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i. PRESENTACION

Para el Gobierno Municipal de Techaluta de Montenegro, Jalisco, la organizacion es un factor muy
importante, pues de ello depende el ordenamiento de los niveles jerarquicos (directivos, mandos medios y
operativos).

El presente manual ha sido disefiado por y para el municipio de Techaluta de Montenegro, para que
por medio de este se obtenga una buena organizacidn y estructura éptima.

La Direccion de Recursos Humanos, describe las funciones de cada puesto, con el fin de qué los
servidores publicos conozca sus funciones especificas que deben aplicar en su trabajo.

Y conforme se aplique éste, se adquirird un mejor control de cada una de las dependencias y con ello
de los servidores publicos.

Para el Gobierno Municipal de Techaluta de Montenegro, Jalisco, los Recursos Humanos juegan el
papel mds importante, ya que de ellos depende en buen funcionamiento de la administracién publica, por lo
tanto, una buena organizacidn y guia de los Recursos Humanos es de vital importancia para un desempefio de
calidad de los servicios publicos.

i.1 INTRODUCCION

El presente manual fue elaborado conforme a principios y normas, de organizacion el cual tiene como
propdsito principal la definiciéon de la estructura Organizacional, organigramas, los objetivos y funciones de
cada dependencia del Gobierno Municipal de Techaluta de Montenegro Jalisco.

El manual fue desarrollado tomando como base a la estructura organizacional, contando con la
participacién de todas las unidades organicas que integran al Gobierno Municipal, coordinando los trabajos
la Direccién de Recursos Humanos.

Otros de los fines de la creacidon del Manual Organizacional, es que sea utilizada como un instrumento
dinamico, con posibilidades de cambio, para mejorarlo dependiendo las necesidades de la Administracién
Publica y de una revisién periddica para mantenerlo actualizado, de una forma vigente y util.

Dicho manual también cumplird con la funcidn de instrumento informativo y de consulta con fin
de que las personas que lo consulten puedan familiarizarse con la estructura organica, ya que la informacién
presentada es de fécil entendimiento y verificacion para comprobar que la informacién presentada tiene un
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fundamento legal y una razén de ser. Ya que dicho manual presenta con claridad las funciones vy
responsabilidades de todas y cada una de las areas que integran al Gobierno Municipal vy asi evitar la
duplicidad de tares y la confusién a la hora de ejecutar sus funciones.

1.2 JUSTIFICACION

Este manual es creado para dar a conocer a quien lo requiera o este interesado, la organizacidn
con la que cuenta el Gobierno Municipal mostrando en ello la estructura de cada dependencia, las funciones
qgue cumplen cada uno de ellos, tomando como base, su misiéon, qué es la razéon de ser de cada unidad
organica, su visidn, que representa los logros que se quieren alcanzar y sus objetivos, siendo estos las
actividades en las que se trabaja y lo que se quiere obtener de estas.

Una de las grandes necesidades de nuestros tiempos es la obtencidn y la mejora de resultados,
evitando asi el desperdicio de tiempo, esfuerzo y recursos (humanos y materiales), obteniendo con ello la
creacion documentos administrativos que faciliten y mejoren el funcionamiento de las actividades y
operaciones que se llevan a diario en la institucion, logrando asi dejar un testimonio de cada dia en las
Administraciones siguientes de los servicios que el Gobierno Municipal de Techaluta de Montenegro Jalisco
presenta a su ciudadania.

2. OBJETIVOSDEL MANUAL




Manual de ayafr/zaa/a'fr y Funciones del A’f«/{b‘am/wb‘a do [echaluta de /%/(L‘e/(eym, Adnon, 2072-2075 |

Dar a conocer la estructura Organica.
Conocimiento por areas de las actividades, obligaciones y derechos.
Informacidn de la estructura de la actual Administracién.

Descripcion genérica de las funciones de los distintos departamentos.

AN N N RN

Estar como documento de consulta y base para las personas de nuevo ingreso al integrarse al
ambiente laboral.

Presentar con claridad la estructura de la institucion.

Presentar la informacién de manera concreta y explicita.

Capitalizar el conocimiento humano generado durante el ejercicio de la funcién publica.

Mostrar la organizacion del Gobierno Municipal

N NI N NN

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de las dependencias,
orientadas a la consecucién de los objetivos de las mismas, ademds de contribuir a la divisiéon del
trabajo, capacitacién y medicion de su desempeiio.

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

v Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la induccién del personal
de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

v Describir los procesos sustantivos del Gobierno Municipal, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

v' Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

v' Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades operativas al
ofrecerle la descripcidn del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con
otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

v" Describir los servicios vitales del Gobierno Municipal, especificando sus caracteristicas,

requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacién

de los servicios en tiempo y forma.

3-Fll OSOFIA
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3.1.- MISION

Contribuir de una manera responsable al desarrollo integral del Municipio mediante la implementacién
de estrategias y politicas internas que incrementen la cultura en la sociedad, la preservacién del medio
ambiente y las tradiciones, mejorar las condiciones de vida entre hombres y mujeres con mayores
oportunidades de empleo y crecimiento econdmico, asi como la formaciéon educativa que promuevan la
participacién de los ciudadanos en la toma de decisiones.

3.2.-VISION

Se visualiza un Municipio sin problemas de contaminacién ambiental, con ordenamiento vial eficiente,
con la suficiente infraestructura que los inversionistas consideran en un Municipio para desarrollar una
oportunidad de inversidn segura. Un Techaluta de Montenegro colocado turisticamente en un lugar
privilegiado en el estado de Jalisco, un Techaluta de Montenegro con indices de mortalidad y morbilidad mas
bajos que el indice estatal. La calidad de vida de los Techaluta de Montenegro propiciara la prosperidad, la
seguridad y el trabajo de los habitantes que en conjunto con el Gobierno fomentaran el desarrollo econédmico e
impulsaran las oportunidades de progreso necesarias para proyectar al Municipio dentro de la excelencia
laboral, cultural y educativa. Los valores de respeto, solidaridad y equidad entre hombres y mujeres seran los
ejes que formen la integridad de un Municipio altamente desarrollado.

+-OBJETIVO GENFRAL

Coordinar y administrar todas las direcciones y jefaturas del Ayuntamiento, para ofrecer todos los
servicios al municipio de forma efectiva, responsable y de calidad y, de esta manera, emprender proyectos y
obras con el fin de mejorar la economia y la calidad de vida de los habitantes de nuestro Municipio.

5-NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley Organica Municipal.

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco.

No vk wNe

Ley de Ingresos del Municipio de Techaluta de Montenegro Jalisco.

6- ORGANIGRAMA GENF RAL
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6.1-ORGANIGRAMA CUERFODE AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE TECHALUTA DE MONTENEGRO, JALISCO
ADMINISTRACION 2012 - 2015

REGIDORES

' ' 1
u C, GABRIELA GONZALEZ MANZO ]l C. PEDRO JAVIER BARRAGAN ] [C. MARGARITA OROZCO GONZME}

[ C. OLIVIA MARQUEZ NODAL || C. LEOBARDO LOPEZ LARIOS [ (. ISMAEL SANABRIA CRUZ ]

[ CESEAGSTLOCONES | |_CNANIOSEMEA SWCHE | ¢ AFEDO SANCHEL AWELCUA |

(. FRANCISCO JAVIER AGUILAR RODRIGUEZ
SINDICO

(. SERGIO VELAZQUEZ ENRIQUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO
(LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO)

Articulo 37. Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:

I. Presentar al Congreso del Estado las iniciativas de sus leyes de ingresos a mas tardar el dia 31 de agosto de
cada afio; en caso de no hacerlo, se tomaran como iniciativas las leyes que hubiesen regido durante el afio
fiscal inmediato anterior. Los ayuntamientos pueden solicitar al Congreso del Estado las ampliaciones que a su
juicio ameriten sus leyes de ingresos ya aprobadas.

Los municipes que incumplan esta obligacion, incurrirdn en responsabilidad, en los términos de la ley estatal en
materia de responsabilidades de los servidores publicos;

Il. Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que organicen la administracién publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacién ciudadana y vecinal;

[ll. Remitir a la Auditoria Superior a mads tardar el dia veinte de cada mes, la cuenta detallada de los
movimiento de fondos ocurridos en el mes anterior; a mas tardar el dia uUltimo de julio, el corte del primer
semestre; y a mas tardar el dia ultimo de febrero, el corte general del afo inmediato anterior;

IV. Conservar y acrecentar los bienes materiales del Municipio y llevar el Registro Publico de Bienes
Municipales, en el que se sefialen los bienes del dominio publico y del dominio privado del Municipio y de sus
entidades;

V. Cuidar de la prestacién de todos los servicios publicos de su competencia;
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VI. Observar las disposiciones de las leyes federales y estatales en el desempeio de las funciones o en la
prestacion de los servicios a su cargo;

VII. Cumplir las disposiciones federales y estatales en materia de proteccidn civil;

VIII. Expedir y aplicar los reglamentos relativos a la prestacién de los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicidon de aguas residuales, conforme a las bases generales definidas por las
leyes federales y estatales en la materia;

IX. Apoyar la educacion, la cultura, la asistencia social y demds funciones publicas en la forma que las leyes y
reglamentos de la materia dispongan;

X. Atender la seguridad en todo el Municipio y dictar las medidas tendientes a mantener la seguridad, el orden
publico y la preservacién de los derechos humanos;

Xl. Realizar la fiscalizacion y evaluacion de la administracion publica municipal, mediante los drganos,
dependencias o entidades creadas para tal efecto;

XII. Realizar las funciones del Registro Civil;

XIll. Regular los procedimientos internos, para la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios,
asegurando que cubran las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
condiciones pertinentes y evitando que esos actos se realicen en beneficio de servidores publicos del propio
Municipio, a la par de fomentar la transparencia y la participacion ciudadana en la vigilancia del uso de los
recursos publicos;

XIV. Formular, evaluar y revisar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y los planes de desarrollo urbano
de centros de poblacién, en los términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Los citados
instrumentos deben observarse en la zonificacidn, el otorgamiento de licencias y permisos de construccidon y en
el ejercicio de las demds atribuciones que en materia de desarrollo urbano detenta la autoridad municipal;

XV. Ejercer en coordinacidn con la Federacién y el Gobierno del Estado, en el ambito de su competencia, sus
atribuciones en materia de prevencidn, atencion, sancion y erradicacion de la violencia contra las mujeres; y

XVI. Las demas que les establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes, tanto federales como
locales, y reglamentos.

