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Introducción:  

La realización de este Manual de Organización tiene la finalidad de facilitar las 

funciones de los departamentos del H. Ayuntamiento y no duplicar funciones, 

misma que deberá considerarse como un Instrumento de orientación y apoyo. 

Esperando que las actividades se hagan de maneara ordenada y transparente, 

considerando que a través del tiempo se han ido definiendo cada vez más las 

funciones y las áreas del Ayuntamiento. Cabe mencionar que se pueden ir 

incorporando nuevas funciones o actividades en cada área o puesto, debido a los 

constantes cambios o actualizaciones.   

Es de suma importancia plasmar en un manual de organización, las tareas 

funciones y responsabilidades que tienen cada una de las partes que integran el 

organigrama, esto permitirá hacer más eficiente el trabajo diario, permitirá delegar 

en forma más precisa a cada área las funciones que le competen.    

 

Misión: 

Ser una administración responsable y transparente en cada una de sus áreas, 

cuidando los recursos materiales y económicos para las futuras generaciones. Ser 

un gobierno que ofrezca servicios de calidad de acuerdo a las demandas de la 

ciudadanía con el fin de garantizar una mejor calidad de vida para todos y cada uno 

de los habitantes del Municipio. Un gobierno que será capaz de aprovechar las 

diferentes potencialidades con las que cuenta este lugar con el fin de traer un mejor 

desarrollo sustentable. 

 

Visión:  

Lograr trabajar en conjunto con la ciudadanía para ir trazando la mejora de nuestro 

Municipio con un proyecto a largo plazo, donde se prioricen las problemáticas y se 

utilicen adecuadamente los programas y obras para darle solución principalmente 

a los siguientes aspectos: salud, educación, vías de comunicación, campo, medio 



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 4 de 117 
 

ambiente, deporte, cultura, vivienda y trabajo, para con ello lograr un verdadero 

cambio en todo lo que comprende Guachinango.  

 

Valores:  

Honestidad, responsabilidad, igualdad, sinceridad, legalidad y amabilidad.  

  

 

 

H. Ayuntamiento de Guachinango, Jalisco 

OBJETIVOS  

a) Presentar al Ayuntamiento las proposiciones, dictámenes y proyectos de acuerdo 

a los asuntos que le sean turnados por este.  

b) Proponer al Ayuntamiento las medidas o acciones tendientes al mejoramiento de 

los servicios del área correspondiente a la comisión.  

c) Proponer al Ayuntamiento las medidas o acuerdos tendientes a la conservación y 

mejoramiento de los bienes que integren el patrimonio municipal del área que 

corresponde a la respectiva comisión. En su caso se turnará a través de la comisión 

que deberá conocer el asunto.  

d) Establecer un seguimiento a los acuerdos y dictámenes del Ayuntamiento para 

vigilar su cumplimiento y eficaz aplicación. 

e) Cumplir las funciones específicas que confiere expresamente el Ayuntamiento.  

 

 

FUNCIONES  

Obligaciones del Ayuntamiento  

o Asistir y proponer a las sesiones de ayuntamiento las medidas que estimen más 

convenientes para atender los asuntos municipales.  

o Asistir a los actos oficiales y atender las comisiones que por su cargo le sean 

conferidas.  
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o Presidir y desempeñar las comisiones que les encomiende el ayuntamiento 

informando a este de su resultado.  

o Proponer al ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento 

de los diversos ramos de la administración y los servicios públicos municipales.  

o Vigilar el funcionamiento de las dependencias administrativas y la atención de los 

asuntos propios del área de su responsabilidad  

o Presentar su programa anual de trabajo e informar al ayuntamiento acerca del 

cumplimiento de sus tareas  

o Citar a sesiones extraordinarias del ayuntamiento si no lo hace el presidente 

municipal. 

o Presentar al Congreso del Estado, las iniciativas de sus leyes de ingresos, 

modificaciones o ampliaciones.  

o Acrecentar los bienes materiales; promover los valores y actividades cívicas, 

sociales, culturales, recreativas y deportivas en el Municipio; así como el desarrollo 

y conservación de las artes y artesanías propias.  

o Expedir y aplicar sus presupuestos de egresos, reglamento interior, bando de 

policía y buen gobierno y, en general, los reglamentos, circulares y disposiciones 

administrativas de observancia general, que sea necesaria para organizar 

administrativamente la vida municipal y el funcionamiento de los servicios y 

establecimientos públicos municipales. 

o Cuidar de la prestación de todos los servicios, destinando, preferentemente, los 

fondos a la atención de aquellos relacionados con la seguridad, higiene y 

mejoramiento de la población, en la proporción que corresponda. Será motivo de 

responsabilidad para los ayuntamientos, desatender dichos servicios, por invertir 

sus fondos en otros de menor importancia, o en remuneraciones exageradas a los 

servidores municipales. 

o Auxiliar a las autoridades sanitarias en la ejecución de sus disposiciones y 

programas. 

o Ordenar y vigilar que las construcciones se realicen de conformidad a los planes de 

desarrollo urbano, las declaraciones de uso, destinos y reservas. Las 
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construcciones que amenacen ruinas o derrumbes que pongan en peligro la vida 

de la población. 

o Disponer convenientemente los jardines, los parques, paseos y monumentos 

municipales, en general todo lo que se refiere al ornato público.  

o Promover las acciones a fin de ejecutar las obras de infraestructura y equipamiento 

urbano necesarias para el funcionamiento eficiente de los centros de población. 

