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2.-INTRODUCCION 


El presente Manual de Organización ha sido elaborado con el propósito de reflejar, la estructura organizacional, líneas de responsabilidad, coordinación, así como las principales funciones generales y especificas  de cada Departamento, a fin de suministrar los recursos necesarios para el buen desarrollo y cumplimiento de sus funciones. 

Dada la importancia que reviste el H. Ayuntamiento como organización, es necesario contar con un documento de su Estructura Organizacional, para consulta, evaluación y control del mismo.


La información contenida en este manual, servirá de referencia para administraciones futuras, asumiendo un seguimiento de responsabilidades e implementándolas para el cumplimiento del   objetivo general como organización. 

3.- Presentación

La organización es un factor importante dentro de la función pública municipal, ya que establece parámetros a cumplir en todos los niveles jerárquicos; tanto directivos, mandos medios y mandos operativos.
Hablando de la profesionalización en los gobiernos municipales es importante mencionar; que para llegar a ella se requiere un inicio, trabajar en los primeros pasos que es el de diseñar los organigramas, estructuras orgánicas, funciones y perfiles de puestos.
El presente manual pretende tener en un solo documento dichos aspectos, que una vez 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 aplicación permanente y sólo pueda ser modificado cuando se requiera su actualización, que por lo general se recomienda una vez al año a partir de su autorización. 
Por último,  los recursos técnicos que  deben formar  parte de una administración municipal, son  instrumentos que ayudan a que la función pública sea más ágil y eficiente, propiciando con ello mejores obras, servicios y acciones hacia la población. Entre ellos se encuentran los manuales, reglamentos, sistemas, procesos o todo aquel instrumento que se sea diseñado para tal fin.
4.- Objetivos del Manual

1. Ofrecer una visión clara de la organización del Gobierno Municipal.
2. Precisar al campo de acción de cada dependencia, orientado principalmente, a la consecución de los objetivos estratégicos del Gobierno Municipal, evitando la duplicidad de funciones; siendo así eficiente en todos los parámetros. 
3. Contar con este manual como apoyo para el Departamento de Recursos Humanos. 
4. Utilizar el presente manual como indicador para la evaluación del desempeño tanto de la organización en general, como el recurso humano.  
5. Poseer el Manual de Organización como Referencia a Organizaciones futuras. 
6. Obedecer y cumplir dicha información que nos presenta el Manual Organizacional.
5.- vision 
Ser un gobierno humanista, honesto, de alto desempeño, comprometido con la sociedad que logre el fortalecimiento municipal donde se convierta en un promotor con recaudación justa y equitativa, racionalización de recursos, desarrollando infraestructura y así poder atraer la inversión.   
6.- mision 
Promover el desarrollo institucional y sustentable de la administración pública, involucrando y apoyando los esfuerzos de la sociedad, a fin de lograr un municipio más consolidado donde su gente confíe en sus gobernantes y que esto venga a mejorar la calidad de vida de sus habitantes con una total transparencia.  
7.- Marco Jurídico
Fundamentos Legales:

1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115: los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su división territorial y de su organización política y administrativa el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

I. Cada municipio será gobernado por un ayuntamiento de elección popular directa, integrado por un presidente municipal y el número de regidores y síndicos que la ley determine. La competencia que esta constitución otorga al gobierno municipal se ejercerá por el ayuntamiento de manera exclusiva y no habrá autoridad intermedia alguna entre este y el gobierno del estado.

Enlace a Web: http://info4.juridicas.unam.mx/ijure/fed/9/116.htm?s=

2.- Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios articulo 55 y 56.

Art. 55: En los casos de infracciones administrativas, los responsables podrán ser sancionados con multa o arresto, que no deberá exceder de treinta y seis horas; pero si el infractor no pagare la multa que se le hubiese impuesto, se permutara esta por arresto hasta por treinta y seis horas.. La ley y los reglamentos regularan todo lo relativo a la sanción de las faltas a que alude este artículo. 

En tratándose de personas de escasos recursos, dependientes económicos, jornaleros u obreros, en ningún caso podrán ser castigados con multa mayor del importe de su jornal o salario de un día. Tratándose de trabajadores no asalariados, la multa no excederá de un día de salario mínimo o del equivalente a un día de su ingreso. 

Art. 56: Respetando la autonomía de cada municipio, el gobernador del estado coordinara y estimulara los programas de mejoramiento cívico, intelectual y material de los municipios de Jalisco, y llamara a colaborar en la resolución de los problemas municipales a los integrantes de los sectores social y privado de cada municipalidad. 

Enlace a Web: http://info4.juridicas.unam.mx/adprojus/leg/15/472/57.htm?s=
http://info4.juridicas.unam.mx/adprojus/leg/15/491/64.htm?s=

3.- Ley de Gobierno y Administración Pública y Municipal Artículos: 37, 38, 47, 48, 49, 50, 52, 53, 58, 63 y 67.

http://www2.scjn.gob.mx/legislacionestatal/..%5Clegislacionestatal%5CTextos%5CJalisco%5C17550026.doc
4.-Ley de Hacienda Municipal Artículos: 21, 22, 23, 24. 

http://74.125.95.132/search?q=cache:o7g7WClJ4iAJ:www.congresojal.gob.mx/Servicios/BibVirtual/
8.-Estructura Orgánica

A 
H. AYUNTAMIENTO

1.1 REGIDORES PROPIETARIOS.
A  
PRESIDENCIA MUNICIPAL

1 PRESIDENTE MUNICIPAL

2 SECRETARIO PARTICULAR


3 SECRETARIA

          
4 SISTEMA DIF MUNICIPAL 
5 RESEPCIONISTA

           6 INTENDENTE

           7 INTENDENTE DEL HOSPITAL
B        SÍNDICATURA


2.1 SINDICO 


2.2 SECRETARIA PARTICULAR. 
B I
SECRETARIA GENERAL 

1.1 SECRETARIO GENERAL

1.2 SECRETARIA

B II 
 HACIENDA MUNICIPAL

2.1 FUNCIONARIO ENCARGADO HACIENDA MUNICIPAL
            2.3 SUBTESORERO

            2.4 ENCARGADA DE EGRESOS
            2.5 ENCARGADA DE INGRESOS
            2.6 RECAUDADORA DE AGUA POTABLE

B II
OFICIALIA  MAYOR Y ENCARGADO DE DESARROLLO SOCIAL               ADMINISTRATIVO

3.1 OFICIAL MAYOR

3.3 SECRETARIA
B III
DIRECCION DE SEGURIDAD PÚBLICA   
3.1 DIRECTOR

3.2 COMANDANTE
3.3 COMANDANTE 
3.4 POLICIA EN LINEA
3.5 POLICIA EN LINEA
3.6 POLICIA EN LINEA 
3.7 POLICIA EN LINEA 
3.8 POLICIA EN LINEA 
3.9 POLICIA EN LINEA
3.10 POLICIA DE LINEA 
3.11 POLICIA DE LINEA
3.12 POLICIA EN LINEA
3.13 POLICIA EN LINEA
3.14 POLICIA DE LINEA
3.15 POLICIA DE LINEA 
3.16 POLICIA DE LINEA 
3.17 POLICIA EN LINEA
3.19 PROTECCIÓN CIVIL 

B IV   OBRAS PÚBLICAS


4.1 DIRECTOR 

4.2 AUXILIAR DE DESARROLLO URBANO

4.3 SECRETARIA
4.4 PROYECTISTA

            4.5 OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

            4.6 CHOFER DE CAMION DE VOLTEO

 B V  CATASTRO

            5.1DIRECTOR  DE CATASTRO
            5.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
B VI  COMUNICACIÓN SOCIAL
            7.1 ENCARGADO
B VII DESARROLLO SOCIAL
            8.1 DIRECTOR
                8.2 SECRETARIA

B VIII  PROMOCION ECONOMICA

             9.1 DIRECTOR

             9.2 SECRETARIA 

B IX   SERVICIOS PUBLICOS
10.1 ALUMBRADO PUBLICO

10.1.2 ELECTRICISTA I
10.2 ASEO PÚBLICO
10.2.1 CHOER

10.2.2 AUXILIAR DE ASEO PUBLICO

10.2.3 AUXILIAR DE ASEO PUBLICO
          10.2.4 AUXILIAR DE ASEO PUBLICO
          10.2.5 AUXILIAR DE ASEO PUBLICO

          10.2.6 ENCARGADO DE RELLENO SANITARIO

10.3 AGUA POTABLE  Y ALCANTARILLADO

10.3.1 JEFE DE FONTANEROS
10.3.2 ENCARGADO DE BOMBAS
10.3.3 FONTANERO
10.3.4 FONTANERO
10.3.5 FONTANERO
10.3.6 FONTANERO
10.3.7 FONTANERO
10.3.8 FONTANERO
10.3.9 CHOFER PIPA
10.4   RASTRO MUNICIPAL

       10.4.1 ENCARGADO DE RASTRO
      10.4.2 MÉDICO VETERINARIO
10.5 CEMENTERIO

       10.5.1 ENCARGADO DE CEMENTERIO
10.6 TALLER MECANICO
        10.6.1 MECANICO 
B X   DESARROLLO RURAL

        
11.1 DIRECTOR
           11.1 SECRETARIA
B XI
REGISTRO CIVIL


12.1 ESCRIBIENTE DE REGISTRO CIVIL
B XII   CASA DE LA CULTURA

13.1 DIRECTOR
           13.2 SECRETARIA

13.3 VELADOR
          13.4 INTENDENTE
XIII    JUZGADO MUNICIPAL
            14.1 JUEZ MUNICIPAL

9.- Organigrama general h. ayuntamiento



 




















ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: H. AYUNTAMIENTO
SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.


Regidores:

Fidencio Valdez Várelas
María Isabel Preciado Rodríguez
Jesús Alberto Navarro Padrón
Verónica Hernández Pérez
Juan Manuel Hernández Rocha

Arturo Ramírez Delgado

José Alonso Sánchez Alcalá
Mariela Márquez González

Ulises de Jesús Echeverría Centeno

ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.



ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL Y SINDICATURA
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTO: AGUA POTABLE

H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTO:  PARQUES Y JARDINES
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL
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ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTO: OBRAS PÚBLICAS
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL
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ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTO: HACIENDA MUNICIPAL 
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.

ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: OFICIALIA MAYOR
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTO: SEGURIDAD PÚBLICA Y VIALIDAD 
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRI, JAL.
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ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: CATASTRO

H. AYUNTAMIENTOSAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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 ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: COMUNICACIÓN SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: DESARROLLO SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: PROMOCIÓN ECONÓMICA

H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO: SERVICIOS PÚBLICOS
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTO SERVICIOS  PÚBLICOS
SUB: DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PÚBLICO
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO SERVICIOS  PÚBLICOS
SUB: DEPARTAMENTO DE ASEO PÚBLICO
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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 ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO SERVICIOS  PÚBLICOS
SUB.DEPARTAMENTO RASTRO MUNICIPA
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.


[image: image17]

ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO SERVICIOS  PÚBLICOS

SUB-DEPARTAMENTO: CEMENTERIO MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO  SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO SERVICIOS  PÚBLICOS

SUB-DEPARTAMENTO: TALLER MECANICO 

H. AYUNTAMIENTO  SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO: DESARROLLO RURAL
H. AYUNTAMIENTO  SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO REGISTRO CIVIL
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO: CASA DE LA CULTURA
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO: JUZGADO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.
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 ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO: FOMENTO DEPORTIVO
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL.