Articulo 38. Son facultades de los Ayuntamientos:

I. Proponer ante el Congreso del Estado, iniciativas de leyes o decretos en materias municipales;

Il. Celebrar convenios con organismos publicos y privados tendientes a la realizacién de obras de interés
comun, siempre que no corresponda su realizacién al Estado, asi como celebrar contratos de asociacién
publico-privada para el desarrollo de proyectos de inversidén en infraestructura o de prestacion de servicios o
funciones, en los términos establecidos en la legislacién que regula la materia;
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l1l. Adquirir bienes en cualquiera de las formas previstas por la Ley;

IV. Crear los empleos publicos, asi como las dependencias y entidades que se estimen necesarias para cumplir
con sus fines;

V. Celebrar convenios con el Poder Ejecutivo del Estado a fin de que éste, de manera directa o a través del
organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal de alguna de las funciones o servicios que los
municipios tengan a su cargo o se ejerzan coordinadamente por el Poder Ejecutivo del Estado y el propio
Municipio;

VI. Celebrar convenios de coordinacion y asociacidon con otros Municipios para la mas eficaz prestacion de los
servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les corresponden.

Tratdndose de la asociacion de los municipios de dos o mas Estados, deben contar con la aprobacién de las
legislaturas de los estados respectivas;

VII. Sefialar las garantias que en su caso deban otorgar los servidores publicos municipales que designe, para
responder por el ejercicio de sus funciones;

VIIl. Fomentar la participacién ciudadana y vecinal a través de los mecanismos y figuras que para tal efecto
establezcan en sus ordenamientos municipales;

IX. Implementar instrumentos para la modernizacién administrativa y la mejora regulatoria;
X. Contribuir a la generacién de empleos dentro del Municipio;

XI. Promover el registro y difusién del acontecer histérico y las tradiciones del municipio, a través de las
dependencias, drganos o entidades correspondientes, en los términos de la reglamentacion respectiva;

XIl. Solicitar al Congreso del Estado, conjuntamente con otros municipios, la declaracién de area o region
metropolitana, asi como individualmente su inclusidn o exclusion de las mismas, en los términos de la ley de la
materia; y

XIIl. Las demas que les establezcan las constituciones federal y estatal y demas leyes, tanto federales y locales,
y reglamentos.

Articulo 38 bis. Los Ayuntamientos pueden conformar consejos consultivos ciudadanos, para que apoyen vy
asesoren a la autoridad municipal en las areas que para tal efecto establezcan los ordenamientos municipales
respectivos.

Dichos dérganos de participaciéon son creados libremente por los Ayuntamientos y al ser organismos de
naturaleza ciudadana, no forman parte del Ayuntamiento, ni de las dependencias y entidades que le auxilian,
por lo que en ningun caso pueden asumir funciones que constitucional y legalmente le correspondan al érgano
de gobierno del Municipio o a la administracion publica municipal que le deriva.

El cargo de integrante de estos érganos es honorifico por lo que no se recibe remuneracién econémica por su
ejercicio y tratandose de servidores publicos, sus funciones son inherentes al cargo que desempefien. Los
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representantes de la sociedad civil que forman parte de estos consejos carecen de la calidad de servidores
publicos.

Articulo 39. Los actos o disposiciones de cardcter administrativo que impliquen la realizacidon de obra publica o
enajenacion del patrimonio municipal, pueden ser sometidos previamente a plebiscito, en los términos de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco y de la legislacidn en la materia.

Articulo 39 bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos vy
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los
primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia

de conformidad a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto
expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LOS REGIDORES
(LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO)

Articulo 49. Son obligaciones de los Regidores:

I. Rendir la protesta de ley y tomar posesidn de su cargo;

. Asistir puntualmente y permanecer en las sesiones del Ayuntamiento y a las reuniones de las comisiones
edilicias de las que forme parte;

[ll. Acatar las decisiones del Ayuntamiento;

IV. Informar al Ayuntamiento y a la sociedad de sus actividades, a través de la forma y mecanismos que
establezcan los ordenamientos municipales;

V. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos especiales que se le encomienden;

VI. No invocar o hacer uso de su condicién de regidor, en el ejercicio de la actividad mercantil, industrial o
profesional;

VIl. No desempenar otro empleo, cargo o comisidon de la federacién, del Estado, de los municipios o sus
entidades paraestatales, cuando se perciba sueldo excepcidon hecha de las labores de docencia, investigacion
cientifica y beneficencia;

VIIl. No intervenir en los asuntos municipales, en los que tengan un interés personal, o que interesen a su
conyuge, concubina o concubinario, o a sus parientes consanguineos en linea recta sin limitacidon de grados, a
los colaterales dentro del cuarto grado y a los afines dentro del segundo, siempre que no se trate de
disposiciones de caracter general;
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IX. Percibir la remuneracidn establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que se apegue a lo
dispuesto por el articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, quedando estrictamente prohibido percibir por sus ingresos
extraordinarios o por el fin del encargo, adicionales a la remuneracién; y

X. Las demads que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.

Articulo 50. Son facultades de los regidores:

I. Presentar iniciativas de ordenamientos municipales, en los términos de la presente ley;

Il. 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 opinién al Presidente Municipal
acerca de los asuntos que correspondan a sus comisiones;

[ll. Solicitar se cite por escrito a sesiones ordinarias y extraordinarias al Ayuntamiento. Cuando el Presidente
Municipal se rehuse a citar a sesidn sin causa justificada, la mayoria absoluta de los integrantes del
Ayuntamiento pueden hacerlo, en los términos de esta ley;

IV. Solicitar en sesidon del Ayuntamiento cualquier informe sobre los trabajos de las comisiones, de alguna
dependencia municipal, de los servidores publicos municipales, la prestacion de servicios publicos municipales
o el estado financiero y patrimonial del Municipio, asi como obtener copias certificadas de los mismos;

V. Solicitar y obtener copias certificadas de las actas de sesiones que celebre el Ayuntamiento;

VI. Tomar parte con voz y voto, en las discusiones que se originen en las sesiones del Ayuntamiento;
VII. Asistir con derecho a voz, a las reuniones de comision de las que no forme parte; y

VIII. Las demds que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.

Articulo 51. La falta de asistencia de los ediles a las sesiones debe tener causa justificada a juicio del
Ayuntamiento, por lo que se le debe notificar a éste con anticipacion, para que en la sesidn se apruebe o se
rechace su inasistencia.

La inasistencia sin causa justificada serd objeto de amonestacién por parte del Ayuntamiento.

Si persisten las faltas injustificadas los municipes incurren en responsabilidad, por lo que se debe estar a lo
dispuesto por las leyes y reglamentos aplicables.

Articulo 51 bis. Los municipes pueden organizarse en fracciones edilicias, a efecto de garantizar la libre

expresion de las corrientes ideoldgicas en los ayuntamientos, de conformidad con lo establecido en la
reglamentacion de la materia.

Sélo puede existir una fraccion por partido politico con representacion en cada Ayuntamiento.
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Articulo 51 ter. Al renovarse los Ayuntamientos, acorde a los procedimientos que establezca la reglamentacién
de la materia, cada fraccion edilicia debe entregar al servidor publico encargado de la Secretaria la siguiente
documentacion:

I. El acta en la que conste la decisidon de sus miembros de constituirse en fraccion edilicia, asi como el nombre y
firma de sus integrantes;

Il. El acta en donde consten las normas acordadas por los miembros de la fraccién para su funcionamiento
interno, segun dispongan los estatutos de cada partido politico en el que militen;y

[ll. El acta en la que conste el nombre del edil que haya sido designado o electo, conforme a los estatutos de
cada Partido Politico, como coordinador de la fraccién y los nombres de los municipes que desempefien otras
actividades directivas.

6.2-ORGANIGRAMA DE SECRETARIA GENERAL

H. AYUNTAMIENTO DE TECHALUTA DE MONTENEGRO, JALISCO
ADMINISTRACION 2012 - 2015

REGIDORES

\
" C. GABRIELA GONZALEZ MANZO ]I C. PEDRO JAVIER BARRAGAN ] [C. MARGARITA OROZCO GDNZAIE]

[ C, OLIVIA MARQUEZ NODAL ]I C, LEOBARDO LOPEZ LARIOS [ C. ISMAEL SANABRIA CRUZ ]
(| CESTLACASTLLOCORTES | | C.JUAN JOSEMEZA SANCHEL | . ALREDO SANCHEZ AWELCUA |

(. SERGIO VELAZQUEZ ENRIQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO

C. FRANCISCO JAVIER AGUILAR RODRIGUEZ ]
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6.2.1-MISION DE. LA SECRE TARIA GENERAL

Vigilar la legalidad y transparencia de los actos en que tenga injerencia la Secretaria y las Dependencias
a su cargo; dar cumplimiento a los acuerdos del Ayuntamiento, impulsar una politica de respeto y promocion
de los derechos del ciudadano en el ambito de la Administracién Publica Municipal y difundir los
ordenamientos juridicos municipales.

6.2.2-VISIONDE. LA SECRE TARIA GENERAL

Ser una Secretaria que esté atenta a la evolucidn socio-politica y cultural del Municipio, capaz de
contribuir a su desarrollo integral, brindando a los ciudadanos servicios de calidad, con eficiencia,
responsabilidad, transparencia y honestidad; ademas de construir una instancia confiable de interlocucién con
los distintos actores politicos de nuestra sociedad, a fin de garantizar la gobernabilidad democratica del
Municipio.

6.23-FUNCIONES DEL SECRETARIO GENERAL.

I.  Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la politica interior del Municipio.
II.  Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan de Desarrollo Municipal y de la
reglamentacion interior de la administracion municipal.
lll.  Vigilar que todos los actos del H. Ayuntamiento se realicen con estricto apego a derecho.
IV.  Fomentar la participacién ciudadana programas de obras y servicios publicos.
V.  Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del H. Ayuntamiento y el archivo histérico municipal.

VI.  Expedir certificaciones de la documentacién existente en el Ayuntamiento.
VIl.  Expedir las copias, constancias, credenciales y certificaciones que con motivo de la gestién publica
requiere el gobierno municipal o autoridad competente y cuando asi lo solicite la ciudadania.
VIll.  Coordinar la elaboracién de los informes anuales del Presidente Municipal.