o Asignar y cuidar la nomenclatura y numeración de las calles, avenidas, calzadas, 

casas, manzanas, colonias, fraccionamiento, parques y demás lugares públicos del 

municipio.   

o Abastecer de agua y distribuirla convenientemente.  

o Realizar las obras que permitan el curso de aguas pluviales para evitar 

inundaciones.  

o Expedir y aplicar los reglamentos referentes al control de las descargas de aguas 

residuales a los sistemas de drenaje y alcantarillado. Promover y ejecutar obras 

para la captación, conducción, tratamiento y aprovechamiento de las aguas 

pluviales y residuales.  

o Cuidar del aseo de las calles, calzadas, avenidas y lugares públicos.  

o Vigilar que las bebidas y comestibles que se expendan se mantengan en buenas 

condiciones de pureza e higiene.  

o Mantener y ampliar el alumbrado público.  

o Integrar y operar el sistema Municipal de Protección Civil  

o Vigilar y adoptar medidas tendientes a prevenir la propagación de enfermedades y 

proporcionar los servicios médicos de emergencia a los habitantes del Municipio.  

o Expedir los reglamentos y desarrollar acciones de competencia municipal en 

materia de equilibrio ecológico y protección al ambiente.  

o Dictaminar medidas y cuidar el orden y seguridad en los lugares públicos de 

diversión y espectáculos; otorgar las licencias correspondientes y autorizar los 

precios de acceso a los mismos, de su buen funcionamiento, así como la 

observación de horarios, en general el cumplimento de los reglamentos aplicables.  
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o Cuidar de que las vías urbanas se mantengan expeditas para el tránsito de 

peatones y vehículos; y llevar a cabo campañas de educación vial para los 

ciudadanos.  

o Atender a la seguridad en todo el municipio, proveyendo los recursos que requiera 

la organización y operación de la unidad municipal de Protección civil los cuerpos 

de policía y bomberos y las instituciones de readaptación social; expidiendo la 

reglamentación necesaria.   

o Realizar las funciones encomendadas a la institución del Registro Civil.  

o Construir los cementerios que sean necesarios y cuidar y conservar los existentes. 

o Impulsar la educación y la asistencia social, en la forma que la ley disponga, y 

proporcionar locales a escuelas e instituciones asistenciales.  

o Ejercitar, por medio de sus síndicos o apoderados especiales, las acciones 

judiciales que competan al Municipio; transigir, nombrar representante jurídico en 

negocios judiciales concretos, cuando lo estime pertinente; 

o Formular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano 

municipal.  

o Ejercer el derecho de preferencia para adquirir los predios comprendidos en las 

declaratorias de reserva, participar en la creación y administración de zonas de 

reserva ecológica y en la constitución de reservas territoriales, en los términos 

de los ordenamientos federales y estatales aplicables, controlar y vigilar la 

utilización del suelo en sus jurisdicciones territoriales otorgar licencias y 

permisos para construcciones e intervenir en la regularización de la tenencia de 

la tierra, en los términos que señalen las leyes de la materia. 

o Llevar la estadística del municipio, dedicado especialmente al acopio de toda 

clase de datos relacionados con la actividad económica de su jurisdicción.  

o Elaborar los censos de su municipio y auxiliar a las autoridades federales y 

estatales, en levantamiento de censos y estadísticas de toda índole, así como 

entregar mediante inventario, todos los bienes propiedad del Municipio. 

o  Destinar sus bienes a aquellos fines que sean adecuados para la buena 

administración municipal 

o Cooperar con las escuelas oficiales y particulares incorporadas. 



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 8 de 117 
 

o Impartir la educación cívica militar a que se refiere la facción ll, del artículo 31, 

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

o Dictar las disposiciones que se estimen convenientes para hacer efectiva la 

obligatoriedad de la enseñanza primaria y secundaria.   

o Dictar las medidas tendientes a propiciar la ocupación y reducir el desempleo. 

o  Establecer en el territorio Municipal las delegaciones y agencias municipales.  

o Cumplir estrictamente con las disposiciones de la Ley General de 

Asentamientos Humanos, de la Ley de Desarrollo Urbano y del Reglamento 

Estatal de Zonificación.  

o Promover, en la esfera administrativa, todo lo necesario para la creación y 

sostenimiento de los servicios municipales, y para el crecimiento del patrimonio 

municipal.  

o Expedir y aplicar, con base en la Ley de Servidores Públicos para el Estado de 

Jalisco y sus Municipios los reglamentos y disposiciones necesarias para regir 

las relaciones de trabajo entre el Municipio y sus servidores Públicos. 

o Instaurar el procedimiento legal que corresponda por conducto del Secretario o 

Síndico o apoderado legal, en su caso, cuando se cause menoscabo a la 

hacienda municipal y patrimonio municipal. 

o En general, todas las que se refieren al funcionamiento y mejoramiento de los 

servicios públicos a su cargo.  