ORGANIGRAMA 

DEPARTAMENTO: SERVICIOS MEDICO
H. AYUNTAMIENTO SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JAL
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10.- Funciones generales 
H. AYUNTAMIENTO

SON FUNCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS:

· Presentar al congreso del estado, las iniciativas de sus leyes de ingresos antes del día 31 de agosto de cada año; en caso de no hacerlo, se tomarán como iniciativas las leyes que hubiesen regido durante el año 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 municipios que incumplan esta obligación, incurrirán en responsabilidad, en los términos de la ley estatal en materia de responsabilidades de los servidores públicos.
· Aprobar, aplicar; su presupuesto de egresos, bandos de policía y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general que organicen la administración pública municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios públicos de su competencia y aseguren la participación ciudadana y vecinal.
· Remitir al órgano fiscalizador correspondiente antes del día quince de cada mes, la cuenta detallada de los movimientos de fondos ocurridos en el mes anterior; antes del día último de julio, la cuenta del primer semestre; y antes del día último de enero, la general del año inmediato anterior.
· Conservar y acrecentar los bienes materiales del municipio y llevar el registro público de bienes municipales, en el que se señalen los bienes del dominio público y del dominio privado del municipio y de sus organismos públicos descentralizados.
· Cuidar de la prestación de todos los servicios públicos de su competencia.
· Observar las disposiciones de las leyes federales y estatales en el desempeño de las funciones o en la prestación de los servicios a su cargo.
· Ampliar y operar el sistema municipal de protección civil, conforme a las disposiciones legales federales y estatales.
· Expedir y aplicar los reglamentos relativos a la prestación de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de aguas residuales, conforme a las bases generales definidas por las leyes federales y estatales en la materia.
· Apoyar la educación y la asistencia social en la forma que las leyes de la materia dispongan.
· Atender la seguridad en todo el municipio y dictar las medidas tendientes a mantener la seguridad, el orden público y la preservación de los derechos humanos.
· Realizar la fiscalización, control y evaluación del gobierno y administración pública municipal, mediante los órganos y dependencias creadas para tal efecto.
· Realizar las funciones encomendadas a la institución del registro civil; y
· Las demás que les establezcan las constituciones federal, estatal y demás leyes y reglamentos.
SON FACULTADES DE LOS AYUNTAMIENTOS:

· Proponer ante el congreso del estado, iniciativas de leyes o decretos en materias municipales.
· Celebrar convenios con instituciones públicas y privadas tendientes a la realización de obras de interés común, siempre que no corresponda su realización al estado.
· Adquirir bienes en cualquiera de las formas previstas por la ley.
· Crear los empleos públicos y las dependencias que se estimen necesarias para cumplir con sus fines. 
· Celebrar convenios con el 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 estado y el propio municipio.
· Celebrar convenios de coordinación y asociación con otros municipios para la más eficaz prestación de los servicios públicos o el mejor ejercicio de las funciones que les corresponden.
· Tratándose de la asociación de los municipios de dos o más estados, deben contar con la aprobación de las legislaturas de los estados respectivas.
· Señalar las garantías que en su caso deban otorgar los servidores públicos municipales que designe, para responder por el ejercicio de sus funciones; y  las demás que les establezcan la constitución federal, estatal, la particular del estado y demás leyes y reglamentos.
REGIDORES

SON FUNCIONES DE LOS REGIDORES:

· Asistir puntualmente a las sesiones del ayuntamiento y dar cuenta en las mismas de los asuntos que correspondan a sus comisiones.
· Acordar con el presidente municipal los asuntos especiales que se les hubiesen encomendado y los correspondientes a sus comisiones. 
· Acatar en todo momento las decisiones del ayuntamiento.
· Asistir a las reuniones de las comisiones y cumplir con el trabajo encomendado en éstas.
· Percibir la remuneración establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que se apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneración, cualquiera que sea su denominación; y las demás que establezcan las constituciones federal, estatal y demás ordenamientos legales.
Son facultades de los regidores:
· Presentar iniciativas de ordenamientos municipales, en los términos de la ley.
· Proponer al ayuntamiento las resoluciones y políticas que deban adoptarse para el mantenimiento de los servicios municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada, dar su opinión al presidente municipal acerca de los asuntos que correspondan a sus comisiones.
· Solicitar se cite por escrito a sesiones ordinarias y extraordinarias al Ayuntamiento. Cuando el presidente municipal se rehusé a citar a sesión sin causa justificada, la mayoría absoluta de los integrantes del ayuntamiento pueden hacerlo.
· Solicitar en sesión del ayuntamiento cualquier informe sobre los trabajos de las comisiones, de alguna dependencia municipal, de los servidores públicos municipales, la prestación de servicios públicos municipales o el estado financiero y patrimonial del municipio, así como obtener copias certificadas de los mismos.
· Solicitar y obtener copias certificadas de las actas de sesiones que celebre el ayuntamiento.
· Visitar periódicamente la delegación, colonias y rancherías del municipio, realizando las gestiones que sean de su competencia, para conocer los problemas y proponer soluciones.
· Vigilar que el ayuntamiento cumpla con las disposiciones que establecen las leyes, planes y programas establecidos.
· Las demás que establezcan las constituciones federal, estatal y demás ordenamientos legales.
PRESIDENTE MUNICIPAL

el presidente municipal  tiene las siguientes obligaciones:

· Ejecutar las determinaciones del ayuntamiento que se apeguen a la ley.

· Planear y dirigir el funcionamiento de los servicios públicos municipales.

· Convocar al ayuntamiento a sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes, de acuerdo con lo que establece esta ley.

· Cuidar del orden y de la seguridad de todo el municipio, disponiendo para ello, de los cuerpos de seguridad pública y demás autoridades a él subordinadas.

· Ordenar la publicación de bandos de policía y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general que expida el ayuntamiento, cumplirlos y hacerlos cumplir.

· Cuidar el buen estado y mejoramiento de los bienes pertenecientes al municipio.

· Vigilar que las comisiones encargadas de los distintos servicios municipales cumplan eficazmente con su cometido.

· El presidente municipal debe estar atento a las labores que realizan los demás servidores públicos de la  administración pública municipal, debiendo dar cuenta al ayuntamiento cuando la gravedad del caso lo amerite, de las faltas u omisiones que advierta.

· Con respeto a la garantía de audiencia, debe imponer a los servidores públicos municipales, las correcciones disciplinarias que fijen las leyes y reglamentos, con motivo de las faltas y responsabilidades administrativas en que incurran en el desempeño de sus funciones.

· Rendir informe al ayuntamiento del ejercicio de la administración dentro de los primeros quince días del mes de diciembre de cada año, en la fecha que se fije con la oportunidad necesaria, la que se hará saber a las autoridades estatales y a los ciudadanos en general.

· Comunicar al ayuntamiento cuando pretenda ausentarse del municipio por más de setenta y dos horas, y hasta por quince días consecutivos. Cuando la ausencia exceda de este término, debe solicitar la autorización correspondiente al ayuntamiento.

· Pasar diariamente al funcionario encargado de la hacienda municipal, en forma directa o a través del servidor público que prevean los reglamentos, noticia detallada de las multas que impusiere y vigilar que en ningún caso, omita esa dependencia expedir recibo de los pagos que se efectúen.

· Vigilar que el destino y monto de los caudales municipales se ajusten a los presupuestos de  egresos y de la correcta recaudación, custodia y administración de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y demás ingresos propios del municipio, así como ejercer la facultad económica coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto de las dependencias municipales correspondientes.

· Percibir la remuneración establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que se apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneración, cualquiera que sea su denominación; y las demás que establezcan las constituciones federal, estatal y demás leyes y reglamentos.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL TIENE LAS SIGUIENTES FACULTADES:
· 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 representación.

· Nombrar y remover a los servidores públicos municipales cuya designación o remoción no sea facultad exclusiva del ayuntamiento, de acuerdo al reglamento respectivo.

· Coordinar todas las labores de los servicios públicos del municipio, así como las actividades de los particulares que revistan interés público.

· Proponer al ayuntamiento los nombramientos de los funcionarios encargados de la secretaria del ayuntamiento y de la hacienda municipal. la propuesta que presente el presidente municipal debe ser sometida a la aprobación del ayuntamiento dentro de un término de tres días improrrogables. si éste rechaza la propuesta, el presidente municipal debe presentar una terna de candidatos para cada puesto, de los cuales se hará la designación por el ayuntamiento dentro de los tres días siguientes. transcurrido este plazo sin que dicho cuerpo colegiado haga la elección o niegue la aprobación de los candidatos, el presidente puede expedir inmediatamente el nombramiento a favor de cualesquiera de los que hubiesen formado parte de las ternas correspondientes y las demás que establezcan las constituciones federal, estatal y demás leyes y reglamentos.
SECRETARIA DE PRESIDENTE

LA FUNCIÓN DE UNA SECRETARIA ES:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma                     de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

RECEPCIONISTA

FUNCION DE RESEPCIONISTA:

· Opera una central telefónica pequeña, haciendo y recibiendo llamadas telefónicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones.

· Atiende al público que solicita información dándole la orientación requerida.

· Anota en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el personal y el tiempo empleado.

· Mantiene el control de llamadas locales y a larga distancia mediante registro de número de llamadas y tiempo empleado.

· Recibe la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad.

· Anota los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la unidad.

· Entrega la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, así como también los mensajes recibidos.

· Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.

· Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

· Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.

· Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.

INTENDENTE
FUNCIÓN DEL INTENDENTE:

· Barrer, trapear, sacudir, lavar, encerar, pulir y desinfectar las instalaciones, equipos y mobiliario que forman parte del balneario para mantenerlas en optimas condiciones de uso y acceso.
· Reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las áreas, equipos o mobiliario asignado para su limpieza.
· Solicitar en los días establecidos, los materiales necesarios para llevar a cabo en forma optima sus labores.
· Realizar de acuerdo al rol asignado, el aseo de las habitaciones de hospedaje.
INTENDENTE DEL HOSPITAL

FUNCIÓN DEL INTENDENTE DE HOSPITAL:

· Barrer, trapear, sacudir, lavar, encerar, pulir y desinfectar las instalaciones, equipos y mobiliario que forman parte del balneario para mantenerlas en optimas condiciones de uso y acceso.
· Reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las áreas, equipos o mobiliario asignado para su limpieza.
· Solicitar en los días establecidos, los materiales necesarios para llevar a cabo en forma optima sus labores.
· Realizar de acuerdo al rol asignado, el aseo de las habitaciones de hospedaje.
SINDICO


LAS OBLIGACIONES DEL SÍNDICO MUNICIPAL SON:


· Acatar las órdenes del ayuntamiento.
· Representar al municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que sea indispensable su intervención, ajustándose a las órdenes e instrucciones que en cada caso reciba del ayuntamiento.
· 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.
· Revisar y enterar al ayuntamiento, la situación de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados y cobrados.
· Cuidar que la recaudación de los impuestos y la aplicación de los gastos se hagan cumpliendo los requisitos legales y conforme a la ley de ingresos y al presupuesto de egresos respectivos.
· Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que realicen el presidente municipal y la tesorería.
· Participar con derecho a voz y voto en las sesiones de ayuntamiento.
· Presentar inicitava de ordenamientos municipales, en los términos de la ley.
· Solicitar se cite a sesiones ordinarias y extraordinarias del ayuntamiento.
· Asistir a las visitas de inspección que se hagan a la oficina encargada de la hacienda municipal.
· Intervenir en la formulación y actualización de los inventarios de bienes del municipio, procurando que se establezcan los registros administrativos necesarios para su control y vigilancia.
· Participar en las comisiones cuando se trate de resoluciones o dictámenes que afecten a todo el municipio.
SECRETARIA DE SÍNDICO
LA FUNCIÓN DE UNA SECRETARIA ES:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma                     de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