IX.  Acordar directamente con el Presidente Municipal los asuntos de su competencia.
X. Citar con anticipaciéon y por escrito a las sesiones del H. Ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente
Municipal y acudir a ellas con derecho a voz solo para coordinar las sesiones y sin voto.

Xl.  Formular las actas de sesiones del H. Ayuntamiento y asentarlas en los libros correspondientes.
XIl.  Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del H. Ayuntamiento e informar oportunamente de ello, al
Presidente Municipal.
XIl.  Auxiliar en la atencién de la audiencia publica al Presidente Municipal, previo su acuerdo.

XIV.  Coordinar, dirigir, vigilar y evaluar las funciones de los titulares de las dependencias administrativas de
la secretaria del H. Ayuntamiento.

XV. Refrendar con su firma las iniciativas de decreto, reglamentos, ordenamientos, reglamentos interiores,
documentos, correspondencia, acuerdos y comunicaciones del H. Ayuntamiento y del Presidente
Municipal, en su caso.
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XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Elaborar los nombramientos de los servidores publicos del Ayuntamiento.

Dar cuenta al presidente Municipal de las responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
Asistir a los regidores para el correcto desarrollo del proceso de acuerdos y dictdmenes edilicios.
Elaborar programas de trabajo administrativo conforme los acuerdos del H. Ayuntamiento.

Participar y aportar propuestas, en los trabajos de la planeacion para el desarrollo municipal en la
materia de la secretaria general, relaciones exteriores, registro civil y archivo municipal.

Analizar y presentar para su autorizacién los programas y proyectos en materia de secretaria general,
relaciones exteriores, registro civil y archivo municipal a ejecutarse a través de las dependencias
adscritas a su cargo.

Participar junto con la tesoreria municipal, en la formulacidn del proyecto de Ley de Ingresos y
presupuesto anual de egresos del ayuntamiento, en las materias de su competencia.

Promover la aplicaciéon de los reglamentos correspondientes en materia de secretaria general,
relaciones exteriores, registro civil y archivo municipal, a través de las dependencias adscritas a su
cargo.

Integrar los consejos, comités o comisiones que la legislacion, los ordenamientos municipales o bien los
acuerdos de Ayuntamiento le estipulen a la Secretaria General.

Asistir y participar con propuestas en las sesiones de trabajo que se le convoque con motivo de su
trabajo.

Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de transparencia para su publicacién,
conforme lo indica la ley de transparencia e informacion publica del estado de Jalisco.

Las demas que le sefale este reglamento, el Bando de Policia y Buen Gobierno, los reglamentos de la

administraciéon municipal y las demas disposiciones legales relativas, asi como la Ley de Gobierno y
Administracion Publica.

Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.

6.24- ACTIVIDADES COTIDIANAS DE L A SECRETARIA GENERAL

Realizar constancias de residencia.

Elaborar permisos para viajar.

Elaborar certificaciones.

Brindar atencion a la ciudadania.

Apoyar al presidente en la realizacion de oficios.

Las demas que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.

N o vk wNe

Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.
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6.3- ORGANIGRAMA DE SINDICATURA

H. AYUNTAMIENTO DE TECHALUTA DE MONTENEGRO, JALISCO
ADMINISTRACION 2012 - 2015

REGIDORES

' ' Y
" C. GABRIELA GONZALEZ MANZO ]l C. PEDRO JAVIER BARRAGAN ] [C. MARGARITA OROZCO GDHZALE]

[ (. OLIVIA MARQUEZ NODAL ]l (. LEOBARDO LOPEZ LARIOS [ (. ISMAEL SANABRIA CRUZ ]

L~
(. FRANCISCO JAVIER AGUILAR RDDRIGU@:
SINDICO n

1 )

[ CERAGSTIOCORTES || CAUAMIOSEME SWCHE| ¢ ASRED0 SNCHEL AWELCUA |

63.1-MISION DE SINDICATURA

La Sindicatura Municipal es un area importante dentro del Ayuntamiento, en donde la misidn
primordial serd la de salvaguardar la legalidad, honradez y eficacia del servicio publico, procurando que la
prestacion de los mismos sean de calidad, basados en la prevencién, mejoramiento, correccién y modificacion
de actitudes y conductas de los servidores publicos para contribuir a un ejercicio eficiente, transparente y
confiable, con el Unico fin de ofrecer a la poblacién un servicio de calidad, ademds de vigilar y defender los
intereses del Municipio, representandolo juridicamente en los litigios en que fuere parte, con apego a los
principios de legalidad, honradez y justicia.

63.2-VISION DE. SINDICATURA

Ser un area de contacto a la ciudadania donde ésta tenga confianza de que sus asuntos serdn atendidos
apegandonos siempre a la razén y la legalidad. Ser responsables y honestos para contribuir al desarrollo de la
comunidad, generando beneficios para la Administracién Publica Municipal facilitando con esto la toma de
decisiones y estableciendo bases firmes para las futuras administraciones.
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\S
DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL SINDICO

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

-

Articulo 52. Son obligaciones del Sindico:

I. Acatar las 6rdenes del Ayuntamiento;

Il. Representar al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que el Ayuntamiento ordene su
intervencion, ajustdndose a las 6rdenes, e instrucciones que en cada caso reciba;

lll. Representar al Municipio en todas las controversias o litigios en que éste sea parte, sin perjuicio de la
facultad que tiene el Ayuntamiento para designar apoderados o procuradores especiales;

IV. Abstenerse de ejercer o ejecutar actos propios de la Administracién Publica Municipal o contratar servicios
o personal a nombre del Ayuntamiento salvo en aquellos casos en que, de manera expresa cumpla una orden
del Ayuntamiento;

V. Percibir la remuneracidn establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que se apegue a lo
dispuesto por el articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demds disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, quedando estrictamente prohibido percibir por sus ingresos
extraordinarios o por el fin del encargo, adicionales a la remuneracion; y

VI. Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y reglamentos.

Articulo 53. Son facultades del Sindico:

I. Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamiento, con las excepciones que marca esta
ley;

Il. Presentar iniciativa de ordenamientos municipales, en los términos de la presente ley;

1I. Solicitar se cite a sesiones ordinarias y extraordinarias al Ayuntamiento;

IV. Asistir a las visitas de inspeccion que se hagan a la oficina encargada de la Hacienda Municipal;
V. Integrar las comisiones edilicias en los términos de las disposiciones reglamentarias aplicables;

VI. Informar a la sociedad de sus actividades, a través de la forma y mecanismos que establezcan los
ordenamientos municipales; y

VIl. Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demads disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Articulo 54. El Sindico se debe apoyar en los servidores publicos municipales necesarios para cumplir su
funcidén, conforme al presupuesto de egresos y a los reglamentos que al efecto se expidan.
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64- ORGANIGRAMA DF PRE SIDENCIA.

H. AYUNTAMIENTO DE TECHALUTA DE MONTENEGRO, JALISCO
ADMINISTRACION 2012 - 2015

REGIDORES
' [} L
| . GABRELA GONZALE Nz | PEORO VIR BARRAGAN ) . MARGARTA OROLCO _ﬁw
. SERGIO VELAZOUEZ ENRIQUEZ 1SCO JAVIER AGUILAR RODRIGUEZ

[ (. ESTELA CASTILLO CORTES ]l (. JUAN JOSE MEZA SANCHEZ [CALFREDDSANCHH

é4.1- MISION DE PRE SIDENCIA

La Presidencia de Techaluta de Montenegro tiene la firme tarea de administrar en una forma agil y
transparente los recursos captados por servicios otorgados a la Ciudadania, asi como de los que recibe del
Gobierno Estatal y Federal, para tener un correcto desarrollo, planeando servicios en los diferentes sectores de
la poblacidn, y que las acciones que se lleven a cabo para la ciudadania sean realmente en beneficio de todos
los que conforman el Municipio.

64.2-VISIONDE | APRE SIDENCIA

Proporcionar atencién a la ciudadania de una forma personalizada y con servicio de calidad, Asi como
cumplir con las Leyes establecidas y disposiciones generales, para que los funcionarios se conduzcan con
Honestidad, eficiencia y compromiso Social.
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DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES PRESIDENTE
(LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO)

Articulo 47. Corresponde al Presidente Municipal la funcién ejecutiva del municipio. Tiene las siguientes
obligaciones:

I. Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento que se apeguen a la ley;
Il. Planear y dirigir el funcionamiento de los servicios publicos municipales;

lll. Convocar al Ayuntamiento a sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes, de acuerdo con lo que
establece esta ley, asi como aquellas que por su naturaleza deban de celebrarse con caracter de reservadas;

IV. Cuidar del orden y de la seguridad de todo el Municipio, disponiendo para ello, de los cuerpos de seguridad
publica y demads autoridades a él subordinadas;

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

VI. Cuidar el buen estado y mejoramiento de los bienes pertenecientes al Municipio;

VII. Vigilar que las dependencias y entidades encargadas de los distintos servicios municipales cumplan
eficazmente con su cometido;

VIIl. Rendir informe al Ayuntamiento del ejercicio de la administracién dentro de los primeros quince dias del
mes de septiembre de cada afio, en la fecha que se fije con la oportunidad necesaria, la que se hara saber a las
autoridades estatales y a los ciudadanos en general,;

IX. Comunicar al Ayuntamiento cuando pretenda ausentarse del Municipio por mas de setenta y dos horas, y
hasta por quince dias consecutivos. Cuando la ausencia exceda de este término, debe solicitar la autorizacién
correspondiente al Ayuntamiento;

X. Pasar diariamente al funcionario encargado de la Hacienda Municipal, en forma directa o a través del
servidor publico que prevean los reglamentos, noticia detallada de las multas que impusiere y vigilar que en
ningln caso, omita esa dependencia expedir recibo de los pagos que se efectuen;

XI. Vigilar que el destino y monto de los caudales municipales se ajusten a los presupuestos de egresos y de la
correcta recaudacion, custodia y administracion de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
participaciones y demas ingresos propios del Municipio, asi como ejercer la facultad econédmico coactiva para
hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto de las dependencias municipales correspondientes;

XIl. Percibir la remuneracién establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que se apegue a lo
dispuesto por el articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, quedando estrictamente prohibido percibir por sus ingresos
extraordinarios o por el fin del encargo, adicionales a la remuneracion;
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XIIl. Ejecutar y hacer que se ejecuten los ordenamientos municipales; y
XIV. Las demas que establezcan las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

El Presidente Municipal debe estar atento a las labores que realizan los demads servidores publicos de la
administraciéon publica municipal, debiendo dar cuenta al Ayuntamiento cuando la gravedad del caso lo
amerite, de las faltas u omisiones que advierta. Con respeto a la garantia de audiencia, debe imponer a los
servidores publicos municipales, las correcciones disciplinarias que fijen las leyes y reglamentos, con motivo de
las faltas y responsabilidades administrativas en que incurran en el desempefio de sus funciones.