 

 

Facultades del Ayuntamiento  

 

o Proponer, ante el congreso local, iniciativa de ley o decreto, en materia 

municipal. 

o Celebrar convenios con el Estado, con el fin de que éste se haga cargo de 

alguna o algunas de las funciones en la administración de las contribuciones 

establecidas en el artículo 81, de la constitución política del Estado de Jalisco. 

o  Adquirir bienes, en cualquiera de las formas previstas por la ley. 

o Crear las dependencias que se estimen necesarias para la mejor prestación de 
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los servicios públicos municipales, previa autorización del Congreso del Estado.  

o Concertar convenios, con instituciones públicas o privadas, tendientes a la 

realización de obras de interés común para los habitantes del Municipio siempre 

que no corresponda su realización al estado.  

o Celebrar convenios de asociación y coordinación con los ayuntamientos 

vecinos para la ejecución de obras determinadas, o con el estado, para que sea 

este quien preste y opere alguno o algunos servicios públicos o ejecute y opere 

obras determinadas. 

o A propuesta del Presidente Municipal nombrar al secretario, al contralor y al 

tesorero, y removerlos por causas justificadas.  

o Nombrar delegados y agentes municipales en los poblados que no sean 

cabecera del municipio.   

o Distribuir al Presidente Municipal al Síndico y regidores, las comisiones 

permanentes unitarias o colegiadas, pera la atención de los diversos asuntos 

del municipio.  

o Tener representantes en todos los organismos estatales, creados para la 

construcción de obras o la prestación de servicios municipales. 

o Las demás que señale la ley orgánica, las disposiciones reglamentarias 

municipales y las que dicten el ayuntamiento o el Presidente Municipal.  

 

 

BASE LEGAL  

o Constitución Política De Los Estados Unidos Mexicanos  

o  Constitución Política Del Estado De Jalisco  

o Ley De Gobierno y la Administración Municipal Del Estado De 

Jalisco 

o Ley Orgánica Municipal  

o Ley De Responsabilidades de los Servidores Públicos Del Estado 

De Jalisco  

o Reglamento Interno Del Ayuntamiento De Guachinango 

 o Reglamento De Policía Preventiva Municipal 
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OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LAS COMISIONES 

DEL AYUNTAMIENTO 

Comisión de Gobernación  

a) Vigilar el exacto cumplimiento de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos, las leyes que de ella emanen y los reglamentos municipales, 

en las actuaciones oficiales del Ayuntamiento.  

b) Cuidar que se ejecuten las resoluciones del Ayuntamiento  

c) Proponer políticas generales para el encauzamiento adecuado de las 

diferentes áreas de la Administración Municipal. 

 

 

Comisión De Seguridad Publica Y Transito  

a) El estudio y la planificación y proposición de los sistemas de organización y 

funcionamiento de seguridad pública y tránsito en el municipio  

b) La vigilancia estricta de que las autoridades y elementos de seguridad 

pública cumplan sus funciones con apego a la ley y con máxima eficiencia  

c) Visitar periódicamente las dependencias e instalaciones de los organismos 

municipales de asistencia social para constatar su desarrollo y proyección.  

d) Llevar un directorio o control de todos los organismos, unidades o 

autoridades asistenciales en funciones dentro del municipio para fomentar las 

relaciones interinstitucionales 

e) En términos generales proponer todas las medidas que se estimen 

pertinentes para orientar la policía de asistencia social y de ayuda a la 

erradicación de la mendicidad del municipio.  

 

 

Comisión Edilicia De Protección Civil  

a) Promover la capacitación de los ciudadanos en materia de protección civil.  
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b) Vigilar el desempeño de la Unidad Municipal de Protección Civil  

c) Promover políticas municipales de protección civil  

  

Comisión De Obras Públicas  

a) Vigilar la ejecución de las obras públicas municipales.  

b) Supervisar que las obras municipales se realicen con apego a los 

proyectos, planes y contratos que las originen  

c) Vigilar que el departamento de Obras Publicas cumpla y haga cumplir las 

Leyes y Reglamentos en materia de construcción, de fraccionamientos y en 

general de desarrollo urbano  

d) Proponer proyectos para la ejecución de obras en el municipio  

e) Proponer proyectos de obras por cooperación de los particulares en los 

términos de la Ley que rige el Consejo de Colaboración Municipal 

f) Proponer y opinar en todo lo referente al Ornato público, Alineamiento, 

Conservación y Apertura de vías públicas y calzadas, en coordinación con la 

comisión de calles y calzadas.  

g) Proponer y opinar sobre la instalación de monumentos y estatuas que deba 

erigirse en lugares públicos; colaborar con todas las autoridades en el 

cumplimiento de las disposiciones que dicten en materia de conservación de 

monumentos arquitectónicos y joyas históricas.  

h) Supervisar la conservación de los sistemas de desagüe, drenaje colector 

de municipio, así como procurar la conservación de los manantiales de 

abastecimientos de agua potable.  

i) Coadyuvar con las autoridades sanitarias en la inspección e higienización 

de los edificios públicos en las campañas de carácter profilácticos.  

  

Comisión De Rastro Y Servicios Complementarios  

a) Vigilar el cumplimiento del Reglamento municipal respectivo y demás 

normas legales que deban observarse en el funcionamiento del rastro  
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b) Coadyuvar con las autoridades sanitarias a efecto de tratar las epizootias 

que se manifiesten en el municipio  

c) Proponer al Ayuntamiento las tasas que deban incluirse en la ley de 

ingresos en el capítulo relativo a Ganado y Rastro  

d) Orientar y asesorar al presidente Municipal en materia de rastro.  