SECRETARÍA GENERAL 

LA FUNCIÓN DEL SECRETARIO GENERAL ES:

· Auxiliar al presidente municipal en la conducción de la política interior del municipio.
· Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del plan municipal de desarrollo y de la reglamentación interior de la administración municipal.
· Vigilar que todos los actos del ayuntamiento se realicen con estricto apego a derecho.
· Fomentar la participación ciudadana en los programas de obras y servicios públicos.
· Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del ayuntamiento y el archivo histórico municipal.
· Colaborar en las acciones de inspección y vigilancia que lleve a cabo la contraloría, a través de la dirección jurídica.
· Coordinar las acciones de las delegaciones municipales y agentes municipales.
· Expedir certificaciones.
· coordinar la elaboración de los informes anuales del presidente municipal.
· Acordar directamente con el presidente municipal los asuntos de su competencia.
· Citar con cinco días de anticipación y por escrito a las sesiones del ayuntamiento, previo acuerdo del presidente municipal y acudir a ellas con derecho a voz y sin voto.
· Formular las actas de sesiones del ayuntamiento y asentarlas en los libros correspondientes.
· Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del ayuntamiento e informar oportunamente de ello, al presidente municipal.
· Auxiliar en la atención de la audiencia pública al presidente municipal, previo su acuerdo.
· Proponer el nombramiento o remoción de los servidores públicos subalternos de la secretaría.
· Coordinar, supervisar y evaluar a las direcciones y dependencias del ayuntamiento, respecto a sus funciones encomendadas.
· Dar cuenta al presidente municipal de las responsabilidades administrativas de los servidores públicos del ayuntamiento.
· Asistir a los regidores para el correcto desarrollo del proceso de acuerdos y dictámenes edilicios.
· Elaborar programas de trabajo administrativo conforme los acuerdos del ayuntamiento.
· Supervisar las condiciones de uso y autorizar las reparaciones en general, servicios y mantenimiento de los vehículos municipales, al servicio del ayuntamiento.
SECRETARIA DE SECRETARIA GENERAL
LA FUNCIÓN DE UNA SECRETARIA ES:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

DIRECCION DE DEPORTES 

DIRECCIÓN DE DEPORTES SU FUNCIÓN ES:


· Promover y estimularla práctica de los deportes dentro del municipio para procurar el desarrollo físico y mental de sus habitantes.
· Proponer, la construcción de unidades o centros deportivos en el municipio.
· Vigilar la conservación y buena administración de las unidades deportivas o áreas destinadas para tal efecto.
· Establecer relaciones de carácter deportivo con las diferentes autoridades en la materia, clubes privados e instituciones y equipos deportivos en la diferente área.
· Promover eventos deportivos, otorgando estímulos en favor de los triunfadores.
· Promover todas aquellas actividades que tiendan al fomento y desarrollo del deporte para todos los habitantes del municipio.
ENCARGADO DE HACIENDA MUNICIPAL


FUNCIONARIO ENCARGADO DE HACIENDA MUNICIPAL SU FUNCIÓN       ES:


· Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y contribuciones especiales municipales, así como las participaciones federal y estatal, los fondos de aportaciones federales e ingresos extraordinarios que se establezcan a favor del municipio.
· Verificar por sí mismo o por medio de sus subalternos, la recaudación de las contribuciones municipales, así como cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y del buen orden y debida comprobación de las cuentas de ingresos y de egresos.
· Enviar al congreso del estado, a través de la contaduría mayor de hacienda con copia para su conocimiento, dentro de los primeros cinco días de cada mes, el corte de caja del mes anterior.
· Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento, y exigir que los comprobantes respectivos estén firmados por el presidente municipal, o por el funcionario al que le haya sido delegada esta facultad de conformidad con los reglamentos respectivos y el funcionario encargado de la secretaría del ayuntamiento.
· Elaborar el presupuesto municipal de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal anual.
· Dar cumplimiento a los convenios de coordinación fiscal que celebre el ayuntamiento.
· Ejecutar los programas que le corresponden, en el contexto del plan municipal de desarrollo y del bando de policía y buen gobierno.
· Conducir la política fiscal del ayuntamiento, previo acuerdo del presidente municipal.
· Con apego a las leyes de la materia, proponer al ayuntamiento las medidas necesarias y convenientes para incrementar los ingresos y racionalizar los gastos municipales.
· Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de información y orientación fiscal para los causantes municipales.
· Previo acuerdo del presidente municipal, someter a la aprobación del ayuntamiento la glosa de las cuentas del ayuntamiento anterior; la cuenta pública de gasto anual municipal del ejercicio fiscal anterior; los estados financieros mensuales de la administración municipal; así como el programa financiero de la deuda pública y su forma de administrarla.
· Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecución al que se refiere la ley de hacienda municipal del estado de Jalisco y aplicar las multas y sanciones que correspondan.
· Vigilar y controlar las oficinas de recaudación municipal.
· Dar cuenta a la contraloría de todos los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad del municipio, dentro de la primera quincena del mes de Agosto de cada año.
· Llevar y tener al corriente, los libros de contabilidad necesarios para la debida comprobación de la cuenta de ingresos y egresos.
· Proponer al presidente municipal el nombramiento o remoción de los servidores públicos subalternos de la tesorería municipal.
· Determinar los créditos fiscales que le resulten a los servidores públicos del ayuntamiento o sus entidades, en los términos del procedimiento de rendición de cuentas y la ley de ingresos del ejercicio fiscal que se trate.
· Examinar los cortes de caja del Ayuntamiento, cuidando que se ajusten a los presupuestos autorizados. 
SUBTESORERO

FUNCIÓN DEL SUBTESORERO:
Objetivo:

La Sub-Tesorería depende directamente del Tesorero Municipal y al frente de ella habrá un Sub-Tesorero, quien será nombrado por el Presidente Municipal, y podrá ser removido libremente por éste.

· Cumplir los acuerdos, órdenes, circulares y demás disposiciones que sean encomendadas por el Tesorero Municipal.

·  Apoyar al Tesorero Municipal en el despacho de asuntos de su competencia.

·  Organizar y dirigir las labores del personal adscrito y subordinado a la Hacienda Municipal y vigilar que se realicen de acuerdo a las normas administrativas y legales en vigor.

·  Atender las políticas, programas, sistemas, procedimientos, métodos de trabajo, las disposiciones generales y los criterios establecidos por el Tesorero Municipal.

·  Resolver los asuntos de su competencia, y proponer al Tesorero Municipal los asuntos cuyo despacho corresponde a la Hacienda Municipal; e informarle sobre el desempeño de las comisiones y funciones que le confiera.

·  Auxiliar al Tesorero Municipal con la información necesaria para conocer de manera detallada el comportamiento de los Ingresos y de los Egresos de la Hacienda Municipal y sobre el avance y cumplimiento de las metas establecidas.

·  Informar al Tesorero Municipal, el avance financiero del Programa Operativo Anual del Ayuntamiento.

·  Preparar la información necesaria y las actas que se deriven de las reuniones del Consejo Técnico Catastral. 

·  Disponer de la información técnica, legal y administrativa que se requiera, para tramitar los préstamos que el Ayuntamiento acuerde.

·  Vigilar y dar seguimiento a las observaciones que con motivo de las revisiones emita la Contaduría Mayor de Hacienda dando cumplimiento a su solvatación.

·  Autorizar con su firma, acuerdos, oficios y demás documentos que se requieran, en ausencia del Tesorero Municipal.

·  Elaborar y mantener actualizados, conjuntamente con las Direcciones subordinadas a la Hacienda Municipal, los manuales de organización y operación de cada dependencia, mismos que deberán de contener los lineamientos básicos para el buen ejercicio de las funciones públicas encomendadas.

·  Las demás que le confieran las disposiciones legales y administrativas en vigor, o las que le asigne el Tesorero Municipal.

ENCARGADO DE INGRESOS
FUNCIONES DE ENCARGADO DE INGRESOS:
Objetivo:

La Dirección de Ingresos es la dependencia responsable de recaudar el importe de los créditos originados por los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos señalados en la ley de ingresos; así como las participaciones y aportaciones Estatales y Federales.

· Elaborar y establecer los sistemas y procedimientos idóneos para la captación y control eficiente del erario municipal que por ramos de la Ley de Ingresos correspondan al Municipio.

·  Elaborar el anteproyecto de la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal anual y presentarlo con toda oportunidad al Tesorero Municipal para su visto bueno, considerando que la propuesta de Ley deberá presentarse al H. Congreso del  Estado, a más tardar el día 31 de Agosto de cada año.

·  Coordinarse con las demás dependencias que no pertenecen a la Hacienda Municipal, pero que tienen relación con la Dirección de Ingresos en la prestación de sus servicios.

·  Dirigir y supervisar que el funcionamiento de las cajas recaudadoras bajo su adscripción, se realice conforme a las disposiciones legales, normas, lineamientos y metodología aprobada.

·  Elaborar y vigilar la ejecución de los programas y acciones relacionados con la administración de los Ingresos Municipales.

·  Implementar los sistemas y procedimientos más adecuados para eficientar las actividades en materia de recepción de pagos, registro de contribuyentes, control de obligaciones y cobranza de los Ingresos municipales.

·  Proponer la política general de ingresos respecto a los impuestos, contribuciones especiales, derechos, productos, aprovechamientos y participaciones que deberá percibir el erario municipal, de conformidad con la Ley de Ingresos vigente y los convenios de coordinación fiscal, celebrados entre el Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

·  Elaborar el presupuesto anual de Ingresos, en el cual se establezcan los montos a recaudar mensualmente de los conceptos que integran los ingresos municipales.

·  Proponer y promover programas de modernización, simplificación y desconcentración, así como medidas de mejoramiento de la organización y administración en materia tributaria.

· Establecer programas con el fin de fomentar en el contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, ofreciendo facilidades, que Hacienda Municipal 36 previamente sean autorizados por el Presidente Municipal por conducto del 

Tesorero Municipal.

XI. Llevar la estadística mensual que permita analizar el comportamiento de la recaudación y proponer en su caso las medidas necesarias para incrementar la captación de los ingresos.

XII. Controlar la correcta y oportuna recepción de los ingresos, que por concepto de participaciones Federales y Estatales y los derivados de las aportaciones Federales que le corresponden al Municipio, auxiliando al Tesorero 

Municipal en las actividades tendientes a su tramitación y cobro.

XIII. Resolver, con el apoyo del Departamento Jurídico del Ayuntamiento, los recursos administrativos que se presenten, en el ámbito de su competencia.

XIV. Proponer tramitar, por conducto del Tesorero Municipal, al Presidente 

Municipal, la cancelación de aquellos créditos fiscales que resultan incobrables, aplicando estrictamente las disposiciones legales que en la materia competen.

XV. Solicitar a la Dirección de Catastro los actos de inspección y verificación que considere necesario para el exacto cumplimiento de las obligaciones fiscales respecto de las contribuciones inmobiliarias.

XVI. Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios y demás obligados, cuando se incumpla con los créditos fiscales dentro del plazo que para el efecto señalen las disposiciones fiscales, exigiendo su pago mediante la aplicación del procedimiento administrativo de ejecución, en los términos previstos por la Ley de Hacienda.

XVII. Atender, previa autorización del Tesorero Municipal, el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, en cuyo caso, no podrán ser superiores a 12 meses, debiendo de existir garantía del contribuyente que asegure el importe y sus accesorios, a favor del Municipio de Tonalá.