Articulo 48. El Presidente Municipal tiene las siguientes facultades:

I. Tomar parte en las discusiones que se originen en las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto. En caso de
empate, tiene voto de calidad;

. Presidir los actos oficiales a que concurra o delegar esa representacién;

lll. Nombrar y remover a los servidores publicos municipales cuya designacidon o remocién no sea facultad
exclusiva del Ayuntamiento, de acuerdo al reglamento respectivo;

IV. Coordinar todas las labores de los servicios publicos del Municipio, asi como las actividades de los
particulares que revistan interés publico;

V. Proponer al érgano de gobierno, en la primera sesion de Ayuntamiento los nombramientos de los
funcionarios encargados de la Secretaria del Ayuntamiento y de la Hacienda Municipal, asi como del titular del
drgano de control interno cuando asi lo contemplen los reglamentos municipales. Si el Ayuntamiento rechaza
la propuesta, el Presidente Municipal debe presentar una terna de candidatos para cada puesto, de los cuales
se hace la designacion por el Ayuntamiento dentro de los tres dias naturales siguientes. Transcurrido este plazo
sin que dicho cuerpo colegiado haga la eleccidn o niegue la aprobacién de los candidatos, el Presidente puede
expedir inmediatamente el nombramiento en favor de cualesquiera de los que hubiesen formado parte de las
ternas correspondientes; y

VI. Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y reglamentos.
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é.5- ORGANIGRAMA DE | A HACIF NDA MUNICIPAL

C. Clawdia H-.-En-rté;s- Leal
Enc. Hda. Pub. Mpal.

C. Mora Wanguez Aranda
Emcarga de Egresos

C. Madnico Delgado Urena
Emcargado de lIngresos

o

-

C. Sandra Sanchez Garcia.
Secretaria

-

6.5.1.-MISION DE. HACIENDA

Evaluar y administrar la Hacienda Publica con apego a la legalidad, adquiriendo compromisos y
condiciones que permitan obtener los recursos necesarios para financiar de manera optima el gasto publico.

6.5.2-VISION DE LA HACIENDA MUNICIPAL

Ser una Administracién Financiera y Tributaria sana, con un estricto control presupuestal, que garantice
un equilibrio econdmico y ético en el uso de los recursos y en base a una cultura de transparencia.

6.5.3-FUNCIONES DEL ENCARGADO DE | AHACIENDA

1) Acordar directamente con el Presidente Municipal.

2) Conducir la politica fiscal del H. Ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal, con apego a las
leyes de la materia, proponer al H. Ayuntamiento las medidas necesarias y convenientes para incrementar
los ingresos y racionalizar los gastos municipales.

3) Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacion y orientacidn fiscal para los causantes
municipales.

4) Previo acuerdo del Presidente Municipal, someter a la aprobacion del H. Ayuntamiento la glosa de las
cuentas del H. Ayuntamiento anterior; la cuenta publica de gasto anual municipal del ejercicio fiscal
anterior; los estados financieros mensuales de la administracién municipal; asi como el programa
financiero de la deuda publica y su forma de administrarla.

5) Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucion al que se refiere la Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Jalisco y aplicar las multas y sanciones que correspondan.
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6) Vigilary controlar las oficinas de recaudacién municipal.

7) Llevary tener al corriente, los libros de contabilidad necesarios para la debida comprobacién de la cuenta
de ingresos y egresos.

8) Examinar los cortes de caja del Gobierno Municipal, cuidando que se ajusten a los presupuestos
autorizados.

9) Elaborar chequesy entregarlos a proveedores.

10) Facturar las cantidades de la nominay hacer las transferencias

11) Entregar pagos en efectivo a proveedores.

12) Llevar el control de préstamos al personal, verificar que se aplique el descuento en nomina.

13) Determinar los créditos fiscales que le resulten a los servidores publicos del Gobierno Municipal o sus
entidades, en los términos del procedimiento de rendicidn de cuentas y la ley de ingresos del ejercicio
fiscal que se trate.

14) Las demas que le confieren otras leyes y ordenamientos municipales.

é.54- FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL ENCARGADO DE. EGRESOS.

Recibir facturas y documentos, revisarlos y separarlos en las diferentes cuentas.
Elaborar pagaresy tener un control de gastos por comprobar.

Clasificar los documentos pagados.

Capturar los cheques y pélizas.

Revisar constantemente que todos los documentos estén firmados.

Sumar por claves los documentos para la cuenta publica.

Realizar conciliacion de las cuentas bancarias.

Cuadrar ingresos mensuales con los estados de cuenta del municipio.

L oo Nk WDN R

Generar un reporte de los ingresos cada semana.

[
o

. Revisar la contabilidad de los egresos

[y
[N

. Generar reportes y en base a ellos tomar decisiones.

[E
N

. Estar en una constante revisidn de egresos e ingresos.

[E
w

. Realizar un balance general.

=
S

. Realizar un estado de resultados.

[E
(%2}

. Armar la cuenta publica capturarla en ASEJ 2010.

[E
(o)}

. Alimentar el sistema con la informacién de estados generados

=
~N

. Revisar el estado de cada partida segun el presupuesto autorizado.

=
0o

. Las demds que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.

=
O

. Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas, mas
no limitativas.
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é65.5- FUNCIONES DEL ENCARGADO DE INGRESOS.

1. Registrar, controlar y depositar la recaudacién de ingresos que se obtiene de las dependencias y
delegaciones municipales.

2. Turnar semanalmente un resumen de la recaudacion de los ingresos que se obtienen de las
dependencias el encargado de la Hacienda Municipal.

3. Elaborar las licencias municipales.

Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de transparencia para su publicacién,

conforme lo indica la ley de transparencia e informacion publica del estado de Jalisco.

Llevar el control de cobro de las fiestas del municipio

Recaudar pagos de los contribuyentes.

Controlar los ingresos recaudados.

Depositar en el banco los ingresos recaudados.

L o NG

Las demas que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.

10. Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.

11. Registrar los pagos por mantenimiento de las criptas

12. Controlar los pagos de los contribuyentes por servicio de mantenimiento

6.5.6-FUNCIONES DE L ASECRETARIA

1. Hacer d6rdenes de pago sin recibo para la cuenta.

2. Foliar la cuenta publica.

3. Realizar érdenes de pago con recibo.

4. Acomodar de facturas por proveedores para sumarlos y poder realizar los cheques.

5. Revisar las facturas que el nombre sea correcto, la fecha, que no estén vencidas

6. Sacar copias a las facturas para dejar copia en la péliza y acomodar la original en la cuenta publica
7. Sellar la cuenta publica y verificar que no falte ninguna firma.

8. Sacar copias de toda la cuenta publica.

9. Realizary recibir llamadas.

10. Las demas que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.

11. Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,

mas no limitativas.
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6.6- ORGANIGRAMADE | ADIRECCIONDE CATASTRO

C. Hugo Cortés Arevalo
Director de Predial y Catastro

6.6.1- FUNCIONES DELDIRECTORDE CATASTRO.

1) Dirigir las funciones del Catastro Municipal.

2) Inventariar y actualizar tanto cualitativa como cuantitativamente los bienes inmuebles del municipio.

3) Actualizar y aplicar la cartografia del municipio.

4) Disefiar, aplicar y actualizar las tablas de los valores catastrales.

5) Determinary cobrar el impuesto del predial.

6) Determinary cobrar el impuesto sobre transmisiones patrimoniales.

7) Vigilar que los servicios que brinda catastro sean eficientes y oportunos.

8) Proporcionar los programas y proyectos de la dependencia a su cargo al encargado de Hacienda
Municipal.

9) Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de transparencia para su publicacion,
conforme lo indica la ley de transparencia e informacion publica del estado de Jalisco.

10) Imprimir recibo de predial.

11) Realizar los movimientos correspondientes en el sistema y tarjetas cuenta de los tramites catastrales.

12) Realizar el arqueo semanal correspondiente.
13) Tramitar los predios sujetos a regularizacion por parte del Ayuntamiento
14) Realizar el cobro del predial.

15) Tener en orden los recibos de estos.

16) Llevar las anotaciones de pagos en las tarjetas de cuentas acorde a las tarjetas de cuentas pagadas.

17) Revisar y remitir para su autorizacion los avallos para transmisién de dominio.

18) Revisar y remitir para su autorizacion los avisos de transmision de dominio.

19) Inspeccionar fisicamente los predios que ameriten un avallo técnico, ya sea para rectificacion o para su
vigencia

20) Colaborar con Sindicatura para los deslindes correspondientes

21) Las demas que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.

22) Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas, mas
no limitativas.
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6.7-ORGANIGRAMADEL REGISTRO CIVIL

1

C. Ana Mireya Cortés G.
Oficial del Reg. Civil

6.7.1-FUNCIONES DEL OFICIALDE REGISTRO CIVIL

Coordinar los servicios que se prestan en la Oficialia de Registro Civil.

Tener en existencia los formatos necesarios para el levantamiento de las actas del Registro Civil, asi como
para la expedicion de las copias certificadas, de los extractos de las mismas y documentos del apéndice.
Expedir las copias o extractos certificados de las actas y de los documentos del apéndice correspondiente,
cuando le fueren solicitadas y se paguen los derechos respectivos, conforme a la Ley de Ingresos
Municipal.

Rendir a las autoridades Federales, Estatales y Municipales los informes, las estadisticas y los avisos que
dispongan las leyes.

Fijar, en lugar visible de la oficialia, los derechos pecuniarios que causen las certificaciones y la inscripcién
de las actas del Registro Civil, asi como una copia de la Ley de Ingresos Municipal en la que aparezcan
todos los costos de los actos de la institucion.

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y dar aviso a sus superiores jerarquicos.
Organizar el despacho de su oficina de tal forma que toda tramitacién sea oportuna, para brindar la mejor
atencion al publico.

