publica.

Il.-Editar la Gaeta Municipal de aaerdo con lasinstrucdones del Presidente; y

. -Vigilar la preparaddn del material que se debe publicar en la Gaceta Municipal y cuidar
de que suedicion sea car ecta yoportuna,

IV.-Vigilar el establecimiento y difusion de programasadecuados de informadon y difusién
a la ciudadania de las actividades de la administracién municipal, asi comocualquier tema
del orden municipal que sade interés publico.

V.-Realizar minimo 2informes de gobierno alafio.

VI.-Cgpadtarsepara lograr un mejor desempefio.

VII.-Realizar el manual operativo y su plan de trabajo corr espondiente a suarea.

En ausenciadel director de conunicadon sodal, sequedara al mardo la scretaria.

PERFIL DEL DIRECTOR DE COMUNICACION SQCIAL

SEXO; Indistinto.

ESTADO AVIL; Indistinto.

EDAD; 25 en adelante.

NACIONALIDAD; mexicano en pleno ejercicio de sus derechosciviles y politicos,sin haber
sido cordenado en sentencia ejecutoria por delito intencional, gozando publicamente de
buenareputacion yreconodda honaabilidad.

ETICA DE TRABAX: Veraddad, confianza, compromiso, calidad, respeto, servicio,
responsabilidad, lealtad, profesionalismo, voluntad, honradez, solidaridad y honestidad.
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ESCLARIDAD; Licenciatura en periodismo, g¢encias de la comunicadon, literatura en
lengua oespafiola yadministradaon.

EXPERIENCIA; Conodmientos basicos en computacién, conodmientos en administradon
publica, politica sodal, redacddn de géneros periodisticos, fotografia y video, trato con
mediosde cormunicadon, manejo de equiposde trabajo.

HABILIDADES Fadlidad de expresion oral y esaita, analisis politico, amplitud de criterio,
trabajo en equipo, liderazgo en grupos de opinion, manejo de crisis mediaticas en la
administraddn publica, relaciones publicas, espiritu de servicio, iniciativa y toma de
decisiones, trabajo bajo presion, toleranda, sensibilidad, capacidad de analisis e
interpretacion yresponsabilidad.

HORARIODE TRABAJO: Discontinuo.

ORGANIGRAMA DE LASDELAGACIONESY AGENCIASMUNICPALES:

| PRESIDENTE MUNICIPAL |
|

| 3 DELEGACIONES | 57 AGENCIAS
MUNICIPALES

DELEGADOS,SUBDELEGRADOSY AGENTESVMUNICIPALES.

Los Delegados y Agentes Municipales son los servidores publicos designados por el
Ayuntamiento, de corformidad a la namatividad establecida en laLey del Gdvierno yla
Administradén PublicaMunicipal del Estado de Jliscoy con el fin de fungir con el caracter
de representantes del Gdvierno Municipal de Pihuamo Jlisco, en la circunscripcion
geogréficode la aal son avecindados.

El Delegado es consderado el titular de la Delegadon; el Subdelegado el segundo en orden
jerarquico a cargo de la Delegadon; y el Agente Municipal es el titular de la Agencia
Municipal.

MARQGO JURIDICO:
-Ley de Gdierno yla Administradon PublicaMunicipal del Estado de Jlisco.

FACUTADESY FUNCIONESDE LOSDELEGADOS
Y AGENTESMUNICIPALES

I.-Imponer las sandones a que se refieren los reglamentos de policia y buen gobierno y
demas kyes ydecretos, de gplicadon municipal.

II.-Conentrar a la brevedad posible en la Tesoreria Municipal, los fondos que recaude por
este concepto, por el de imposicion de multas y por el de derechos de piso y mercados,
cuando no haya en la Delegaddn representante de la Tesoreria Municipal, otorgando
recibosfoliados yllevando registro de los mismos.
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lll. -Desempenar las funciones de encargado del Registro Qvil, cuando no exista este
servidor publico, llevando a cabo tales actos, exclusivamente, dentro de los limites
territoriales que tenga sefialados la mismadelegadon.

IV.-Representar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal en los poblados de su
jurisdicaoén.

Actuar como congliador en los corflictos que se lepresenten.

V.-Asumir por acuerdo de derivadon de funciones y por encomienda directa del Secretario
General del Ayuntamiento o por el Director, el desempefio de alguna actividad no
especificada en su cargo, pero compatible con el mismo. Dicho acuerdo deberé constar por
esaito por la Secretaria General, especificando las atribuciones conferidasy el periodo de
vigencia de dichasfunciones.

VI.-Procurar la armonia y actuar solidariamente con los grupos representativos de la
comunidad, ya sea asodadon vecinal, comunidad indigena o cualquiera que sea su
denominadén, cuando se busque la consecucién de fines de interés colectivo y en beneficio
de la sodedad.

VII.-Se condliador dentro de su circunscripcién en los conflictos que se susdten entre
grupos representativos o entre particulares, procurando sempre armonizar intereses y
lograr acuerdos amistosos. Lo anterior bajo los principios de legalidad, imparcialidad y
justicia; sin invadir los anbitos de competencia de otrasinstandasgubernamentales.

VIII. -Lapromodén y difusion de eventos dvicos,culturales,deportivos yrecreativos.
IX.-Brindar gooyo a grupos y dudadanos altruistas, voluntariado u a@ganismos que
persigan un fin en beneficio de la sodedad.

X.-Realizar el manual operativo ysuplan de trabajo corr espondiente a suérea.
Xl.-Lasdemasque laLey les sfialey les otorgue.

OBLIGACIONESDE LOSDELEGRADOSY AGENTESMUNICIPALES:

[.-Qumplir y hacer cumplir la Consitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanacs, la
Consitucion del Estado de Jlisoo, las Leyes que de ellas emanen, asi como los Reglamentos
y Acuerdos expedidos por el Gadbierno Municipal.

II.-Qumplir y haer cumplir las leyes federales y locaks, asi como los acuerdos que le
comunique laPresidencia Municipal.

[ll. -Atender los intereses y promover las soluciones a los problemas de la poblacién de la
circunsaipcion geograficaque le corresponda, respecto a los serviciosy funciones publicas
gue debe ejercer el Ayuntamiento.

IV.-Cuidar el orden y la seguridad en general de los habitantes de su circunscripcién, en el
ambito de sus competenciasy sin obstruir la labor de las instandas que se responsabilizan
de salaguardar la seguridady el orden publico.

V.-Orientar y asesorar a los ciudadanos que acudan a la Delegaddn y que asi lo soliciten,
respecto a los rvicios yfunciones publicasque debe ejercer el Ayuntamiento.

VI.-Vigilar y ser responsable que sepreste en las oficinas de la Delegadon el servicio
publicoininterru mpido en horario de atencion.

VIl.-La elaboraddn anual de su plan de trabajo y calendario de adividades, el cual sera
presentado durante el primer bimestre del afio, ante el Director y el Jde, quienes junto con
el Secretario General lo valoraran, aprobaran yle daran ssguimiento.

VIII. -Elaborar y remitir a la Secretaria General del Ayuntamiento un informe mensual de
actividades dentro de los primeros diez dias almes.
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