  

  

Comisión De Reglamentos  

a) El estudio y capacitación de todas las inquietudes y ante proyectos 

reglamentarios en materia municipal que provengan de Ayuntamiento, de la 

ciudadanía, de las organizaciones ciudadanas, políticas y académicas, colegios y 

es cuelas, etc.  

b) En especial proponer las iniciativas de reglamentos municipales, o las que 

tiendan a la abrogación, modificación o derogación de los ya existentes  

c) Estudiar las iniciativas que en materia reglamentaria municipal se turne al  

Ayuntamiento para su análisis y dictamen  

d) Intervenir juntamente con los funcionarios municipales que se estime 

pertinente en la formulación de iniciativas de ley, o Decreto al H. Congreso del 

Estado en los términos de la ley de Gobierno y la Administración Pública 

Municipal.  

e) Vigilar y supervisar el funcionamiento de las oficinas del Registro Civil 

f) En general las que confieren las leyes y las que se deriven de los propios 

acuerdos de Ayuntamiento.  

 

Comisión de Justicia  

a) Promover la creación, actualización y reforma de los Reglamentos 

municipales para que se ajusten a los requerimientos del municipio.  

b) Vigila el cumplimiento de los Reglamentos municipales.  

c) Estudiar las iniciativas de Reglamentos municipales que turne el 

Ayuntamiento para su análisis y dictamen.  
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d) Formar parte de la Comisión de Honor y Justicia para conocer y resolver 

las responsabilidades o faltas en las que incurren servidores públicos 

municipales.  

e) En general las que les confieran las leyes y las que se deriven de los 

acuerdos del Ayuntamiento.  

  

Comisión De Puntos Constitucionales, Redacción Y Estilo  

a) Estudiar los proyectos de Reformas a la Constitución General de la 

República y en especial del estado y turnar la correspondiente opinión al 

Ayuntamiento.  

b) Revisar gramaticalmente tanto el texto de los dictámenes propuestos por 

las comisiones o por los regidores, como los dictámenes ya aprobados por el 

cuerpo por el cuerpo edilicio para los efectos legales correspondientes.  

  

Comisión De Inspección Y Vigilancia  

a) Proponer sistemas que se estimen pertinentes tendientes a la estricta 

vigilancia en el cumplimiento de todos los Reglamentos municipales y Leyes 

aplicables al municipio, tanto por las autoridades municipales, estatales y 

federales, como por propios habitantes del municipio.  

b) Realizar estudios necesarios para que desemboquen en la estructuración 

de proyectos de diferentes Reglamentos municipales en beneficio de la 

ciudadanía y de la buena marcha de la Administración Municipal.  

c) Procurar que dentro del municipio se remuevan acciones tendientes al 

embellecimiento, a la eliminación de contaminación visual por anuncios o toda  

clase de signos exteriores y en general a que conserve el aspecto ornamental y 

el mantenimiento de las edificaciones públicas y privadas. 

d) Proponer al Ayuntamiento sistemas y planes de discusión y conocimiento 

de Reglamentos municipales por parte de servidores públicos y de habitantes del 

municipio en general.  



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 14 de 117 
 

e) Vigilar que el personal de inspección, vigilancia y Reglamentos reúnan 

requisitos de probidad, edad y competencia necesarios, para llevar a cabo sus 

funciones, así como la constante evaluación de sus intervenciones.  

 

Comisión De Prensa Y Difusión  

a) Procurar el establecimiento de un sistema de funciones de información por 

parte del Ayuntamiento hacia todos los medios de comunicación social, en lo 

concerniente a sus actividades oficiales.  

b) Promover y difundir la imagen institucional del Ayuntamiento y la vida de 

municipio.  

c) Establecer políticas de acercamiento y coordinación con todos los medios 

de comunicación social.  

d) Procurar una instrumentación de boletines de prensa de las actividades del 

Ayuntamiento.  

e) Orientar y asesorar al Presidente Municipal en Materias de comunicación 

social  

f) Supervisar la preparación del material que deba publicarse en la gaceta 

municipal, y cuidar que su edición sea correcta y oportuna.  

g) Recopilar diariamente e integrar un expediente con todas las noticias o 

publicaciones periodísticas que conciernen al municipio poniéndolas sin demora y 

conocimiento del presidente municipal y se incorporen a la hemeroteca y al 

acervo fotográfico del archivo municipal.  

  

Comisión De Turismo  

a) Planear, elaborar y distribuir programas de actividades en lo conducente, 

con el Departamento de Turismo del Gobierno del Estado, en cuanto a la 

divulgación y conocimiento del municipio en todos sus aspectos.  

b) Llevar un control estadístico de centros comerciales, hoteles, restaurantes, 

casas de asistencia, edificios públicos y en general, todo tipo de información útil o 

conveniente para el turismo. 
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c) Promover las relaciones internacionales con los departamentos o 

autoridades de turismo de los diferentes países del mundo, a efecto de establecer 

intercambio turístico, en especial con las ciudades hermanas con el municipio  

d) Establecer comunicación permanente con los representantes de los 

diversos sectoriales sociales en el municipio, a efecto de estudiar todas aquellas 

medidas que favorezcan la mayor afluencia turística y por tanto la economía 

municipal.  

e) En general planear, programar todo aquello que beneficie al turismo dentro 

del municipio, como planos de orientación de lugares de interés turístico y 

módulos de información.  