Determinar las guardias en dias festivos.

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

Cancelar las formas que sean inutilizadas con la leyenda respectiva, debiendo asentar la causa en las
mismas.

Entregar y remitir los ejemplares de las formas que dispone la ley;

Elaborar los indices alfabéticos de los registros de su oficialia.

Expedir las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previa comprobacidon de que no obren en
sus oficialias las actas respectivas.

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

Firmar todos los actos que se realicen.

Realizar matrimonios en oficina y a domicilio.

Elaborar las actas de matrimonio, nacimiento y defunciones por medio del sistema.

Llevar el registro, cambio y constancia de CURP.

Elaborar, cobrar y capturar los recibos oficiales del Registro Civil.

Efectuar el depdsito de los ingresos recaudados de manera semanal, en la Hacienda Publica Municipal.
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. Dar orden a los libros de Registro Civil.

. Realizar busquedas de actas de Registro Civil.

. Atender al publico en general.

. Elaborar actas directas del libro.

. Recabar firmas de los registros de nacimiento.

. Mantener ordenado el archivo de actas de nacimiento, matrimonio y defunciones.

. Efectuar el llenado del libro del Centro de Salud de los datos de los registros de nacimiento.
. Elaborar los oficios.

. Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de transparencia para su publicacidn,
conforme lo indica la ley de transparencia e informacion publica del estado de Jalisco.

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demds leyes y reglamentos.

672-TRAMITES Y SERVICIOS QUE SE. LLEVAN ACABO

Nacimientos
Matrimonios
Reconocimientos
Defunciones
Aclaraciones
Inscripciones

FEF R

Divorcios judiciales y administrativos

“* REQUISITOS PARA REGISTRO DE NACIMIENTO

A. SILOS PADRES SON MAYORES DE EDAD Y MEXICANOS

1. Constancia de nacimiento del recién nacido. Si el parto fue asistido por partera debera la misma,
acudir al SSA de la localidad y solicitarlo al Director llenarlo y entregarselo a la madre

2. ldentificacién oficial de los padres, (IFE, licencia, pasaporte vigente) original y copia

3. Dos testigos mayores de edad con identificacion oficial (IFE, licencia de manejo, pasaporte vigente)
original y copia

4. Acta de nacimiento de los Padres en copia

5. En caso de estar casados por el civil y no puede venir alguno de los padres, acta de Matrimonio
certificada reciente.

6. Comprobante de domicilio que no exceda de 3 meses de expedido

7. Cartilla de vacunacién del recién nacido

TRAMITE GRATUITO
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B. SILOS PADRES DEL QUE SE PRETENDE REGISTRAR SON MENORES DE 18 ANOS DE EDAD Y MEXICANOS

8. Constancia de nacimiento del recién nacido. Si el parto fue asistido por partera debera la misma,
acudir al SSA de la localidad y solicitarlo al Director llenarlo y entregdrselo a la madre

9. Identificacion oficial de los padres, (IFE, licencia, pasaporte vigente) original y copia

10. Dos testigos mayores de edad con identificacion oficial (IFE, licencia de manejo, pasaporte vigente)
original y copia

11. Acta de nacimiento de los Padres

12. En caso de estar casados por el civil y no puede venir alguno de los padres, acta de Matrimonio
certificada reciente.

13. Comprobante de domicilio que no exceda de 3 meses de expedido

14. Si son personas menores de 18 afios, pero que tengan 16 afios cumplidos, es requisito tener
autorizacion y consentimiento por escrito de los padres, quienes deben comparecer ante el DIF y
firmar el permiso traer su identificacion oficial en original y copia por ambos lados

15. Sialguno de los padres tiene 14 afios cumplidos pero menos de 16, se requiere el consentimiento de
los padresy la autorizacidn judicial (dispensa de edad de un juzgado de lo familiar)

16. Cartilla de vacunacion del recién nacido
TRAMITE GRATUITO

C. SIALGUNO DE LOS PADRES O LOS DOS SON EXTRANJEROS

1. Constancia de nacimiento del recién nacido.

Identificacion oficial de los padres, (IFE, licencia, pasaporte vigente) original y copia

3. Dos testigos mayores de edad con identificacion oficial (IFE, licencia de manejo, pasaporte vigente)
original y copia

4. Acta de nacimiento de los padres apostillada o legalizada y traducida al espafiol por perito autorizado
por la Judicatura del Estado.

5. Comprobante de domicilio que no exceda de 3 meses de expedido

6. Cartilla de vacunacién del recién nacido

N

D. DE PADRES CON DOBLE NACIONALIDAD SI LO QUIERE REGISTRAR COMO MEXICANO

Constancia de nacimiento del recién nacido.

Identificacion oficial de los padres.

Inscripcion de acta de nacimiento certificada reciente.

Dos testigos mayores de edad con identificacion (IFE, licencia, pasaporte vigente)
Original y copia.

Cartilla de vacunacién del recién nacido

Comprobante de domicilio que no exceda de 3 meses de expedido

Cartilla de vacunacién del recién nacido

O N AWN R

TRAMITE GRATUITO
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REGISTRO EXTEMPORANEO

1. Constancia de inexistencia de registro de nacimiento.
e Del registro civil del Municipio donde ocurrié el nacimiento.
e Del archivo general del registro civil, para mayores de de dos afios, Alcalde 1855, esq.
Chihuahua.
e De la oficialia donde se vaya a registrar.
2. Comprobante de domicilio que no exceda de 3 meses de expedicién, recibo de luz agua, teléfono, gas
o cuenta bancaria.
3. Constancia médica de nacimiento (si es menor de 3 afios)
e Siel nacimiento fue atendido por partera, debera estar la constancia validada por la Secretaria
de salud o medico representante de una institucién de salud publica.
4. Copias certificadas que no excedan un afio de expedicion de: actas de nacimiento de los padres, acta
de matrimonio, actas de hijos, hermanos o persona distinta que presente al registrado.
Copias de las identificaciones de los padres del interesado y/o persona que presente el Registro.
Fe de bautizo (reciente) y/o testimonial del DIF del municipio donde viva.
Constancia escolar (en caso de ser menor) o carta de policia (adultos).
Dos testigos con identificacidn oficial (IFE, licencia de manejo, pasaporte vigente) original y copia

© N WU

RECONOCIMIENTO DE HJOS

Acta de nacimiento reciente del reconocido

Acta de nacimiento de los padres recientes

Identificacion oficial de los padres (IFE, licencia, pasaporte vigente) original y copia

Dos testigos mayores de edad con identificacién oficial (IFE, licencia de manejo, pasaporte vigente)
original y copia

5. Comprobante de domicilio que no exceda de 3 meses de expedido

TRAMITE GRATUITO

PN E

ACLARACION DE ACTAS

Acudir la persona interesada, el padre o la madre del interesado (en caso de que no comparezca el
registrado, o alguno de sus padres, podra hacerlo un tercero, presentado un poder notarial especial para
este acto) y solicitar la solicitud de aclaracion
Segun sea el caso los requisitos son:
o Copia certificada y reciente del acta que se pretende aclarar
o Tres de cualquiera de esto documentos
Copia certificada y reciente del acta de matrimonio del registrado.
Copia certificada y reciente del acta de matrimonio de los padres del registrado.
Copia certificada y reciente del acta de nacimiento o de defuncién de:
a. Padre del registrado
b. Madre del registrado
c. Hijo o hija del registrado
d. Hermano del registrado
Fe de bautismo del registrado
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6.- Copia simple de identificacién oficial, a nombre tanto del promovente como de registrado (a) cuando éste
(a) sea mayor de edad (I.F.E., Cartilla Militar, Pasaporte Vigente, Licencia de conducir, I.N.S.E.N.) original y copia
7.- Copia simple de documentos escolares
8.- Copia certificada del apéndice (documentacidn que se presento para realizar el registro de acta, mismo que
expide y certifica el oficial del Registro Civil que corresponda al lugar de origen de la misma acta).
9.- testimonial del DIF municipal del lugar de residencia

*Todas las actas deberan ser directas del libro.

Nota: Todas las actas deberan ser copias certificadas y recientes de conformidad con lo sefialado por el articulo
92 del Reglamento de la Ley del Registro Civil en el Estado, que a la letra dice: “Sdélo se admitiran actas y
constancias con fecha de expedicién no mayor a un afio.

MATRIMONIO CIVIL

1. Presentar actas de nacimiento recientes que no tengan mds de un aiio de expedicion (dos copias simples
por acta)

2. Presentar original y copia de una identificacién por ambos lados de los contrayentes (IFE, cartilla militar,
licencia de manejo, pasaporte vigente, carta de residencia).

3. Certificado médico de salud de cada contrayente expedido por una Institucidn publica.

4. Analisis clinicos de sangre, por cada contrayente, expedidos por instituciones publicas o privadas, estos
certificados deben ser recientes

5. ldentificacidn oficial con fotografia de los testigos, original y una copia fotostatica puede ser cualquier

persona mayor de edad, amigos o familiares excepto papas (un testigo por contrayente), si alguno de los

testigos de los que se presentaron sus generales no asistiera el dia y a la hora de la ceremonia, no se

podra realizar el matrimonio.

Llenar la forma de solicitud matrimonial.

Constancia de platicas prematrimoniales del DIF que no exceda los 6 meses de expedicidn.

Copia simple de la cartilla nacional de salud de la mujer. (Se expiden en centros de la SSA)

Si alguno de los contrayentes es viudo o divorciado presentar copia certificada (original) de acta de

divorcio defuncion del cdnyuge anterior. (Art. 82 fraccién VI del la ley del registro civil del Estado de

Jalisco.