XVIII. Para proceder a la devolución o compensación de créditos fiscales, deberá ajustarse a los criterios que para tal caso formule el Tesorero Municipal.

XIX. Registrar y custodiar los documentos que constituyan garantías de interés fiscal, en los términos que establece la Ley de Hacienda.

XX. Efectuar diariamente la concentración y custodia de los ingresos recaudados debiendo de efectuar su depósito a las cuentas bancarias que para tal efecto disponga el Tesorero Municipal.

XXI. Autorizar para su pago, la nómina de honorarios y gastos de ejecución del personal asignado para dicho fin, debiendo de asignar el 50% sobre los ingresos captados por concepto de gasto de manera proporcional, a los actos ejecutados al personal que realizó la acción.

XXII. Las demás que le confieran las disposiciones legales y administrativas en vigor, o le asigne el Tesorero Municipal.

ENCARGADO DE EGRESOS
FUNCIÓN DE ENCARGADO DE EGRESOS:
Objetivo:

La Dirección de Egresos es la dependencia municipal encargada de determinar la posibilidad financiera del Municipio a través de la programación y calendarización de los pagos fijos propios de la operatividad del Municipio

· Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades y el funcionamiento de la Dirección.

· Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, lineamientos y metodología aprobada se cumplan en su totalidad.

· Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de cada ejercicio, considerando que éste debe ser aprobado por el Ayuntamiento a más tardar el día 15 de diciembre.

·  Participar activamente en la propuesta para formular las previsiones de recursos financieros necesarios para el desempeño del Programa Operativo Anual del Ayuntamiento.

·  Someter a consideración del Tesorero Municipal, las directrices, normas, criterios técnicos y evaluación en materia anual de Egresos.

· Evaluar el avance así como el comportamiento global y programático del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.

· Reportar diariamente al Tesorero Municipal, la posición financiera del 

           Ayuntamiento, en relación a los niveles de gasto, disponibilidad de fondos y                                                                              

         De valores realizables.

·  Determinar diariamente el flujo de efectivo para efectuar los pagos autorizados. Con cargo al Presupuesto de Egresos, con las excepciones que señale la Ley de Hacienda, estableciendo para ello, la forma de justificar y comprobar los pagos a su cargo.

· Tener un registro de vigilancia y control de las amortizaciones de capital y los pagos del servicio de la deuda.

·  Proponer para su aprobación, la aplicación o transferencias presupuéstales necesarias, y que se ajusten a la normatividad establecida.

·  Proponer al Tesorero Municipal los contratos de servicios financieros que requiera el Ayuntamiento.

· Participar en los trabajos para implementar los sistemas de información contable y presupuestal.

·  Recibir, registrar, revisar, controlar y efectuar los pagos autorizados con cargo al presupuesto de egresos, verificando su congruencia con la normatividad establecida. Hacienda Municipal 26

·  Detectar e informar oportunamente, sobre las necesidades de ampliación o transferencias presupuestales que se ajusten a la normatividad establecida.

·  Controlar e informar mensualmente al Tesorero Municipal de las cuentas bancarias e inversiones que se tenga, realizando las conciliaciones correspondientes.

· Elaborar las retenciones y entero correspondientes de las contribuciones, de conformidad con las leyes en la materia.

· Atender las solicitudes y gestiones de proveedores y prestadores de servicios, contratistas y público en general sobre el estado de trámite de sus pagos.

· Revisar que los documentos comprobatorios del gasto cuenten con las firmas autorizadas correspondientes y que cumplan con todos los requisitos Fiscales necesarios para su trámite de pago.

·  Elaborar conjuntamente con las dependencias o unidades administrativas el programa anual de pagos de sus correspondientes obligaciones.

· Asignar los fondos revolventes de caja a las Dependencias de conformidad con lo que determine normatividad establecida al respecto.

· Capturar las pólizas de cheques.

·  Las demás que le confieran las disposiciones Legales y Administrativas o que le asigne su jefe inmediato superior.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA.

EL OFICIAL MAYOR SU FUNCIÓN ES:
· Proponer, coordinar y ejecutar las políticas y criterios en materia de sistemas, administración de personal, servicios médicos.
· Participar junto con la tesorería municipal, en la formulación del proyecto de presupuesto anual de egresos del ayuntamiento, en las materias de su competencia.
· Programar y ejecutar, en coordinación con las demás dependencias, el reclutamiento, selección, inducción, contratación, capacitación y control de los servidores públicos del ayuntamiento.
· Llevar el registro y afiliación de todos los servidores públicos del ayuntamiento.
· Intervenir en los nombramientos, licencias, destituciones, renuncias y jubilaciones de los servidores públicos municipales que no se atribuyan expresamente por ley del gobierno municipal, a otras dependencias.
· Dirigir los programas para la prestación de los servicios médicos los servidores públicos municipales.
· Coordinar y evaluar la capacitación para la formación de recursos humanos de alto nivel, al servicio de la administración pública municipal, en coordinación con las dependencias y entidades municipales, estatales o federales involucradas.
· Coordinar la prestación del servicio social, de los egresados de las diferentes instituciones de educación media y superior que sean asignados al ayuntamiento.
· Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones entre el ayuntamiento y sus servidores públicos.
· Coordinar, supervisar y evaluar la aplicación de los programas y actividades de las dependencias a su cargo.
· Coordinar, supervisar y controlar el apoyo a servicio social del municipio en el caso de los servicios médicos.
· Coordinar y supervisar la seguridad del trabajador, así como proporcionar las herramientas necesarias para evitar accidentes.
· Planear, dirigir y controlar programas y actividades referentes a seguridad laboral.
· Coordinar, supervisar y controlar eventos para el personal.
· Apoyo a diferentes dependencias en organización de eventos.
· Planear, coordinar y controlar programas de motivación para el trabajador.
· Supervisión de las actividades de los servidores públicos en todas sus dependencias.
· Vigilar que se tenga oportuna y debidamente ordenados los documentos, sobre los empleados de cada una de las áreas del ayuntamiento, así como los expedientes a su cargo.

· Mantener en buenas condiciones la farmacia municipal para que cumpla de manera eficiente en tiempo y forma con sus servicios.

· Abastecer, de manera correcta la farmacia municipal con el que cuenta el Ayuntamiento, para la realización de los servicios requeridos.

· Vigilar que los empleados del H. Ayuntamiento asistan a sus labores diariamente y realicen las tareas encomendadas.

SECRETARIA DE OFICIAL MAYOR
FUNCIÓN DE SECRETARIA:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

CHOFER

FUNCIONES DEL CHOFER:

· Revisar la unidad de acuerdo a la hoja de inspección de unidades antes de salir al cumplimiento de la ruta asignada.

· Dar el recorrido asignado y hacerse responsable de los niños que requieran del servicio del camión escolar.

· Reportar al coordinador operativo la falta o el retardo de alguno de los ayudantes.

· Verificar si la ruta asignada corresponde al día. 

· Supervisar que en cada parada de la unidad el lugar quede totalmente limpio.

·  Reportar vía telefónica o personal de cualquier falla en la unidad durante la operación al coordinador operativo o al personal de vigilancia. 

· Retornar siempre la unidad o esperar ayuda por parte del personal del taller mecánico en caso de falla o avería en ruta (nunca abandonar la unidad sin previo aviso al coordinador operativo o personal de vigilancia).
· Firmar bitácora de salida del trabajo. 

INTENDENTE

FUNCION DE INTENDENTE:

· Barrer, trapear, sacudir, lavar, encerar, pulir y desinfectar las instalaciones, equipos y mobiliario que forman parte del balneario para mantenerlas en optimas condiciones de uso y acceso.
· Reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las áreas, equipos o mobiliario asignado para su limpieza.
· Solicitar en los días establecidos, los materiales necesarios para llevar a cabo en forma optima sus labores.
· Realizar de acuerdo al rol asignado, el aseo de las habitaciones de hospedaje.
DIRECCION DE SEGURIDAD PÚBLICA


LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA SU FUNCIÓN ES:

· Ejercer el mando de la fuerza policial, personal administrativo que integran el departamento de seguridad pública municipal, así como el personal que integra protección civil municipal.

· Planear, coordinar y controlar operativos de seguridad en el municipio.

· Planear, coordinar y controlar servicios especiales del personal de seguridad.

· Planear, coordinar y controlar servicios especiales del personal de protección civil municipal.

· Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, así como preservar la libertad, el orden y la paz publica.

· Planeación y ejecución de programas preventivos.

· Vigilar la aplicación del reglamento de policía y buen gobierno.

· Participar en la selección del personal de seguridad pública y protección civil municipal.

· Coordinar y evaluar la capacitación para la formación del personal de seguridad pública. 
· Visitar los centros o lugares destinados a la custodia de personas detenidas por sanciones administrativas, o en auxilio de las autoridades competentes, lo mismo que los lugares donde se encuentren recluidos menores infractores, a efecto de detectar las necesidades de dichos centros.

· Vigilar que en todos los centros a que se refiere la fracción anterior, se apliquen las normas legales vigentes, evitando abusos y desvíos de poder o autoritarismo en contra de los detenidos o recluidos.

· Coordinarse con el departamento de servicios médicos municipales para investigar las condiciones de salud de los detenidos, menores infractores y el propio personal de los centros de detención.

· Proponer la ampliación, mantenimiento y mejoramiento de los centros o lugares destinados para los detenidos.

· Promover la capacitación de los ciudadanos en materia de protección civil.

· Vigilar el desempeño de la unidad municipal de protección civil, seguridad pública.

· Prevenir la comisión de infracciones, mantener la seguridad, el orden público y la tranquilidad de las personas.
· Presentar ante la juez a los infractores flagrantes, en los términos de este ordenamiento.
· Notificar los citatorios emitidos por la juez municipal.

· Supervisar y evaluar el desempeño de sus elementos en la aplicación del siguiente reglamento considerando el intercambio de información con las autoridades correspondientes.

· Incluir en los programas de formación policial la materia de justicia municipal.

· Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades de la Dirección.

· Representar a la dirección en su carácter de autoridad en materia de policía preventivo.

· Detectar las necesidades de capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos operativos y llevar a cabo los trámites que sean necesarios para satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamientos del sistema nacional de seguridad pública.

· Establecer programas de acciones tendientes a la prevención del delito, en coordinación con organismos públicos, privados y sociales.

· Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se requiera para el eficaz desempeño de las actividades que tiene encomendada la institución policial.
· Promover y hacer efectiva la participación ciudadana en materia de seguridad pública.

DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS


LA FUNCIÓN  DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS ES:

· Llevar a cabo con los proyectos de obras a realizar, desarrollando los trabajos arquitectónicos que se requieran en coordinación con las dependencias y entidades municipales involucradas.

· Coordinar la elaboración de los proyectos de carácter especial, conforme a lo establecido en los planes y programas determinados.

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

· Verificar e inspeccionar la ejecución de las obras, a fin de vigilar el debido cumplimiento de las normas de calidad, de las especificaciones del proyecto autorizado, las normas de zonificación y en general, las disposiciones de los planes o programas de desarrollo urbano o de ordenamiento ecológico local y las disposiciones generales aplicables; para lo cual tiene las facultades.
· Realizar visitas de verificación para de supervisar y controlar la ejecución de obras de urbanización y edificación.

· Realizar visitas de inspección de las obras de urbanización con el objeto de acordar su recepción.
· Realizar visitas de inspección de obras de edificación y de inmuebles en general, con el objeto de dictaminar si están habilitados para cumplir con las funciones asignadas, sin menoscabo de la salud e integridad de quienes lo vayan a aprovechar y en su caso, expedir la certificación de habitabilidad.