 

Comisión De Comercio  

a) Proponer la construcción de nuevos mercados en atención a las 

necesidades de la población  

b) Vigilar que por conducto de las autoridades que corresponda se observe la 

aplicación del Reglamento de mercados y en general la legislación que tenga 

relación del funcionamiento de mercados y giros comerciales de cualquier 

naturaleza y nivel, que funcione dentro de la jurisdicción municipal  

c) Destinar especial atención a las características que debe reunir los puestos 

o comercios establecidos en los propios mercados municipales  

d) Emitir opinión acerca del contenido de los contratos de arrendamiento que 

celebre el Ayuntamiento con los particulares en los locales de los mercados y en 

aquellos que puedan instalarse en los inmuebles de propiedad municipal  

e) Promover la reubicación de los tianguis a predios baldíos de propiedad 

municipal o particular, previa concertación acondicionamiento de servicios 

sanitarios, de alumbrado, vialidad y seguridad bajo control de la administración de 

mercados y la oficina de padrón y licencias  

f) En general realizar la supervisión y los estudios que tienden a una mejor 

organización administrativa, funcional y de servicios de los mercados y comercios 

en beneficio de la ciudadanía.  
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Comisión De Hacienda Y Presupuesto  

a) Intervenir con el tesorero municipal en la formulación del proyecto de Ley 

de  

Ingresos y el presupuesto de Egresos del municipio 

b) Revisar mensualmente los informes de la Tesorería Municipal sobre los 

movimientos de ingresos y egresos, por el periodo del mes anterior, incluyendo 

un extracto de los movimientos de cada sub-cuenta, pidiendo al tesorero las 

aclaraciones y aplicaciones a la información que juzguen convenientes, visaran 

con su firma una copia de los mencionados documentos  

c) Vigilar que, en todos los contratos de compraventa, de arrendamiento, o de 

cualquier naturaleza que impliquen aspectos financieros que afecten los intereses 

del  

Ayuntamiento, se lleven a cabo en los términos más convenientes para estos  

d) En general todas las medidas, planes y proyectos en la realización de los 

estudios necesarios para el mejoramiento y fortalecimiento de la Hacienda 

Municipal.  

  

Comisión De Presupuesto Y Vehículos  

a) La formulación de los estudios y proyectos presupuestarios generales y 

particulares de la administración municipal.  

b) El examen constante y actualizado de toda la información necesaria para 

integrarse a los presupuestos que se pongan a consideración de Ayuntamiento  

c) Cuidar, coordinándose para ello con las demás comisiones y dependencias 

que se estime pertinente, que los presupuestos sean realistas y congruentes con 

el de ingresos contemplados por la administración municipal de cada ejercicio.  

d) Vigilar que se organice y actualice el archivo de documentación del 

departamento de patrimonio, respecto de vehículos oficiales del Ayuntamiento, 

así mismo opinar sobre la dictaminación de las bajas de los vehículos.  
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e) Vigilar que las dependencias municipales involucradas con vehículos 

oficiales realicen una revisión sistemática del estado que guardan estos, dando 

cuenta al Ayuntamiento de lo conducente.  

f) Vigilar la exacta aplicación del reglamento para el control y uso de 

vehículos oficiales del municipio, exigiendo la aplicación de la responsabilidad 

que resulte del mal uso de los vehículos o de hechos ilícitos.  

 

Comisión De Educación  

a) Llevar un directorio o control de todas las instituciones educativas, que 

funcionan dentro del municipio para fomentar las relaciones interinstitucionales.  

b) Fomentar parte del Consejo Municipal de Participación Social en la 

Educación. 

c) Analizar toda la información de estadística correspondiente a los diversos 

niveles sobre las necesidades educativas en el municipio.  

d) Coadyuvar con las autoridades federales, estatales y municipales en todo 

lo referente a la promoción y difusión de la educación en todos los niveles según 

los planes y programas que se tracen al respecto.  

e) Orientar y asesorar al Presidente Municipal en materia de educación.  

  

Comisión De Festividades Cívicas  

a) Planear, elaborar y distribuir los programas de actividades cívicas del 

Ayuntamiento  

b) Constituir los diversos comités pro festividades cívicas del municipio y en 

las  

Delegaciones Municipales, llamar a participar a los diversos sectores de la 

población.  

c) Elaborar un candelario y un programa de actividades cívicas para cada 

ejercicio anual del Ayuntamiento promoviendo la intervención de las 

dependencias municipales y personas que se consideren necesarias para su 

realización.  
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d) Asistir conjuntamente con el Presidente Municipal al desarrollo de las 

actividades cívicas y representarlo en los casos que este determine.  

e) Recibir información de los gastos erogados en el ramo de festividades 

cívicas.  

f) En general planear y promover la elevación del nivel cívico de la población.  

  

Comisión De Salud  

a) Coadyuvar con todas las autoridades sanitarias de cualquier nivel, en 

materia de salud pública y la aplicación de las diferentes leyes federales estatales 

sobre la materia mencionada.  

b) Vigilar especialmente que se cumpla con el municipio con exactitud la ley 

sobre la ventana y consumo de bebidas alcohólicas, teniendo estrecha 

comunicación con los Inspectores del ramo.  

c) Iniciar, promover y secundar toda clase de compañas que tiendan a la 

higienización del municipio o a la prevención y combate de las enfermedades 

epidémicas y endémicas.  

d) Colaborar con las autoridades sanitarias en el renglón de inspección a 

empresas, hoteles, vecinales balnearios y en general todo centro de reunión 

pública.  

e) Procurar en especial el saneamiento de lotes baldíos de las vías públicas, 

los edificios e instalaciones municipales como son: mercados, centros deportivos, 

plazas etc. 

f) Realizar los estudios y gestiones que se estimen pertinentes en materia de 

salubridad e higiene, que beneficien al municipio.  