L N

SI LOS QUE PRETENDEN CONTRAER MATRIMONIO SON EXTRANJEROS
Nota: Anexar los requisitos que se mencionan anteriormente mas él:

1.- Acta de nacimiento apostillada o legalizada, y traducida al espaiol mediante perito traductor autorizado por
el Supremo Tribunal de Justicia de Jalisco

MATRIMONIO PARA MENORES DE EDAD

1. Silos que desean contraer matrimonio civil son personas menores de 18 afos, pero que tengan 16 afios
cumplidos, es requisito tener autorizacion y consentimiento por escrito de los padres, quienes deben
comparecer y firmar el permiso el dia del matrimonio, exhibiendo su identificacion oficial (anexar copias
simples por ambos lados de las identificaciones al efectuar el tramite)

2. Siel contrayente tiene 14 afios cumplidos pero menos de 16, se requiere el consentimiento de los padresy
la autorizacidn judicial (dispensa de edad de un juzgado de lo familiar)
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DIVORCIOS
1) JURIDICOS
I. Oficio del juzgado y el expediente certificado

2) ADMINISTRATIVOS

I. Acta de matrimonio certificada reciente (dos copias)
Il. Actas de nacimiento certificadas recientes de ambos (dos copias)
lll. ldentificaciones con fotografia de ambos (IFE) (una copia)
IV. Liquidacién de sociedad legal ante notario publico o convenio de separacién de
bienes.
V. Comprobante de domicilio de ambos solicitantes a su nombre
VI. Certificado de no embarazo de la contrayente de una institucién oficial (DIF,
Centro de salud, Cruz Roja o Cruz Verde)
Nota: Tener como minimo un afio de matrimonio y no tener hijos.

DEFUNCIONES
Presentar
1.- certificado de defuncion
2.-dos testigos con identificacién
3.- El declarante con identificacion
4.- copia del acta de nacimiento

INSCRIPCION DE ACTA

1.- Acta que se va a inscribir: Nacimiento, matrimonio, divorcio, defuncién; debe estar apostillada y traducida
al espafiol mediante parito autorizado por el Supremo Tribunal de Justicia del Estado

2.- Acta de nacimiento reciente, de alguno de los padres que sea Mexicano y copia de su identificacion oficial
(IFE, licencia de manejo, pasaporte vigente.

EXPEDICION DE ACTAS

1.- Presentar copia del acta (nacimiento, matrimonio, divorcio, defuncién o inscripcién) de no contar con ella
debe presentar los datos del acta:

* Nombre del registrado en caso de ser nacimiento, nombre de los contrayentes en caso de ser de matrimonio
o divorcio, nombre del finado en caso de ser defuncidn.

TRASLADOS PARA INHUMACION
1.- Copia certificada del Acta de Defuncidn
2.- Copia de Certificado de defuncidn, con esos documentos se le expide el permiso de traslado

INHUMACION
1.- Certificado Defuncidn Original
2.- Titulo de Propiedad Original
3.- Ultimo recibo de pago de mantenimiento
NOTA: si no tuviese propiedad, presentar recibo de compra o arrendamiento
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EXHUMACIONES
1.- Acta de Defuncién Original
2.- Permiso de Salubridad Original
3.- Que la persona fallecida tenga mas de 6 afios de Finado
4.- documento donde conste que los restos se encuentran en dicha fosa
5.- Titulo de Propiedad Original
6.- Ultimo recibo de pago de mantenimiento
NOTA: si no tuviese propiedad, presentar recibo de compra o arrendamiento

SEPULTAR MIEMBROS O CENIZAS
1.- Acta de Defuncion Original o permiso de Hospital o donde haya ocurrido la separaciéon de miembro a
sepultar Original
2.- Titulo de Propiedad Original
3.-- Ultimo recibo de pago de mantenimiento
NOTA: si no tuviese propiedad, presentar recibo de compra o arrendamiento

MUERTES FETALES
1.- Certificado Original de la Muerte Fetal
2.- Titulo de Propiedad Original
3.- Ultimo recibo de pago de mantenimiento (2 copias
NOTA: si no tuviese propiedad, presentar recibo de compra o arrendamiento

DE LOS TRASLADOS QUE SE RECIBEN ES REQUISITO PRESENTAR

1. Acta certificada o apostillada del Defuncién de la persona finada en el caso venir del extranjero

2.- Certificado de transito del cadaver

3.- Certificado de Embalsamado apostillado o certificado

4.- Permiso de la Secretaria de Salud

5.- Traduccién de los documentos, mediante perito autorizado por el Supremo Tribunal de Justicia de Jalisco
6.- Titulo de Propiedad Original

7.- Ultimo recibo de pago de mantenimiento

NOTA: si no tuviese propiedad, presentar recibo de compra o arrendamiento

EN EL CASO DE SER DE EL INTERIOR DEL PAIS

1.- acta certificada

2.- permiso de traslado

3.- Titulo de Propiedad Original

4.- Ultimo recibo de pago de mantenimiento

NOTA: si no tuviese propiedad, presentar recibo de compra o arrendamiento
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EN EL CASO DE SER DE EL INTERIOR DEL ESTADO
1.- acta certificada
2.- Certificado de transito del cadaver
3.- Certificado de Embalsamado apostillado o certificado
4.- Permiso de la Secretaria de Salud
5.- Titulo de Propiedad Original
6.- Ultimo recibo de pago de mantenimiento
NOTA: si no tuviese propiedad, presentar recibo de compra o arrendamiento

COSTO DE LOS SERVICIOS

Certificaciones de actas---------------- $40.49
Constancias de inexistencia----------- $49.49
Matrimonios

A domicilio en hora inhabil ------------ $371.18
En hora inh&bil en oficina-------------- $192.37
En hora habil en la oficing------------- $147.35

Mantenimiento de fosas
Primera, segunda y tercera clase--- -$73.77
Traslado de cadaver fuera del municipio y al interior de estado $139.26
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6.8-ORGANIGRAMADE L AFROMOTORIADE
DESARROLLO SOCIAL

Gerardo Manuel Marquez
Mario Mejia Martinez
Desarrollo Social

6.5.1.-MISION DE. LA PROMOTORIA DESARROLLO SOCIAL

Impulsar de forma eficiente los programas de desarrollo social en beneficio de la poblacién mas
desprotegida del Municipio de Techaluta de Montenegro mostrando en todo tiempo equidad para las familias,
obteniendo el bien comun, ayudando a elevar el nivel de vida para resolver las profundas desigualdades
sociales que han limitado el desarrollo de nuestro Municipio.

6.8.2-VISION DE.LAPROMOTORIADE DESARROLLO SOCIAL

Lograr que la poblacién del Municipio de Techaluta de Montenegro, tenga garantizado el acceso a las
oportunidades y programas establecidos para alcanzar la superacién de la pobreza mediante el desarrollo
humano, utilizando las habilidades adecuadas para mejorar las condiciones sociales, econédmicas y los espacios
rurales, contando con personal comprometido con los objetivos del desarrollo del Municipio.

6.8.3-FUNCIONES DEL FROMOTORDE
DESARROLLO SOCIAL MUNICIFAL

1. Promover, coordinar y gestionar programas especiales para la atencidon de los sectores sociales de
menores ingresos, con la intervencion de las dependencias y entidades de la administracién municipal
correspondientes, y de los gobiernos estatal y federal y con la participacién de los sectores social y
privado.

2. Promover la construccion de obras de infraestructura y equipamiento para el desarrollo rural y urbano,
el mantenimiento y conservacion de los servicios publicos, y en general, el bienestar comun en
coordinacién con los gobiernos federal y estatal y con la participacién de los sectores social y privado.

3. Apoyar los programas y actividades de la administracién publica municipal, relativos a la asistencia
social y en particular, los programas de atencién integral a la familia.

4, Coordinar los programas de desarrollo comunitario, implantados en las Delegaciones y Agencias
Municipales e informar del avance y desarrollo de los mismos.
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Coordinar, supervisar y evaluar la aplicaciéon de los programas y actividades de las dependencias a
su cargo.
Coordinar y administrar todos los programas sociales.
Fungir como enlace Municipal del Programa Oportunidades.
Ser el enlace Municipal del Programa 70 y mas.
Operar como encardado de Becas de Estimulos a la educacién.
Revisar las reglas de operacién de los programas sociales.
Atendery orientar ala ciudadania.
Realizar convocatoria para impartir capacitaciones cada dos meses a las vocales y a su vez ellas las
impartan a los titulares.
Estar presentes en las delegaciones cuando se realice cambio de vocales o de algun miembro del
comité.
Promover talleres para beneficiarios de programas sociales.
Cruzar padrones con DIF, Oportunidades, Estimulos y 70 y mas.
Informar y dar atencién e beneficiarios del programa social 70 y mas.
Ayudar en la coordinacion de eventos.
Realizar la captura para cuando se oferta algln tipo de programa
Enviar oficios y anuncios en las calles para notificar sobre la entrega de algun tipo de apoyo.
Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas en vigor, o le asigne el Presidente
Municipal.
Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.
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6.9- ORGANIGRAMADE L APROMOTORIADE DEFORTES

J. Guadalupe Cantor
Francisco G. Canedo
Promotores de Deportes

é.9.1- TUNCIONESDE LOSFROMOTORESDE DEFORTES

Elaborar, promover y llevar a buen término el programa municipal del Deporte

Aplicar las politicas en materia de Deporte

Ejecutar el Programa Municipal del Deporte

Coordinar, coadyuvar, implementar y poner en practica las medidas y acciones tendientes a la consecucidn
de los objetivos del Departamento.

Asesorar en materia del deporte, al presidente y a los integrantes del ayuntamiento y a las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal.

Supervisar el buen funcionamiento de las Unidades Deportivas, asi como el desempefio del personal a su
cargo.

Dar mantenimiento a los espacios deportivos.

Proponer la construccidn y remodelacion de Instalaciones Deportivas.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas en vigor, o le asigne el Presidente
Municipal.

Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas, mas
no limitativas.
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6.10- ORGANIGRAMADE L ADIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

C. Joseé Larios Tril
Director de Rec. Humanos

é.10.1- FUNCIONES DE L ADIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Reclutar, seleccionar e inducir, al personal de nuevo ingreso.

Evaluar el desempefio de los trabajadores.

Aplicar la promocion y ascensos de los trabajadores.

Realizar el finiquito o liquidacién de los trabajadores que salen del gobierno municipal.

Llevar el control de incidencias del personal del gobierno municipal.

Conformar, archivar y actualizar los expedientes del personal del gobierno municipal.

Atender las peticiones, quejas y sugerencias del personal del gobierno municipal, en relacién a los
servidores publicos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones entre el H. Ayuntamiento y
sus Servidores Publicos.

Elaborar y actualizar los nombramientos del personal del gobierno municipal.

Llevar el control de descuentos de los trabajadores.

Registrar y Controlar los movimientos y manejo del personal.

Registrar y Controlar las horas extras del personal.

Elaborar los oficios y documentacion para los departamentos.

Programar y manejar el programa de vacaciones del personal.

Registrar y controlar las incapacidades.