· Delegar en los peritos en supervisión municipal la función de verificar las acciones de urbanización o edificación y la aprobación de proyectos de edificación.

· La proyección, construcción y conservación de las obras públicas e infraestructura en el territorio del municipio.

· Ejecutar las acciones de infraestructura y equipamiento conforme los convenios de coordinación que celebre el ayuntamiento con los gobiernos federal y estatal, así como con sus organismos descentralizados.

· Coadyuvar los sistemas de cooperación y de plusvalía, la construcción y mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano.

· Apoyar la participación de la comunidad en la elaboración, ejecución y evaluación de los programas, actividades y obras a realizar en el municipio.

· Asesorar, visitar, cuantificar y dotar de apoyo técnico, maquinaria, equipo y materiales a las comunidades del municipio que realicen obras por cooperación.

· Coordinar, supervisar y evaluar la aplicación de los programas y actividades de las siguientes dependencias a su cargo.

· Vigilar que la ejecución de obras municipales se realice con apego a los proyectos, planes y contratos que las originen.

· Vigilar que el departamento de obras públicas cumpla y haga cumplir las leyes y reglamentos en materia de construcción y de desarrollo urbano.

· Proponer proyectos para la ejecución de obras en el municipio.

· Promover proyectos de obras por cooperación de los particulares.

· Proponer y opinar en todo lo referente al ornato público, alineamiento, conservación y apertura de vías públicas de comunicación, en coordinación con la comisión de calles y calzadas.

AUXILIAR DE DESARROLLO URBANO
FUNCIÓN DE AUXILIAR DE DESARROLLO URBANO

·  Formular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano Municipal.

· Participar en la creación y administración de sus reservas territoriales.

· Participar en la formulación de planes de desarrollo regional, los cuales deberán estar en concordancia con los planes generales de la materia.

·  Aplicar las sanciones correspondientes a los constructores en general y desarrolladores inmobiliarios que no se apeguen a lo establecido en la normatividad correspondiente.

· Autorizar, controlar y vigilar la utilización del suelo en el ámbito de su competencia, en sus jurisdicciones territoriales.

·  Intervenir en la regulación de la tenencia de la tierra urbana.

·  Otorgar licencias y permisos para construcciones.

· Participar en la creación y administración de zonas de reservas ecológicas y en la elaboración y aplicación de programas de ordenamiento en esta materia.

· Participar, en la ordenación y regulación de las zonas conurbadas que abarquen todo o parte de su territorio

·  Preservar, conservar y restaurar el medio ambiente.

·  Intervenir en la formulación y aplicación de programas de transporte público de pasajeros cuando aquellos afecten su ámbito territorial.

·  Elaborar estrategias de emergencia en las localidades considerando aspectos de control ambiental y protección ecológica.

·  Revisar y dar trámite a las solicitudes de fusión, subdivisión, fraccionamiento de terrenos y toda acción urbana en los centros de población.

·  Fomentar la organización y participación ciudadana en la formulación, ejecución, evaluación y actualización de los planes o programas de desarrollo urbano.

·  Establecer la nomenclatura oficial de la vía pública, jardines, plazas y la numeración de los predios del Municipio.

·  Dictar las medidas necesarias para facilitar el tránsito peatonal en las vías públicas

·  Celebrar convenios para la administración y custodia de zonas federales.

·  Participar conjuntamente con los organismos y dependencias oficiales competentes, en la planeación y aplicación, en su caso, de inversiones públicas federales y estatales.

·  Solicitar al Ejecutivo del Estado la expropiación de bienes inmuebles por causa de utilidad pública.

·  Planear y regular de manera conjunta y coordinada con la Federación y el Estado, el desarrollo de los centros urbanos que por encontrarse situados en dos o más territorios municipales formen o tiendan a formar una continuidad geográfica y demográfica.

·  Las demás que le encomienden el C. Presidente Municipal, el Ayuntamiento y otras disposiciones legales y reglamentarias.

SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS

FUNCIÓN DE SECRETARIA:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
FUNCIÓN DE OPERADOR DE RETROEXCAVADORA:
`

· Revisar diariamente la unidad. 

· Aflojar tepetate para el tapado en relleno sanitario. Diariamente

· Llenar los camiones de tepetate para el tapado en el relleno sanitario. 

· De ser necesario llenar los camiones con la basura depositada fuera de la celda por alguna contingencia.

· Estar pendiente de cualquier maniobra requerida con la retroexcavadora dentro de los trabajos de mantenimiento en el relleno sanitario.

CHOFER DE CAMIÓN DE VOLTEO

FUNCIONES DE CHOFER DE CAMION DE VOLTEO:

· Revisar que la unidad se encuentre en buen estado para poder salir a hacer el recorrido.

· Revisar la ruta que tendrá durante el día.

· Trasladar el material que sea necesario o dependiendo las ordenes que reciba del jefe inmediato.

· Reportar en la bitácora la hora en que concluyo sus labores.

DIRECTOR DE CATASTRO


LA FUNCIÓN DIRECTOR DE CATASTRO ES:

· Coordinar y vigilar los trabajos catastrales. 

· Coordinar programas de actualización del padrón cartográfico y del alfanumérico (recatastraciones). 

· Coordinar el registro y control del padrón catastral. 

· Presidir la Junta Central Catastral. 

· Mantener la coordinación de las actividades catastrales como los municipios.

· El inventario de los inmuebles ubicados en el municipio y de sus propietarios, realizado a través de un estudio que implica su localización y registro.

· La determinación del valor de los inmuebles, con el fin de obtener el valor catastral que es la base para el cobro del impuesto predial.

· Localización y levantamiento de predios

· Elaboración e integración de la cartografía catastral

· Aplicación de tablas de valores unitarios, formuladas por el Gobierno Estatal y los Municipios

· Valuación catastral

· Deslinde catastral

· Notificación
· Altas y/o regularización de construcciones.
AUXILIAR DE CATASTRO
FUNCIÓN DE AUXILIAR DE CATASTRO:
· Elaborar actualizar los formularios catastrales.

·  Asistir a sU jefe en la definición de zonas homogéneas.

· Implementar los formularios necesarios para el desarrollo de la actividad catastral.

·  Mantener actualizados los archivos catastrales para suministrar a los contribuyentes la información requerida.

·  Registrar las solicitudes y los reclamos presentados y atendidos.

·  Preparar avisos de cobro.

· Levantar un listado de morosos.

·  Medir solares.

·  Revisar el listado de contribuyentes de bienes inmuebles para la facturación y cobro.

· Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de información entre catastro y los otros departamentos de la municipalidad.

·  Atender los reclamos que presenten contribuyentes con respeto a avalúos de sus inmuebles.

· Colaborar en la elaboración del Plan Operativo y del Presupuesto del Departamento.

·  Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

PATRIMONIO MUNICIPAL


LA FUNCIÓN DE PATRIMONIO MUNICIPAL ES:

· Tener un inventario general de bienes tanto muebles como inmuebles y así tener una certeza del patrimonio existente 

· Registro de bienes muebles e inmuebles que se adquieren por algún departamento del municipio y agregarlo al inventario municipal. 

· Expedir Constancias, en respuesta a los oficios, señalando si un bien inmueble es o no propiedad municipal. 

· Verificar que los bienes inmuebles, objeto de algún tipo de contrato otorgado por el municipio, cumplan con el objetivo contractual. 

· Revisar, registrar (dar de alta), resguardar, asignar, archivar y actualizar los bienes propiedad del Gobierno Municipal así como dar de baja del patrimonio municipal previo acuerdo del Ayuntamiento. 

· Revisar y gestionar,  que todos los vehículos que estén circulando (propiedad del gobierno municipal) tengan el resguardo correspondiente, su seguro actualizado  y su pago de refrendo y  tenencia. 

· Hacer fichas y llevar el control de las  transferencias de muebles y/o herramientas  que se mueven  de una dependencia a otro. 

· Llevar el control de los siniestros ocurridos, para dar seguimiento de los daños. 

· Levantar el inventario de las dependencias que forman parte del Gobierno Municipal. 

· Presentar un reporte de actividades en forma mensual al  Encargado de Hacienda. 

· Proporcionar  la información pública o fundamental a la unidad de transparencia para su publicación, conforme lo indica la ley de transparencia e información pública del estado de Jalisco. 

· Las demás que establezcan las constituciones federal, estatal y demás leyes y reglamentos.
COMUNICIACIÓN SOCIAL


COMUNICACIÓN SOCIAL SU FUNCIÓN  ES:

· Se encargará de la difusión de las publicaciones y acciones del ayuntamiento. 

· Comunicación entre la ciudadanía y el Gobierno Municipal. 

· Encargada de la relación con los medios de información y difusión. 

· Diseñará y publicará la gaceta Municipal. 

· Apoyará las tareas de Promoción Económica del Municipio. 

· Apoyará la realización de eventos donde se dé a conocer Programas, Políticas y acciones del Municipio. 

· Apoyará en la información y el contenido de la página Web del Ayuntamiento.

· Garantizar el cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental y promover el derecho de acceso a la información pública y la protección de los datos personales. 

DESARROLLO SOCIAL


DESARROLLO SOCIAL SU FUNCIÓN  ES:

· Estudiar y proponer planes y programas tendientes a proporcionar asistencia social a los habitantes del municipio que la necesiten y grupos vulnerables.

· Coadyuvar con las autoridades y organismos encargados de la asistencia social en el estado.

· Visitar periódicamente las dependencias e instalaciones de los organismos municipales de asistencia social, con el objetivo de constatar su desarrollo y proyección.

· Llevar un directorio o control de todos los organismos, unidades o autoridades asistentes en funciones dentro del municipio, para fomentar las relaciones interinstitucionales.

· Proponer todas las medidas que se estimen pertinentes para orientar la política de asistencia social y dé ayuda a la erradicación de la mendicidad en el municipio.

· Promover todas las acciones que sean necesarias, tendientes a la incorporación de la juventud al diseño e implementación de programas culturales, sociales, políticos y educativos, que les permitan participar activamente en la solución de los problemas sociales.

· Promover acciones que permitan supervisar y vigilar las políticas de prevención social y combate a las adicciones de los programas existentes y proponer otros que las condiciones sociales demanden.

SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL

FUNCIÓN DE SECRETARIA:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

PROMOCIÓN ECONÓMICA

PROMOCIÓN ECONÓMICA SU FUNCIÓN  ES:

· Gestión para los convenios de los programas que ofrece la SEPROE.

· Vinculación con las diferentes dependencias del gobierno estatal como son:

* 
SEIJAL (sistema estatal de información Jalisco).


*
IAJ (instituto de la artesanía jalisciense).

*
JALTRADE (instituto de fomento al comercio exterior del estado de Jalisco).

*
FOJAL (fondo Jalisco de fomento empresarial).

*
CEPE (consejo estatal de promoción económica).

*
INJAC (instituto jalisciense de la calidad).

*
DGCIA (dirección general de comercio interior y abasto).

· Manejo interno de la bolsa de trabajo con empresas locales.

· Gestión de cursos de autoempleo ante el servicio estatal de empleo.

· Apoyo al DIF municipal para las diferentes actividades que realiza.

· Manejo de personal a cargo del departamento.

· Parte del equipo organizador de las fiestas patronales.

· Atender las inquietudes y necesidades de los comerciantes.

· Hacer levantamientos a personas de escasos recursos para gestionar apoyos municipales.

· Vigilar el cumplimiento del reglamento que crea el consejo de promoción y fomento económico del ayuntamiento.