  

Comisión De Derechos Humanos  

a) Proponer políticas que en materia de Derechos Humanos observara el 

Ayuntamiento.  

b) Vigilar el cumplimiento de los acuerdos que en materia de Derechos 

Humanos apruebe el Ayuntamiento.  
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c) Realizar visitas de inspecciones a los centros de detención y custodia, 

dependientes del municipio, para cuidar que se cumpla el respeto a los Derechos 

Humanos de los detenidos. Proponer acciones coordinadas con los organismos 

públicos y sociales protectores de los derechos humanos, para el estudio, la 

cultura y difusión de los mismos en el municipio.  

d) Recibir las quejas de presuntas violaciones a Derechos Humanos y derivar 

a su debido encauzamiento.  

  

Comisión De Espectáculos Públicos  

a) La vigilancia en cuanto a la aplicación de los espectáculos públicos y 

demás ordenamientos legales relacionados con el ramo dentro del municipio, 

tanto por lo que corresponde a las autoridades municipales, como a los 

empresarios o promotores de espectáculos públicos en general  

b) Realizar visitas y estudios sistemáticos actualizados sobres las 

características de los lugares donde se lleven a cabo los espectáculos públicos, 

así como la fijación de las tarifas que deban aplicarse a los mismos  

c) Supervisar permanentemente las labores propias de los inspectores 

municipales destinados a la revisión del funcionamiento de todos los 

espectáculos públicos en lo correspondiente a la aplicación de las normas legales 

que le sean aplicables  

d) Fomentar las relaciones públicas en cuanto al intercambio de experiencias 

y puntos de vista, tendientes a dar un mejor espectáculo, y las mejores 

condiciones materiales y de seguridad, a los propios espectadores.  

  

Comisión De Cultura  

a) Coadyuvar en la instrumentación de planes y programas de promoción 

cultural en el municipio, así como vigilar su cumplimiento 

b) Vigilar que dentro del municipio se promuevan las acciones tendientes a la 

promoción de la cultura de todas las manifestaciones, procurando que tengan 

acceso a los programas, las clases populares  
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c) Procurar la coordinación con instituciones federales, estatales u 

organismos descentralizados para la promoción cultural  

d) Vigilar y supervisar el funcionamiento de los diversos centros de cultura 

Municipal, tales como bibliotecas, museos, salas de exposiciones, auditorios, etc. 

Para promover una mejor y mayor actividad en ellos  

e) En general planear y promover el fenómeno a la cultura en el municipio   

 

Comisión De Deportes  

a) Proponer y estimular la práctica de los deportes dentro del municipio para 

procurar el desarrollo físico y mental de sus habitantes  

b) Proponer la construcción de unidades o centros deportivos dentro del 

municipio  

c) Vigilar la conservación y buena administración de las unidades deportivas o 

aéreas destinadas para tal efecto  

d) Promover eventos deportivos, otorgando estímulos a favor de los 

triunfadores  

e) En general, promover todas aquellas actividades que tiendan al fomento y 

desarrollo del poder para todos los habitantes del municipio  

 

Comisión De Fomento Agropecuario  

a) Promover el plan general del municipio para el fomento e impulso de la 

producción agropecuaria, en la realización de obras de infraestructura para el 

desarrollo rural y social y el establecimiento de los agro servicios.  

b) Proponer el establecimiento de planes pilotos para difundir la tecnología 

agropecuaria en el municipio.  

c) Promover y apoyar eventos que impulsen el desarrollo agropecuario y 

forestal que tenga una influencia directa con el municipio ya sea ecológica, de 

mejoramiento ambiental o de abasto de productores agropecuarios.  

d) Establecer planes pilotos para difundir la tecnología agropecuaria en el 

municipio.  
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Comisión De Asistencia Social  

a) Estudiar y proponer planes y programas tendientes a proporcionar 

asistencia social a los habitantes del municipio que la necesiten, tales como: 

indigentes, ancianos, niños desamparados y minusválidos  

b) Coadyuvar con las autoridades y organismos encargados de la asistencia 

social en el Estado. En términos generales, proponer todas las medidas que se 

estimen pertinentes para orientar la política de asistencia social y de ayuda a la 

erradicación de la mendicidad en el municipio  

c) 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.  

 

Comisión De Promoción Del Desarrollo Económico  

a) Promover el desarrollo en cada una de las aéreas del municipio.  

b) Promover la imagen positiva de Guachinango para acrecentar las 

inversiones de tipo industrial y comercial, así como lograr una mayor afluencia 

turística.  

c) Promover las fuentes de financiamiento necesarias para asegurar la 

marcha ininterrumpida de todo el proceso económico del municipio.  

d) Armonizar el desarrollo económico con la conservación de un Guachinango 

limpio de contaminación en su aire, su agua y su ambiente.  