Conservar la buena imagen de los edificios publicos municipales.

Programar las actividades a auxiliares de intendencia

Atender las solicitudes en las dreas que solicitan el apoyo.

Disefiar y aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones del
ayuntamiento.

Participar en eventos y supervisidon de actividades del personal.

Proporcionar el apoyo técnico en los acomodos de equipo y materiales de acuerdo a la logistica del
evento.

Mantener en buenas condiciones los muebles e inmueble de los diferentes departamentos.

Controlar el manejo y uso de las herramientas.

Reparar y mantener limpios los muebles.

Elaborar e instalar estrados.

Proporcionar el servicio de pintura.

Crear y aplicar un eficiente control de mantenimiento vehicular de acuerdo a las cargas de trabajo de
las dependencias.

Disefiar programas de mantenimiento especiales en el caso de los departamentos de unidades de uso
continuo como lo son los departamentos de Seguridad Publica, Obras Publicas, Aseo, etc.

Buscar un equilibrio entre costos y calidad de refacciones para las unidades.

Por medio de la mano de obra calificada de los técnicos sacar el maximo provecho de cada una de las
reparaciones y asi alargar al maximo la vida util de las unidades.
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Mantener un control de calidad en la mano de obra de los técnicos para minimizar gastos en
reparaciones.

Recoger refacciones con proveedores cuando se requiere

Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de transparencia para su publicacién,
conforme lo indica la ley de transparencia e informacidn publica del estado de Jalisco.

Las demas que establezcan las constituciones federal estatal y las demas leyes y reglamentos.

Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.
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6.11.-ORGANIGRAMA DE L ADIRECCION DE. OBRAS FUBLICAS

|

[ C. Juan Ramirez Garcia ]

Director de Obras Publicas

C. Daniel Cortés Sanchez
Auxiliar

6.11.1.-MISION DE. LA DIRECCION DE. OBRAS FUBLICAS

Satisfacer los servicios de tramitologia, plantacidon y obras publicas de la ciudadania en tiempo, de
forma agil, con calidad y alto sentido humano, eficientando los recursos de manera transparente dentro de un
equipo de profesionales activos y responsables para sustentar, elevar el medio urbano y la calidad de vida en el
municipio.

6.11.2-VISION DE. L ADIRE CCIONDE. OBRAS PUBLICAS

Lograr que el municipio de Techaluta de Montenegro sea la punta de lanza para la region Ciénega de
Jalisco, en la vanguardia del desarrollo urbano. Una ciudad planificada, ordenada y dotada de la infraestructura

necesaria.

6.11.3- FUNCIONE.S DEL DIRECTOR DE. OBRAS FUBLICAS

La Direccién de Obras Publicas Municipales es la dependencia técnica y administrativa competente para ejercer
las atribuciones y expedir los dictdmenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos previstos en la
Legislacién Urbanistica, asi como programar, ejecutar, conservar y mejorar las obras de infraestructura y de
equipamiento construidos por el Ayuntamiento o se hayan recibido, a efecto de administrar la prestacién de
los servicios publicos, como también las actividades de la administracion municipal, para lo cual ejercera las
atribuciones siguientes:

I. Administrar y ejecutar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, los planes de desarrollo urbano de
centros de poblacién y los planes parciales de urbanizacion que de ellos se deriven.

Il. Revisar, dictaminar y autorizar los planes parciales de urbanizacién, asi como sus modificaciones.

[ll. Publicar los planes parciales de urbanizacidon, asi como de las modificaciones de estos planes y solicitar su
inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad.

IV. Administrar la zonificacion contenida en los programas y planes de desarrollo urbano.
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V. Dar difusidn al Programa Municipal de Desarrollo Urbano a los planes y programas derivados del mismo.

VI. Expedir el dictamen de usos y destinos, referidos a la zonificacidon del centro de poblacidn, area y zona
donde se localice el predio, a efecto de certificar la utilizacidn de los predios y fincas.

VIl. Expedir el dictamen de trazo, usos y destinos especificos, referidos a la zonificacion del centro de
poblacidn, area y zona donde se localice el predio.

VIIl. Realizar la evaluacién y expedir el dictamen de impacto ambiental, en el dmbito de competencia
municipal.

IX. Otorgar o negar las autorizaciones o licencias para ejecutar obras de urbanizacion.

X. Otorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para ejecutar obras de edificacion.

XI. Otorgar o negar las autorizaciones o licencias de subdivisiones y relotificaciones de predios, en los casos que
asi se requiera.

XIl. Acordar la recepcién de obras de urbanizacion.

é.11.4- ACTIVIDADE.S DEL AUXILIAR DE. OBRAS PUBLICAS MUNICIFALE.S.

Fungir como recepcionista.

Capturar los distintos documentos correspondientes a la dependencia.

Llevar un control de expedientes.

Elaborar los expedientes de obras.

Elaborar las actas entrega /recepcidn de obras terminadas.

Elaborar el reporte semanal de trabajos realizados.

Atender a la ciudadania.

Solicitar cotizaciones de material a proveedores.

Las demas que les sefiale como de su competencia el H. Cabildo, el presidente municipal y las leyes y

L O N A W

reglamentos vigentes.
. Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas, mas

=
o

no limitativas.




Manual de 0/74/{/251&/’0’/{ p Funciones del Al%a/(famé/(b‘a do [echaluta de /%/(fe/(e///‘a, Adnon, 2072-2075 |

6.12- ORGANIGRAMA DE. LA DIRECCION DE. RASTRO
I

[ C. Carlos Garcia Orozco ]

Jefe de rastro

6.12.1-FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DEL RASTRO

[.  Llevar un registro de usuarios diario y un padrén de usuarios permanente para efectos de control;

. Contar con un libro de control sobre el sacrificio de animales, mismo que debera contener los datos
que sefala el articulo 18 fraccidn Ill de la Ley Ganadera.

[1l.  Integrar, controlar y actualizar el archivo del Rastro;
V. Revisar que se cubran los derechos correspondientes por el sacrificio del ganado o aves;

V. Brindar las facilidades al personal oficial de la SAGARPA, asi como al médico veterinario adscrito al
rastro para la toma de muestras bioldgicas de los animales vivos y sacrificados, proporcionandoles
informacién acerca del origen de los mismos, a fin de integrar la estadistica epizootiolégica estatal;

VI. Hacer cumplir las normas sanitarias oficiales federales vigentes y las que con tales motivos se expidan
a futuro;
VIl.  Verificar la legalidad de los sacrificios que se efectien en el Rastro;
VIII.  Vigilar el buen uso de todos los aparatos existentes en el Rastro;

IX.  Cuidar el buen estado de las instalaciones del Rastro y solicitar a la Autoridad Municipal competente,
su observacion; y

X. Realizar limpieza del rastro.

Xl.  Colaborar con la matanza de los animales.
Xll.  Dar mantenimiento a las instalaciones del rastro
XIll. A si como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,

mas no limitativas.

6.13- ORGANIGRAMA DE LA DIRE CCION DE. ALUMRADO FUBLICO

C. Julio Hemandez Sanchez
Depto de Alumbrado Pup
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¢.13.1- FUNCIONE.S DELJEFE DE ALUMBRADO FUBLICO

|.  Satisfacer las necesidades del Servicio de alumbrado al municipio.
[l Dar cobertura del Servicio a la poblacién en general

. Realizar Mantenimiento del equipo e infraestructura y coordinar actividades de mantenimiento al
alumbrado publico.

V. Mantener en éptimo funcionamiento el Servicio, en donde ya se encuentra la cobertura.
V.  Atendery resolver las demandas y solicitudes de servicio por parte de la Ciudadania.
VI. Elaborar el informe de actividades realizadas y servicios brindados.
VII.  Inspeccionar circuito.
VIIl.  Probar pastilla, checar o cambiar foto de celda

IX.  Checar o cambiar bobina y/o contador

X. Realizar inspeccidn de luminarias.

Xl.  Checar voltaje de las pastillas luminarias.
XIl.  Repararfallasy realizar el cambio de pastillas.
XIII. Proporcionar el mantenimiento a las escuelas del municipio, al edificio municipal y a canchas
deportivas
XIV. Proporcionar la informacién publica fundamental a la unidad de transparencia para su publicacidn,
conforme lo indica la ley de transparencia e informacion publica del estado de Jalisco.
XV. Las demas que establezcan las constituciones federal, estatal y demas leyes y reglamentos.
XVI. Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,

mas no limitativas.
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6.14.  ORGANIGRAMADE L ADIRECCIONDE AGUATOTABLE Y ALCANTARILLADO.

C. Miguel Angel Cedano Mundo
Director de Agua P. y Alcantarillado

Francisco Flores C.
Abelino Castillo C.
Eleuteria Toscano
Gustavo Cortés |
Fontaneros

Alejandro Garcia G.
Juan Pablo Sevilla
Auxiliares

16.14.1-FUNCIONES DEL DIRECTORDE AGUAFOTABLE Y ALCANTARILLADO

|.  Formular plan de acciones y plan de trabajo.

[l.  Planear y dirigir actividades, tareas encaminadas al mejoramiento de la calidad del agua con fin de
lograr un desarrollo sustentable.

[1l.  Coordinar al personal y delegar responsabilidades de las actividades a realizar.
V. Revisar que no falta lo indispensable para la buena calidad del agua en el municipio.
V.  Atender todas las necesidades y fallas del agua potable del municipio y sus delegaciones.

VI.  Supervisar la instalacién de nuevas redes de agua potable, instalados por el departamento de Obras
Publicas.

VIl.  Operar, mantener y administrar las fuentes de abasto de agua subterranea y superficial, asi como las
redes de conduccién y distribucién y los sistemas de saneamiento en el municipio.

VIIl.  Garantizar un servicio confiable, mediante el establecimiento de politicas y estrategias para la
extraccién y manejo del agua potable.

IX.  Verificar la calidad del agua potable que se entrega a los usuarios, asegurando procesos eficientes de
potabilizacién, llevando a cabo monitoreos y pruebas.

X. Planear, realizar estudios de factibilidad y llevar a cabo las acciones requeridas, para satisfacer la
demanda de los nuevos usuarios de los servicios, a corto, mediano y largo plazo.
XI. Llevar la relacién de todos los servicios realizados y reportados.
XIl.  Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,

mas no limitativas.
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é.14.2. FUNCIONES DE LOSTONTANERO Y AUXILIARES

l. Dar mantenimiento y reparacién de las lineas de agua potable.
[I.  Checar que el abastecimiento de agua este correcto.