· Promover el desarrollo en cada una de las áreas de la ciudad.

· Promover la imagen positiva del ayuntamiento para continuar acrecentando las inversiones de tipo industrial y comercial, así como lograr una mayor afluencia turística.

· Promover las fuentes de financiamiento necesarias para asegurar la marcha ininterrumpida de todo el proceso económico en la ciudad.

· Armonizar el desarrollo económico con la conservación de un ayuntamiento limpio de contaminación en su aire, su agua y su ambiente.

SECRETARIA DE PROMOCIÓN ECONÓMICA

FUNCIÓN DE SECRETARIA:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS


SERVICIOS PÚBLICOS SU FUNCIÓN  ES:
· Cumplir y hacer cumplir las funciones de todo el departamento.

· Coordinar las actividades del departamento, así como dirigir y vigilar las actividades encomendadas al personal, de igual manera estar pendiente de las necesidades del personal para que las actividades se lleven a cabo.

· Atender y resolver las necesidades que se presenten de:

*
Aseo público: estar pendiente de que cada una de las rutas se realicen el día estipulado.

*
Alumbrado publico: darle respuesta inmediata a los reportes que se presenten de lámparas en mal estado o con fallas, así mismo estar pendiente de las necesidades de cada una de las comunidades con el apoyo de los agentes y delegados, de igual manera en la cabecera municipal.

*
Parques y jardines (unidades deportivas y parques estar pendiente de que se lleve a cabo la poda de árboles y mantenimiento diaria en áreas verdes, así mismo dar apoyo a las solicitudes que se reciban de las diferentes instituciones, esto con el apoyo del jefe de parques y jardines.

*
Cementerio: tener un control adecuado, lo que refiere a ventas de terreno, y estar pendiente de mantener limpio el lugar esto con el apoyo del administrador del cementerio.

*
Rastro municipal: estar pendiente de que el lugar este aseado, inspeccionar que todo carnicero cuente con la documentación requerida para sacrificar un animal con el fin de que la carne que se consume sea de buena calidad, esto con el apoyo del administrador del rastro municipal.


*
Mercado municipal: verificar que los sanitarios siempre estén limpios, 
esto con el apoyo del encargado de los sanitarios. 

SECRETARIA DE SERVICIOS PÚBLICOS
FUNCIÓN DE SECRETARIA:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO


SERVICIO DE ALUMBRADO PÚBLICO SU FUNCIÓN  ES:

· Realizar los estudios generales y particulares sobre zonas específicas, delegaciones municipales, agencias municipales y colonias del municipio, en cuanto a la instalación, mantenimiento y supervisión de los sistemas de alumbrado público, apoyándose en el departamento de alumbrado público y otras dependencias, tales como: la comisión federal de electricidad.

· Vigilar que todas las empresas con las que se contraten servicios de alumbrado público o compra de materiales para el municipio, incluyéndose a la comisión federal de electricidad, se sujeten a lo estipulado en los contratos respectivos.

· Vigilar que la formulación del inventario general de los materiales y equipos de alumbrado público, para efectos de control patrimonial, inclusive del material que se requiera por cambios o mejoras en los sistemas de alumbrados.

· Vigilar la mejoría constante y total del servicio de alumbrado público en el municipio.

DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO


SERVICIO DE ASEO PÚBLICO SU FUNCIÓN  ES:
· Vigilar el cumplimiento del reglamento municipal de aseo público y de las demás normas legales sobre la materia, en el departamento responsable del aseo público municipal.

· Supervisar la organización y funcionamiento del departamento del aseo público.

· Proponer al ayuntamiento, los programas de aseo público que se estimen adecuados para el municipio, basados en el reglamento correspondiente.

· Sugerir al departamento correspondiente la realización de los estudios necesarios de localización de áreas convenientes para depósitos de basura y de desechos recolectados y su posibilidad de recicle o industrialización.

· Promover la colaboración por parte de los vecinos y las asociaciones de vecinos de la municipalidad, para un mejor desempeño del servicio público de aseo.

CHOFER DE ASEO PÚBLICO
FUNCIONES DE CHOFER:

· Hacer el recorrido para hacer la limpieza en el municipio.
· Tener el camión en buen estado.

· Estar a cargo de los auxiliares de aseo público.
· Vigilar y aplicar las disposiciones del Reglamento de Aseo Público Municipal.
· Organizar la ubicación y colocación, dentro del Municipio, de contenedores de residuos, centros de acopio y concentración de desechos sólidos para su tratamiento.
AUXILIAR DE ASEO PUBLICO I
FUNCION DE AUXILIAR DE ASEO PÚBLICO:

· Acatar las órdenes directas de su directivo
· Recolectar la basura y desechos del municipio.

AUXILIAR DE ASEO PUBLICO II

FUNCION DE AUXILIAR DE ASEO PÚBLICO:

· Acatar las órdenes directas de su directivo

· Recolectar la basura y desechos del municipio.

AUXILIAR DE ASEO PUBLICO III

FUNCION DE AUXILIAR DE ASEO PÚBLICO:

· Acatar las órdenes directas de su directivo

· Recolectar la basura y desechos del municipio.

AUXILIAR DE ASEO PUBLICO IV

FUNCION DE AUXILIAR DE ASEO PÚBLICO:

· Acatar las órdenes directas de su directivo

· Recolectar la basura y desechos del municipio.

ENCARGADO DEL RELLENO SANITARIO
FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RELLENO SANITARIO:

· Favorece la eliminación de todo tipo de desechos sólidos.
· Evita los problemas de cenizas y materiales que no se descomponen.
· Con la eliminación final de desechos sólidos en el suelo no causa molestias ni peligros para la salud y seguridad pública tampoco perjudica el ambiente durante su operación ni después determinado el mismo.

DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE 

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SU FUNCIÓN  ES:

· Llevar a cabo estudios y planes tendientes a mejorar la dirección de agua potable y alcantarillado del municipio.

· Informarse y mantener informado al salón de comisiones edilicias de la operación de los programas del servicio que proporcione la dirección de agua potable y alcantarillado del municipio.

· Vigilar y supervisar que las redes de agua potable, drenaje y alcantarillado se encuentren en buenas condiciones; si no, en todo caso, proponer las acciones de mantenimiento y mejoramiento.

· Vigilar que se cobre el 20% de derechos por descarga de aguas residuales en los vertederos federal y que dicho fondo se aplique al mantenimiento y construcción de plantas tratadoras de agua.

· Supervisar la conservación de los sistemas de desagüe, drenaje y colectores del municipio, procurando la conservación de los manantiales que abastecen de agua potable al municipio.

· Planear, estudiar, proyectar, aprobar, conservar, mantener, ampliar, rehabilitar, administrar, y operar las obras y sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de aguas residuales, así como su rehusó, en los términos de las leyes federales y estatales de la materia.

· Administrar las contribuciones y derechos que de conformidad con las leyes se deriven de la prestación de los servicios públicos a su cargo, quedando facultados para ejercer las funciones que señale la ley.

· Mejorar los sistemas de captación, conducción, tratamientos de aguas residuales, prevención y control de la contaminación de las aguas que se localicen dentro del municipio; vigilando todas las partes del sistema de distribución, abastecimiento y descargas para detectar cualquier irregularidad, la cual deberá ser corregida de inmediato; si sus medios son insuficientes para ello, podrá solicitar el apoyo de la comisión estatal, la cual deberá hacerlo teniendo siempre en cuenta su suficiencia presupuestaria.

· Instalar los instrumentos de medición, adecuado en cada fuente de abastecimiento, en puntos donde técnicamente la medición corresponda a la totalidad del suministro del agua a las localidades de que se trate.

· Proporcionar los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de aguas residuales a los centros de población de su municipio.

· Formular y mantener actualizado el padrón de usuarios de los servicios a su cargo.

· Promover y vigilar ante la comunidad, el uso eficiente y racional del agua potable, alcantarillado y saneamiento, así como el aprovechamiento, descarga, rehusó y tratamiento de aguas residuales, tratadas, y la disposición final de lodos.

· Brindar al personal acreditado de la comisión estatal, todas las facilidades para desempeñar las actividades que tengan conferidas en la ley o les sean encomendadas por la autoridad competente.

· Prever las necesidades a futuro, tanto de la cabecera municipal como del resto de las localidades del municipio, agotando las posibilidades de exploración de nuevas fuentes de abastecimiento a distancias razonables, pudiendo contar con la asesoria y apoyo de la comisión estatal. 

· Realizar los estudios técnicos y financieros y las gestiones necesarias para la realización de inversiones públicas productivas del organismo operador, cuando se necesite el financiamiento, siguiendo los procedimientos establecidos en las leyes.

· Elaborar la propuesta de los estudios tarifarios con base en los costos de los servicios públicos de agua en su municipio, considerando como mínimo las partidas presupuestales de gastos de administración, operación y mantenimiento.

· Aplicar las cuotas, tasas y tarifas de las contribuciones y productos, por la prestación de los servicios que corresponda.

· Solicitar a las autoridades competentes la expropiación de bienes necesarios para la prestación de los servicios que corresponden en los términos de la ley.

· Rendir el informe de la cuenta mensual a la tesorería municipal.

· Rendir  anualmente al ayuntamiento un informe de las labores realizadas durante el ejercicio anterior, así como el estado general  del organismo operador.

· Permitir la fiscalización a los organismos de revisión correspondiente.

· Examinar y aprobar su presupuesto anual, los estados financieros, los balances y los informes generales y especiales que procedan.

· Otorgar poder general  para actos de administración, así como para pleitos y cobranzas con todas las facultades generales y especiales que requieran poder o cláusulas especial conforme a la ley tratándose de actos de dominio se requiere de poder especial.

· Realizar todas las actividades y actos jurídicos encaminados directa o indirectamente al cumplimento de sus objetivos.

JEFE DE FONTANEROS
FUNCIONES DEL JEFE DE FONTANEROS:

· Interpreta y aplica los planos, especificaciones y reglamentos.

· Dirige el tendido de tubería de agua potable, gas de cocina y equipo auxiliar.

·   Describe y repara los daños en tubería de agua potable y sanitaria.

·  Diseña bajo su propia responsabilidad sistemas de plomería o fontanería para residencias unifamiliares

ENCARGADO DE BOMBAS
FUNCIONES DE ENCARGADO DE BOMBAS:

· Son encender y apagar estar al pendiente de los apagones que se ocasionan por los cortos circuitos por alta y baja tención de energía eléctrica. 

· Distribuir el agua en la comunidad

FONTANERO I
FUNCIONES DEL FONTANERO I:

· Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situación anómala encontrada. 

· Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable. 

· Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable. 

· Instalar contadores en diferentes barrios. 

· Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad. 

· Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

FONTANERO II

FUNCIONES DEL FONTANERO I:

· Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situación anómala encontrada. 

· Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable. 

· Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable. 

· Instalar contadores en diferentes barrios. 

· Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad. 

· Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

FONTANERO III

FUNCIONES DEL FONTANERO I:

· Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situación anómala encontrada. 

· Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable. 

· Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable. 

· Instalar contadores en diferentes barrios. 

· Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad. 

· Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

FONTANERO IV

FUNCIONES DEL FONTANERO I:

· Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situación anómala encontrada. 

· Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable. 

· Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable. 

· Instalar contadores en diferentes barrios. 

· Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad. 

· Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

FONTANERO V

FUNCIONES DEL FONTANERO I:

· Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situación anómala encontrada. 

· Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable. 

· Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable. 

· Instalar contadores en diferentes barrios. 

· Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad. 

· Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

FONTANERO VI

FUNCIONES DEL FONTANERO I:

· Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situación anómala encontrada. 

· Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable. 

· Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable. 

· Instalar contadores en diferentes barrios. 

· Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad. 

· Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CHOFER DE LA PIPA
FUNCIONES DE CHOFER DE LA PIPA:
· Regar áreas verdes (jardines, camellones, glorietas, etc.) Diariamente Atender solicitudes de apoyo de agua potable en comunidades, barrios, colonias, etc. 
· Verificar el estado óptimo de operación de la unidad asignada (agua, aceite, presión de neumáticos, líquidos de frenos, etc. Diariamente

· Informar de cualquier anomalía en el estado de funcionamiento de la unidad asignada
JEFE DE JARDINEROS

FUNCION DE JEFE DE JARDINEROS:

· Diseñar y ejecutar los programas de mantenimiento y conservación de parques, jardines, glorietas y camellones públicos del Municipio con establecimiento de programas de riego, poda, abono y reforestación.

· Modernizar los sistemas de riego de las áreas verdes comunes del Municipio. 

· Conservar y mantener las fuentes del Municipio. 

· Administrar, mantener y conservar los parques municipales. 

· Valorar y autorizar las podas y derribos de los árboles que causen riesgos a las y los ciudadanos, a la infraestructura urbana o los bienes particulares.

· Documentar los procesos del área. 

· Dar seguimiento a las solicitudes del Centro de Atención al Público Elaborar y solicitar autorizaciones para adquisiciones de material y equipo.

INTENDENTE DE LA UNIDAD DEPORTIVA

FUNCION DE INTENDENTE DE UNIDAD DEPORTIVA:

· Dar mantenimiento a las áreas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar)

· Reportar cualquier situación anómala en los Parques y Jardines. 

· Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

JARDINERO I

FUNCION DE JARDINERO I:

· Dar mantenimiento a las áreas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar)

· Reportar cualquier situación anómala en los Parques y Jardines. 

· Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

JARDINERO II

FUNCION DE JARDINERO II:

· Dar mantenimiento a las áreas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar)

· Reportar cualquier situación anómala en los Parques y Jardines. 

· Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

JARDINERO III

FUNCION DE JARDINERO III:

· Dar mantenimiento a las áreas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar)

· Reportar cualquier situación anómala en los Parques y Jardines. 

· Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

JARDINERO IV

FUNCION DE JARDINERO IV:

· Dar mantenimiento a las áreas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar)

· Reportar cualquier situación anómala en los Parques y Jardines. 

· Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

JARDINERO V

FUNCION DE JARDINERO V:

· Dar mantenimiento a las áreas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar)

· Reportar cualquier situación anómala en los Parques y Jardines. 

· Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

JARDINERO VI

     FUNCION DE JARDINERO VI:

· Dar mantenimiento a las áreas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar)

· Reportar cualquier situación anómala en los Parques y Jardines. 

· Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

ENCARGADO  DE RASTRO MUNICIPAL


FUNCION DE ENCARGADO DE RASTRO MUNICIPAL:
· Vigilar el cumplimiento del reglamento municipal respectivo y de las demás normas legales que deban observarse en el funcionamiento de los rastros.

·     Practicar visitas de inspección a los rastros municipales, obradores, expendios de carne, establos y demás, negocios que tengan relación con el sacrificio de animales para la alimentación humana, a efecto de instrumentar las medidas pertinentes que requiera el interés público.

· Vigilar con las autoridades sanitarias, a efecto de tratar las epizootias que se manifiesten en el municipio.

· Supervisar que el servicio de resguardo del rastro evite el sacrificio y venta clandestina de carne.

· Proponer al ayuntamiento las tasas que deban incluirse en la ley de ingresos.

· Proponer las medidas necesarias a efecto de evitar la constitución de monopolios dentro de los rastros, que puedan traer como consecuencias, el encarecimiento de los precios de las carnes y sus derivados expendidos al público.

· Vigilar que el personal que interviene en la matanza de ganado y reparto de carnes se encuentre en buenas condiciones de salud e higiene.

· Supervisar periódicamente las unidades de transporte de carnes, así como los locales donde se realice la matanza, refrigeración y empaque.

· Vigilar que se tienen las estadísticas del sacrificio de animales en los rastros municipales.

MEDICO VETERINARIO

FUNCIONES DE MEDICO VETERINARIO:

· Efectuar consultas medico veterinaria. 

· Realizar cirugía veterinaria. 

· Llevar la observación clínica de animales. 

· Donar los biológicos para investigación biomédica 

· Impartir capacitación en materia de rabia. 

· Participar en campañas de vacunación antirrábica

ENCARGADO DE CEMENTERIO


FUNCION DE ENCARGADO DE CEMENTERIO:
· Vigilar que se cumplan los ordenamientos legales federales, estatales y municipales en materia de cementerios.

· Establecer en coordinación con la comisión de salubridad e higiene, la dirección de obras públicas y. los servicios médicos municipales, las disposiciones necesarias en los cementerios, que tiendan a la salubridad general de estos y lo concerniente al alineamiento de fosas, plantación de árboles y vegetación, características de las criptas y mausoleos, desagüe pluvial y servicios propios para el cementerio.

· Supervisar con toda oportunidad a la autoridad el precio de los terrenos destinados a la utilización de fosas y/o arrendamiento, a efecto de que se considere lo contenido en la ley de ingresos municipal.

· Estudiar la clasificación de las diferentes clases de cementerios y osas que deban utilizarse en estos, para los efectos de su desarrollo en los propios cementerios, siempre en atención a la ley de ingresos municipal.

· Examinar los sistemas de conservación en los cementerios existentes y proponer ubicación v características de los que fueren creados, previo estudio de su justificación.

· Promover la adquisición de hornos crematorios en los cementerios municipales y. las reposiciones que se requieran. procurando la autosuficiencia económica de este servicio, v su simplificación y eficiencia administrativas.

· Realizar los estudios para mejorar a administración, funcionamiento y condiciones materiales en los cementerios.

DIRECCIÓN DE PARQUE VEHICULAR


SERVICIO DE PARQUE VEHICULAR SU FUNCIÓN  ES:

· Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos municipales.

· Proporcionar los vehículos municipales a las dependencias del Ayuntamiento, previa solicitud que de ello se haga.

· Mantener la unidad en óptimas condiciones de limpieza y presentación, revisando diariamente los niveles de agua, lubricantes, presión, temperatura; efectuar reparaciones menores en casos de emergencia y, en general, todo lo que conduzca a la mayor seguridad de la unidad.

· No permitir el uso por terceras personas.

· Verificar que únicamente se usen los vehículos para fines oficiales y concentrarlos en los lugares que para el efecto sean señalados una vez concluidos los horarios reglamentarios de trabajo o cumplidas las comisiones especiales que se designen a sus conductores.

MECANICO

FUNCION DE MECANICO:

· Aplicar los programas de mantenimiento. 

· Recibir las órdenes de servicio.

· Realizar el diagnostico de las fallas 

· Solicitar material o refacciones. 

· Realizar las reparaciones preventivas y correctivas de las unidades

· Participar en los trabajos de rescate de las unidades que se quedan en operación.

· Solicitar herramienta y equipo. 

· Desarmar piezas mecánicas.

· Lavar piezas. 

· Guardar las piezas. 

· Limpiar y acomodar la herramienta.

· Proporcionar lubricantes.
CHOFER DE AMBULANCIA

FUNCION DE CHOFER DE AMBULANCIA:

· Los conductores de ambulancia  se ocupan de la  conducción de este tipo de  vehículos para el transporte  de personas enfermas, lesionadas  o convalecientes. 

· Colocar a los  pacientes en camillas e introducen éstas en  la ambulancia, habitualmente con la  ayuda de auxiliares (servicios médicos).
Llevan a los enfermos o heridos al  hospital y a los convalecientes a su lugar  de destino, aplicando sus conocimientos y  su destreza para evitar movimientos  bruscos que puedan perjudicar a los  pacientes.

· Cambian la ropa manchada  utilizada en las camillas.

· Prestan primeros  auxilios en caso necesario. 

· En ocasiones  deben atar a pacientes violentos. 

· Pueden  informar de los hechos relacionados con  un accidente o una urgencia al personal  hospitalario o a agentes del orden público. 

· Asimismo, las personas que  conducen vehículos (civiles o militares)  dedicados a las urgencias médicas o a los  servicios de ambulancia u hospitalarios  pueden prestar su asistencia en partos  efectuados en el interior de los mismos.
PARAMEDICO

FUNCION DE PARAMEDICO:

· Practicar el arte y la ciencia de la medicina pre-hospitalaria de urgencia, en coordinación con una dirección médica.

·  Efectuar evaluaciones y proveer atención inicial a personas en situaciones de emergencia médica

· Prevenir y reducir los índices de morbilidad y mortalidad, así como las secuelas debidas a lesiones y enfermedades.

· Proporcionar atención primaria a pacientes en emergencias en un escenario fuera del hospital.

· Afrontar con capacidad y destreza situaciones de riesgo, peligro y retos en escenarios difíciles.

· Poseer destreza para  la evaluación del escenario.

· Aplicar procedimientos de soporte básico de vida a pacientes en situaciones críticas.

· Utilizar correctamente equipos médicos y electro médicos en el diagnóstico de las condiciones de sus pacientes críticos.

· Emplear eficientemente instrumentos y herramientas básicas para la correcta extracción de personas atrapadas en diferentes escenarios.

· Poseer pericia en la operación de vehículos de los servicios de emergencias médicas de acuerdo con los protocolos establecidos.

· Ejecutar correcta y eficientemente los procedimientos menores de reparación y mantenimiento de los vehículos de emergencias.

· Tener habilidad para dirigirse correctamente en forma oral y escrita ante sus compañeros del equipo de la salud y ante la sociedad.

· Hablar y escribir el idioma inglés en un 80%.

· Contar con una buena condición física y capacidad para movilizaciones, extracciones y levantamientos de pacientes.

· Poseer capacidad para realizar estudios y evaluaciones de mejoras a los servicios de atención pre-hospitalaria y servicios de ambulancias.

·  Actitud de ayuda, atención y servicio hacia la comunidad.

· Eficiencia en atener las solicitudes de auxilio de la población en situaciones de emergencia médica.

· Responsabilidad y respeto hacia las personas en situación de emergencia así como salvaguardar la vida y el entorno de su comunidad.

· Capacidad de trabajar en equipo y la integración de todas las personas e instituciones relacionadas con la atención de la comunidad en casos de emergencias múltiples y desastres.

DIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL


SERVICIO DE DESARROLLO RURAL SU FUNCIÓN  ES:

· Proponer el establecimiento de planes pilotos para difundir la tecnología agropecuaria en el municipio.

· Promover y apoyar eventos que impulsen el desarrollo agropecuario y forestal, siempre y cuando tengan una relación directa con el municipio, ya sea en el aspecto ecológico, de mejoramiento o de abasto de productos agropecuarios o forestales.

· Dar apoyo al sector agro productivo:

Trabajar en cadenas:

maíz






Leche






Hortícola






Acuícola






Forestal

· Organización de productores para que tengan figura jurídica y  que con ello cuenten con los apoyos estatales.

· Atención de asuntos de procuraduría agraria (ejidos, comunidades y pequeña propiedad, tenencia de la tierra).

· Mantener padrones actualizados.

· Rehabilitación de bordos (estanques) y caminos saca cosechas.