  

Comisión De Desarrollo Humano  

a) Fomentar en coordinación con la Administración Pública Municipal el 

Desarrollo Humano de los habitantes del municipio  

b) Dictaminar las iniciativas en materia de Asistencia Social y Desarrollo 

Integral del Ser Humano y la Familia  

c) Proponer la coordinación a los distintos niveles de Gobierno, la sociedad 

civil en temas relativos de Desarrollo Humano  

d) Vigilar las políticas y programas específicos que el Ayuntamiento 

implemente en la materia 
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Comisión De Agua Potable  

a) Llevar a cabo estudios y planes tendientes a mejorar el sistema de agua y 

alcantarillado del municipio  

b) Mantenerse informada a través de la representación municipal de la 

operación y planes de trabajo del servicio Comisión De Alumbrado Público  

a) Realizar los estudios generales y particulares sobre zonas específicas y 

colonias del municipio, en cuanto a la instalación, mantenimiento y supervisión de 

los sistemas de alumbrado público, apoyándose para esto en el Departamento de 

Alumbrado Público y otras dependencias, como: comisión de adquisiciones, etc.  

b) Vigilar que todas las empresas con las que se contraten servicios de 

alumbrado público o compra de materiales para el municipio, incluyéndose la 

Comisión Federal de Electricidad, se sujeten a lo estipulado en los contratos 

respectivos  

c) Proponer al ayuntamiento la instalación y mejoramiento del alumbrado 

público en las zonas residenciales, en las vías de comunicación y lugares más 

frecuentados por los propios habitantes.  

 

Comisión De Planeación Socioeconómica Y Urbanización  

a) La elaboración y actualización del Plan General de Desarrollo Social, 

económico y urbanístico de todo el municipio.  

b) La supervisión de los planes generales y especiales y de la ejecución de 

las Obras Públicas que emprenda el Ayuntamiento.  

c) El señalamiento y sugerencia de policías generales al Ayuntamiento para la 

promoción socioeconómica del municipio.  

d) La coordinación y apoyo de las autoridades federales y estatales en lo 

correspondiente a la ejecución de planes comerciales, estatales y municipales, de 

derecho urbano, así como la vigilancia y difusión de las leyes y Reglamentos 

aplicables sobre la materia.  
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Comisión De Vivienda Popular  

a) El estudio y propuesta de proyectos que promueven la vivienda popular en 

sus diferentes características o manifestaciones, procurando que a través de los 

mismos se encuentre una solución, justa equitativa y accesible a las clases 

populares en la solución de la adquisición y mejoramiento de vivienda. 

b) Vigilar con especial interés que los fraccionamientos de vivienda popular 

cumplan estrictamente con las normas legales, vigentes en el momento de 

autorizase las concesiones y que el desarrollo de las mismas se ajuste a los 

lineamientos trazados por la dirección de obras públicas.  

 

Comisión De Calles Y Calzadas  

a) Vigilar permanentemente que todas las vías públicas dentro del municipio 

se mantengan dentro de las mejores condiciones de uso y libres de obstáculos 

comprendiéndose las avenidas, calles de transito ordinario, carreteras de 

intercomunicación y en general caminos vecinales, brechas, terracerías, etc.  

b) Mantener estrecha relación con las autoridades federales y estatales de 

transito respecto al señalamiento vial.  

c) Proponer y vigilar las campañas de educación vial en el municipio, para 

peatones y conductores de vehículos.  

d) Proponer la realización de campañas de coordinación con los ciudadanos y 

medios de comunicación, tendientes a lograr una mejor conservación y 

perfeccionamiento de las vías públicas dentro del municipio.  

 

Comisión De Parques Y Jardines  

a) Vigilar el cumplimiento y aplicación de las leyes Federales, Estatales y 

Reglamentos  

b) Municipales sobre ecología, forestación, control ambiental y áreas verdes 

en general  

c) Emprender estudios que se concreten en proyectos para la conservación, 

supervisión y embellecimiento de parques y jardines y áreas verdes del municipio  
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d) Coadyuvar con las diferentes autoridades en materia de ecología, 

forestación y reforestación en los planes y programas para beneficio de las áreas 

verdes del municipio, en coordinación con la comisión de ecología, saneamiento y 

acción contra la contaminación ambiental  

e) Vigilar que dentro del municipio se tomen las medidas necesarias por las 

autoridades municipales, estatales y federales, para evitar riesgos, en todos 

aquellos parques, jardines, aéreos verdes, en donde se haga necesario derivar 

árboles o maleza que ofrezcan riesgos  

f) Procurar y promover mediante los programas y sistemas que se estimen 

adecuados, el aspecto estético del municipio, tanto en lo correspondiente a 

edificios públicos como privados, incluso en las vías públicas, señalamientos, 

anuncios, etc. 

g) Llevar a cabo los estudios necesarios para mejorar constantemente la 

imagen de todo el municipio  

h) Participar en las políticas que se adopten para el ornato oficial con motivo 

de festividades cívicas o de cualquier otra índole  

i) En general, estar al pendiente de las actividades que se lleve a cabo la 

administración general de parques y jardines del municipio.  

  

 

Comisión De Nomenclatura  

a) Pedir la realización de todos los estudios técnicos necesarios para 

estructurar de acuerdo con los sistemas modernos la nomenclatura de todo el 

municipio, así como su control del crecimiento y perfeccionamiento constante, en 

todas las aéreas de la población  

b) Proponer al ayuntamiento la uniformidad que se estime pertinente en 

cuanto a las características de la nomenclatura externa, domiciliaria y comercial  

c) En general presentara los planes y lineamientos que estimen apropiados 

sobre las materias, procurando conservar los nombres de las calles tradicionales, 

suprimiendo duplicidades en el momento de procurar nuevos nombres  
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Comisión De Cementerios  

a) Vigilar que se cumplan los ordenamientos legales federales, estatales y 

municipales en materia de cementerios  

b) Establecer en coordinación con la comisión edilicia de salubridad e higiene, 

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  

c) 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  

d) Examinar los sistemas de conservación en el cementerio existente y 

proponer la ubicación y características de los que fueron creados, previo estudio 

de su justificación 

e) En general, realizar los estudios para mejorar la administración, 

funcionamiento y condiciones materiales en los cementerios  

 