. Hacer vigilancia del cloro residual en el tanque de almacenamiento y la red de distribucién de agua
potable con las normas técnicas.

IV. Vigilar las fuentes de abastecimiento para evitar los riesgos de contaminacién informando
inmediatamente al departamento cualquier anomalia al respecto.

V. Realizar las conexiones, reconexiones e instalaciones de plomeria en los casos que determine el

departamento.

VI. Hacer la revisién general de las principales instalaciones del sistema de acuerdo con la frecuencia
establecida.

VII. Informar al departamento cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al igual que el uso

indebido del servicio.
VIII.  Revisary reparar las instalaciones domiciliarias del sistema de agua potable.

IX.  Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.

6.15- ORGANIGRAMADEL DEFARTAMENTO DE CEMENTERIO

(. Hector M. Sanchez C.
Administrado de Cementerio

6.15.1- FUNCIONES DEL ENCARGADO DE. CEMENTERIO

|.  Controlary registrar las defunciones

[I.  Controlar el manejo y uso de las herramientas

[1l.  Atender al publico de manera personal para dudas o aclaraciones y, en caso de ser necesario,
remitirlos al drea de la Hacienda Municipal de la presidencia.

V. Preparar material y equipo necesario para pintar
V. Mantener en buen estado la infraestructura
VI. Limpiar las tumbas y de las areas del cementerio
VIl.  Acomodar el equipo de trabajo

VIII.  Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.
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6.16-ORGANIGRAMA DE L A DIRE CION DE. DE. SEGURIDAD FUBLICA MUNICIPAL

¢
[ﬂir.q;Seguidad Pub. Mgl ]

6.16.1-VISION DE. SEGURIDAD PUBLICA

Que al finalizar esta administracidn se entregue un cuerpo de Seguridad Publica con un alto grado de
profesionalismo, responsable, eficiente, adiestrado, bien equipado, con espiritu de servicio, entregado al
trabajo, disciplinado con un profundo respeto a los ciudadanos y el orgullo de portar el uniforme de policia.

6.162-MISION DE SEGURIDAD PUBLICA

Lograr mediante el trabajo cotidiano de los elementos de la corporacidn, elevar el bienestar social, la
paz y el orden publico, mediante la profesionalizacién del personal, programas de mejora continua,

involucrando a la sociedad en su conjunto para juntos resolver la problematica que afecta a la comunidad.

ESTRUCTURAORGANICA

6.163- FUNCIONE.S DEL DIRECTOR DE. SEGURIDAD PUBLICA

l. Prevenir la comisidn de infracciones o faltas administrativas y los delitos;
[I.  Colaborar con las autoridades competentes en la seguridad publica;

[1l.  Garantizar, mantener y restablecer la paz y el orden publico, asi como salvaguardar la integridad y
derechos de las personas;

V. Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacidn y persecucion de delitos,
en la detencion de personas o en el aseguramiento de bienes que sean objeto, instrumento o
producto de un delito, en aquellos casos en que sea formalmente requerida, cumpliendo sin
excepcion los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales aplicables;

V. Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia y poner a disposicién de las
autoridades ministeriales o administrativas competentes, a las personas detenidas o los bienes que
se hayan asegurado o que estén bajo su custodia, con estricto cumplimiento de los plazos
constitucional y legalmente establecidos;

VI. Prestar el apoyo, cuando asi lo soliciten otras autoridades municipales, para el ejercicio de sus
funciones de vigilancia, verificacién e inspeccion que tengan conferidas por disposicién de otras

leyes y reglamentos;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

Intervenir, cuando asi lo soliciten las autoridades estatales o federales competentes, en la
proteccién de la integridad fisica de las personas y en la preservacién de sus bienes, en situaciones
de peligro, cuando se vean amenazadas por disturbios u otras situaciones que impliquen violencia o
riesgo inminente;

Participar en operativos conjuntos con otras instituciones policiales municipales, federales o
estatales, conforme a lo dispuesto en la legislacién relativa al Sistema Nacional de Seguridad Publica;
Obtener, analizar, estudiar y procesar informacién, asi como poner en practica métodos
conducentes para la prevencion de infracciones o faltas administrativas o delitos, ya sea de manera
directa o mediante los sistemas de coordinacidn previstos en otras leyes;

Vigilar e inspeccionar, para fines de seguridad publica, las zonas, dreas, o lugares publicos del
municipio;

Levantar las boletas o actas por infracciones a las disposiciones legales y reglamentarias relativas a
policia y buen gobierno;

Colaborar, a solicitud de las autoridades competentes, con los servicios de proteccion civil en casos
de calamidades publicas, situaciones de alto riesgo o desastres por causas naturales;

Integrar un Sistema de Informacién de Seguridad Publica Municipal;

Promover programas para la prevencién del delito en coordinacién con organismos publicos,
privados y sociales;

Promover y hacer efectiva la participacién ciudadana en materia de seguridad publica, y

Las demas que le reconozca este reglamento y otras leyes.

Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas

é6.164- FTUNCIONES DEL COMANDANTE.

Supervisar los servicios correspondientes a la Direccién de Seguridad Publica.

Coordinar el mando del turno en funcién con previa consulta al Director de Seguridad Publica.

Dar solucidn a los problemas que se presenten en el caso de que el director se encuentre ausente.

Las demas que les sefale como de su competencia el H. Cabildo, el presidente municipal y las leyes y
reglamentos vigentes.

Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas, mas
no limitativas.

6.16.5-FUNCIONES DE LOS FOLICIAS

Participar en la prevencién del delito.
Llevar a cabo la aplicacién de estrategias que indican los mandos superiores.
Canalizar las denuncias y las victimas de algun delito con las autoridades correspondientes.
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V. Las demas que les sefiale como de su competencia el H. Cabildo, el presidente municipal y las leyes y
reglamentos vigentes.

V. Asi como todas aquellas que el departamento demande, estas actividades pueden ser enunciativas,
mas no limitativas.

é.17- FUNCIONE.S DEL.ENCARGADO DE PROTECCION CIVIL.

l. Elaborar el programa municipal de proteccion civil y presentarlo a consideracion de consejo; Y en su
caso las propuestas para su modificacion.

Il Identificar los riesgos que se presenten en el municipio integrando el Atlas de Riesgos.

. Establecer y ejecutar programas bdsicos de prevencidn, auxilio y recuperacion o restablecimiento por
cada agente perturbador al que este expuesto el Municipio.

V. Promover y realizar acciones de educacion, capacitacion y difusion a la comunidad en materia de
simulacros, sefializacion y uso de equipo de seguridad personal para la proteccidn civil, impulsando la
formacidn de personal que pueda ejercer esas funciones.

V. Elaborar el catalogo de recursos humanos e inventarios de recursos humanos y materiales necesarios
en caso de emergencias, verificar su eficacia y coordinar su utilizacion.

VI. Celebrar acuerdos para utilizar los recursos a que se refiere la fraccién anterior.
VII. Disponer que se integren las unidades internas de las dependencias y organismos de la administracion
publica municipal y vigilar su operacion.
VIII. Proporcionar informacién y dar asesoria a las empresas, instituciones, organismos y asociaciones

privadas del sector social dentro del ambito de su jurisdiccidon para integrar sus unidades internas y
promover su participacion en las acciones de proteccién civil.

IX. Llevar el registro, presentar asesoria y coordinar a los grupos voluntarios.

X. Integrar a la red de comunicacidon que permita reunir informes sobre condicidn de alto riesgo, alertar a
la poblacién, convocar a los grupos voluntarios y en general dirigir las operaciones del sistema
municipal de proteccion civil.

XI. Establecer, coordinar o en caso operar los centros de acopio para recibir y administrar la ayuda de la
poblacién afectada por un siniestro o desastre, informando a la Unidad Estatal.

XIlI. En el dambito de su competencia practicar inspecciones a fin de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones municipales en materia de proteccién civil y aplicar las sanciones por infraccion al mismo.

XIII. Elaborar los peritajes de casualidad que serviran de apoyo para programas preventivos y dictdmenes en
materia de proteccidn civil.

XIV. Aplicar las sanciones derivadas de la comisién de infracciones al presente reglamento.

XV. A Las demads que les sefiale como de su competencia el H. Cabildo, el presidente municipal y las leyes y
reglamentos vigentes.
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(. Francisco Ruiz Vazquez
Paramédico Municipal

6.18- FUNCIONE.S DEI. PARAMEDICO

|.  Realizar los trabajos que le encomiende la Direccién o Jefe de Turno.

[l.  Salvaguardar la vida del lesionado hasta llegar al lugar donde se le prestara las atenciones Médicas para
su atencion, (Hospital, Clinica, etc.),

[1l.  Atender de manera oportuna y eficiente, los servicios de urgencia médica que se presentasen dentro
de la circunscripcion del Municipio, esto con el apoyo del personal tal como Chofer o Bombero.

IV.  Coordinar las acciones de Urgencia Médica en la escena del incidente.

V. Aplicar las técnicas y procedimientos, en los diferentes ambitos de la atencién al paciente, en las
diferentes areas como: Pre-hospitalaria, Fisicas, Psicolégicas, etc., con el fin de salvaguardar la
integridad fisica del paciente, y los que le rodean.

VI.  AlLas demas que les sefiale como de su competencia el H. Cabildo, el presidente municipal y las leyes y
reglamentos vigentes.
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7-CONTACTO

TELEFONOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

013724245139
013724245312
0137242 45655

Correo electronico:

techaluta jalisco@hotmail.com

Pagina Web

www.techalutademontenegro.jalisco.gob.mx
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8- AUTORIZACIONES

AUTORIZO:

C. Sergio Velazquez Enriquez
PRESIDENTE MUNICIPAL
TECHALUTA DE MONTENEGRO JALISCO

C. Francisco Javier Aguilar Rodriguez
SINDICO MUNICIPAL

REGIDORES:

Castillo Cortés Estela
Gonzalez Manzo Gabriela
Javier Barragan Pedro
Loépez Larios Leobardo
Marquez Nodal Olivia
Meza Sanchez Juan José
Orozco Gonzalez Margarita
Sanabria Cruz Ismael

Sanchez Amezcua Alfredo

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 19 DE OCTUBRE DE 2013.

FECHA DE PUBLICACION..