· Coordinar los trabajos del modulo de maquinaria de ceder en coordinación con obras publicas.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

FUNCIONES DE SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL:

FUNCIÓN DE SECRETARIA:

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

OPERADOR DE MOTOCONFORMADORA

FUNCION DE OPERADOR DE MOTOCONFORMADORA:

· Realiza maniobras básicas con la motoconformadora.

· Realiza limpieza de terreno / rastreo para conservación de camino.

· Realiza empuje lateral de material.

· Coloca material en camellón

· Mezcla materiales con la máquina.

· Realiza bombeo según proyecto.

· Construye terraplén con préstamo lateral.

· Realiza corte de cuneta y talud.

· Realiza zanja en V según proyecto.

· Realiza escarificación y cortes a diferentes niveles.
· Extiende y nivela material.

· Finaliza los trabajos de la motoconformadora.

CHOFER DE CAMION DE VOLTEO

FUNCION DE CHOFER DE CAMION DE VOLTEO:

· Revisar que la unidad se encuentre en buen estado para poder salir a hacer el recorrido.

· Revisar la ruta que tendrá durante el día.

· Trasladar el material que sea necesario o dependiendo las ordenes que reciba del jefe inmediato.

· Reportar en la bitácora la hora en que concluyo sus labores.
OPERADOR DE BULDOZER

FUNCION DE OPERADOR DE BULDOZER:
· Mantener la maquinaria pesada en condiciones óptimas para su funcionamiento, realizando las actividades menores pertinentes que aseguren funcionamiento, limpieza y utilización.

· Mantención de causes naturales y atención de emergencias provocadas por inundaciones y corte de caminos públicos. 

· Llevar a cabo instrucciones diarias del jefe inmediato.

· Mantención de bitácora diaria.

ESCRIBIENTE  DE REGISTRO CIVIL


FUNCION DE ESCRIBIENTE DE REGISTRO CIVIL:

Hacer constar en forma autentica y dar publicidad a los hechos y actos constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas como son:

· Registro de nacimiento

· Registro de matrimonio

· Registro de divorcio

· Registro de reconocimiento de hijos

· Registro de defunción

· Inscripción de actas (actos que realizan mexicanos en el extranjero).

· Aclaraciones de actas administrativas

· Anotación en las actas por el cambio del estado civil de las personas.

· Certificación de actas.

DIRECTOR DE CASA DE LA CULTURA


FUNCION DE DIRECTOR DE CASA DE CULTURA:

· Planear, elaborar y distribuir los programas de actividades cívicas en coordinación con regidor.

· Promover y supervisar los diversos comités de festividades cívicas en coordinación con el regidor e invitar a los diversos sectores de la población.

· Promover la intervención de las dependencias municipales y personal  necesario para la realización y vigilancia del calendario y programa de actividades cívicas para cada ejercicio anual del ayuntamiento.

· Asistir de manera conjunta con el presidente municipal al desarrollo de las actividades cívicas y representarlo en los casos que este determine.

· Planear y promover la elevación del nivel cívico de la población.

· Coadyuvar en la instrumentación de planes y programas de promoción cultural en el municipio y vigilar su cumplimiento.

· Procurar que dentro del municipio se promuevan acciones tendientes a la promoción de la cultura y las artes en todas sus manifestaciones favoreciendo el acceso a las clases populares.

· Coordinarse con instituciones federales, estatales y organismos descentralizados para la promoción cultural.

· Vigilar y supervisar el funcionamiento de los diversos centros de cultura municipal, tales como bibliotecas, salas de exposiciones y casa de la cultura para promover su mayor desarrollo.

· Planear, elaborar y distribuir programas de actividades en materia de crónica municipal. con la dependencia encargada de la materia, en cuanto a la divulgación y conocimientos históricos del municipio en todos sus aspectos.

· Proponer y opinar sobre la instalación de monumentos y estatuas que deban erigirse en lugares públicos; colaborar con todas las autoridades en el cumplimiento de las disposiciones que se dicten en materia de conservación de monumentos arquitectónicos y joyas históricas.

· Visitar periódicamente los centros de estudios, escuelas y academias, para observar el desarrollo de los planes y modelos educativos en los planteles de estudios que funcionen dentro del municipio.

· Obtener toda la información estadística concerniente a los diversos niveles educativos que operan dentro del municipio, para orientar la política educativa en el mismo.

· Coadyuvar con las autoridades federales, estatales y municipales, en todo lo referente a la promoción y difusión de la educación en todos sus niveles, según los planes y programas respectivos. 

· Colaborar con la autoridad del orden federal y estatal para el mantenimiento de los planteles educativos, con el fin de elevar el nivel de los educandos.

· Apoyo y vinculación en el desarrollo educativo así como en el aspecto material planeado oportunamente por los diferentes niveles educativos del municipio, coordinándolos con las autoridades respectivas.

SECRETARIO DE CASA DE LA CULTURA

FUNCION DE SECRETARIO DE CASA DE CULTURA

MISION: brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tereas establecida, además de acompañar en la vigilancia de los procesos a seguir en el área de mercadeo.

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las siguientes características:

· Excelente redacción y ortografía.

· Facilidad de expresión verbal y escrita.

· Persona proactiva, y organizada

· Facilidad para interactuar en grupos.

· Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

· Brindar apoyo a todos los departamentos.

· Desempeñarse eficientemente en cualquier Área Administrativa.

· Conocimientos en el área de logística, Créditos, Cobranzas y Atención al Cliente.

· Aptitudes para la organización.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Dinámica y entusiasta.

· Habilidades para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.

· Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión.

ENTENDENTE DE CASA DE CULTURA

FUNCIÓN DE INTENDENTE DE CASA DE CULTURA

· barrer, trapear, sacudir, lavar, encerar, pulir y desinfectar las instalaciones, equipos y mobiliario que forman parte del balneario para mantenerlas en óptimas condiciones de uso y acceso.

· Reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las áreas, equipos o mobiliario asignado para su limpieza.

· Solicitar en los días establecidos, los materiales necesarios para llevar a cabo en forma optima sus labores.

· Realizar de acuerdo al rol asignado, el aseo de las habitaciones de hospedaje.

VELADOR DE CASA DE CULTURA

FUNCION DE VELADOR DE CASA DE CULTURA:

· Recorrer las zonas asignadas, vigilando que no haya irregularidades, anotando su paso en el reloj chocador, cuando lo haya.

· Cuidar el orden y seguridad de las áreas e instalaciones que se le asignen.

· Auxiliar en casos de siniestros a la institución.

· Encender y apagar las luces del interior y exterior de las instalaciones.

· Controlar el acceso o introducción de personas, vehículos, muebles y otros a las instalaciones, después de las horas de trabajo normal.

· Vigilar que ninguna persona sin autorización permanezca dentro de las instalaciones terminando el horario de labores.

· Verificar que las ventanas, puertas y otros, estén cerrados al finalizar la jornada.

· Reportar anomalías que ocurran en los bienes muebles o inmuebles e instalaciones de su área.

· Vigilar que no se cause daño a los vehículos estacionados en su área.

· Controlar las salidas de mobiliario y equipo del área que tenga asignada.

· Atender durante las horas que no hay personal en las áreas.

· Rendir al final de la jornada un informe de los sucesos que acontecieron durante su turno.

· Proteger la seguridad de las personas en las instalaciones universitarias y terrenos circundantes.

· Realizar todas aquellas actividades afines o similares a las anteriores, así como, las que se deriven de la naturaleza de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

DIRECCIÓN DE JUZGADO MUNICIPAL


JUZGADO MUNICIPAL SU FUNCIÓN  ES:
· Conocer de las infracciones establecidas en los diversos Reglamentos Municipales, así como del Bando de Policía y Buen Gobierno.

· Resolver sobre la responsabilidad o la no responsabilidad de los presuntos Infractores.

· Calificar y determinar las sanciones establecidas en este Ordenamiento y otros de carácter gubernativo municipal, cuya aplicación no corresponda a otra Autoridad Administrativa de manera privativa.
· Ejercer de oficio las funciones conciliatorias cuando de la infracción cometida deriven daños y perjuicios que deban reclamarse por la vía civil, y en su caso, obtener la reparación o dejar a salvo los derechos del ofendido.
· Intervenir en materia del presente Ordenamiento, en conflictos vecinales, familiares o conyugales, con el único fin de avenir a las partes.
· Expedir constancias únicamente sobre hechos tratados y agendados en los libros de registro del Juzgado Municipal cuando lo solicite el denunciante, el presunto infractor o quien tenga interés legítimo.
· Solicitar por escrito a las Autoridades competentes, el retiro de objetos que se encuentren abandonados en la vía pública.
· Dirigir administrativamente las labores del Juzgado Municipal, por tanto, el personal que integra dicho Juzgado Municipal estarán bajo sus ordenes y responsabilidad para los efectos inherentes a su cargo.

· Reportar inmediatamente, entendiendo por ello reporte diario al Secretario y Síndico del Ayuntamiento la información sobre las personas arrestadas.
· Enviar al Síndico un informe periódico que contenga los asuntos tratados y las resoluciones que haya dictado.
· Revisar y establecer las medidas de control referente a que las infracciones que en lo económico califique por lo que ve al Bando de Policía y Buen Gobierno en horarios de oficina se enteren directamente a la Tesorería Municipal y en horas inhábiles se reciban en el área de barandilla y a la primera hora del día hábil siguiente de haberse cobrado, sean enteradas a la Tesorería Municipal.
INTENDENTE DE JUZGADO MUNICIPAL

FUNCION DE INTENDENTE DE JUZGADO MUNICIPAL:

· barrer, trapear, sacudir, lavar, encerar, pulir y desinfectar las instalaciones, equipos y mobiliario que forman parte del balneario para mantenerlas en optimas condiciones de uso y acceso.

· reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las áreas, equipos o mobiliario asignado para su limpieza.

· solicitar en los días establecidos, los materiales necesarios para llevar a cabo en forma optima sus labores.

· realizar de acuerdo al rol asignado, el aseo de las habitaciones de hospedaje.


11. Glosario de Términos

1.-Manual de Organización
Es un documento que contienen, en forma ordenada y sistemática, información relacionada a los antecedentes, misión, valores, marco jurídico, estructura orgánica, organigramas, funciones y un glosario de términos.
2.-Introducción
Es donde se da una breve descripción del porque la realización del manual, a quien va dirigido y la temática a tratar en el mismo.
3.-Misión
Aquí se describe la razón de ser de la institución o dependencia, a que se dedica, el objetivo social  y quien va dirigida su función específica.
4.- Marco jurídico
Es el apartado donde se describen los principales ordenamientos o disposiciones jurídicas, de los que se derivan las funciones de las unidades orgánicas que comprenden a este manual.
5.- Estructura Orgánica
Es la representación ordenada de los puestos que componen a una  organización. 
6.- Organigrama
Es la representación grafica de la estructura orgánica de una organización.
7.- Funciones
Es la descripción de las actividades inherentes a cada uno de los puestos contenidos en la estructura orgánica.
8.- Glosario de Términos 
Es la definición de cada uno de títulos  relevantes contenidos en el presente manual
12. Autorizaciones.

	ELABORACIÓN:

	OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

	[Firma]

	C. Francisco Javier Pérez Valadez

	17 DE MARZO DE 2013


	DICTAMEN TÉCNICO:

	SECRETARIO GENERAL

	[Firma]

	LIC. María Cruz Rojas Cabrera

	17 DE MARZO 2009


	REFRENDO

	SINDICO

	[Firma]

	LIC. María Cruz Rojas Cabrera

	17 DE MARZO 2009


	AUTORIZACIÓN:

	PRESIDENTE MUNICIPAL

	[Firma]

	L.A.E. José de Jesús Sánchez González
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