Comisión De Ecología  

a) Vigilar el cumplimiento del Reglamento Municipal de Ecología y demás 

normas que deban aplicarse en el municipio  

b) Realizar un directorio o control de todas las instituciones educativas, que 

funcionan dentro del municipio para fomentar las relaciones interinstitucionales  

c) Estudio y proposición de los sistemas que pueden beneficiar el ambiente 

ecológico en el municipio  

d) Coadyuvar con las autoridades sanitarias y ecológicas en las campañas de 

saneamiento ambiental en el municipio  

e) Obtener información sobre experiencias efectivas de saneamiento 

ambiental en otros estados y países a efecto de ver la posibilidad de su aplicación 

en la jurisdicción municipal  

f) Orientar y asesorar al Presidente Municipal en materia de ecología  

g) Formar parte del Consejo Municipal de Ecología  
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Comisión De Aseo Público  

a) Vigilar el cumplimiento del Reglamento municipal respectivo y demás 

normas legales que deban observarse sobre la materia  

b) Estudiar y proponer al Ayuntamiento los planes y sistemas de Aseo Público 

que se estimen adecuados para el municipio  

c) Realizar los estudios necesarios de localización de aéreas convenientes 

para depósito de basura y desechos recolectados por el departamento de aseo 

público y su posibilidad de industrialización  

d) Promover programas de modernización, en el tratamiento de la basura, a 

través de la captación de empleados e implementación de estrategias.  

 

Comisión De Patrimonio Municipal  

a) Vigilar, conjuntamente con la Comisión de Hacienda, que todos los 

contratos de compraventa, de comodato, de arrendamiento o de cualquier 

naturaleza que impliquen aspectos económicos o financieros que afecten los 

intereses del Ayuntamiento, se lleven a cabo en los términos más convenientes 

para este  

b) Proponer, intervenir y dictaminar conjuntamente con la Comisión de 

Hacienda, lo correspondiente con relación a los actos, hechos jurídicos o 

contrataciones que involucren bienes que integran el Patrimonio Municipal. 

  

 

Vo. Bo. 

 
___________________________ 

Presidente Municipal                                                 
      Domingo Véliz Peña                                       

 
 
 

___________________________                            __________________________ 
Síndico Municipal                                                             Regidor                                                                             

Laura Leticia Zepeda León                                            Saúl Barajas Castillo 
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___________________________                          __________________________ 
Regidor                                                                 Regidor 

Alma Erendida Álvarez Topete                            José Guadalupe Becerra Caro 
 
 

___________________________                           _________________________ 
Regidor                                                                Regidor 

Emigdio Ruiz Gómez                                           Feliciano Castro López 
 
 

___________________________                           _________________________ 
Regidor                                                                   Regidor 

       Eustolia Camacho Ayon                                              Laura Cruz Topete 
 
 

_________________________ _________________________ 
               Regidor                                                                          Regidor  
  Sergio Gutiérrez Estrada                                              Elise Doray Becerra Topete 
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PRESIDENTE MUNICIPAL  

El Presidente Municipal en su calidad de Alcalde Municipal, es el ejecutor de las 

determinaciones del H. Ayuntamiento, coordinador de sus sesiones y responsable 

directo de la Administración Pública Municipal. 

 

OBJETIVOS  

¶ Atender a la población más necesitada a través de programas de asistencia 

social eficientes.  

¶ Reconstruir la infraestructura física de los barrios y colonias para mejorar 

las relaciones comunitarias.  

¶ Dotar al municipio de espacios apropiados para fomentar la convivencia 

social o Aumentar  el sentido de arraigo, pertenencia y orgullo de sus 

habitantes por el municipio de Guachinango  

¶ Convertir al municipio en una alternativa atractiva para la inversión 

económica y turística  

¶ Fomentar la cultura ecológica para la conservación del medio ambiente y el 

mejoramiento general. 

¶ Protegerelmedioambienteatravésdelaaplicaciónycumplimientodelasleyesy 

reglamentos.  

¶ Motivar y apoyar a los estudiantes con programas de becas para 

incentivarlos y disminuir los índices de deserción escolar.  

¶ Rescatar, restaurar y conservar los edificios de valor cultural e histórico de 

nuestro pueblo.  

¶ Aplicar la modernización administrativa en el quehacer público municipal o 

Revivificar la imagen del centro del pueblo.  

¶ Conducir la administración del gobierno con honestidad y compromiso 

impulsando la participación ciudadana a fin de lograr confianza en la 

comunidad. 
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Descripción del puesto Presidente Municipal      
 

Nombre del 

puesto: Presidente Municipal    
Código 

Puesto 
C/PM 

Departamento Presidencia  

Se reporta a: Cabildo  

Edad: 18 años en adelante. 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Licenciatura o bachillerato.  

Experiencia: Relaciones públicas,  

Manejo de 

equipo  o 

maquina: 

Equipo de cómputo y equipo de oficina 

Habilidades y aptitudes:  Liderazgo, responsabilidad, respeto, empatía, lealtad, actitud 

positiva, solidaridad, confiabilidad, honestidad, discreción, paciencia, prudencia, 

eficiencia, eficacia, capacidad de iniciativa, adaptabilidad, capacidad para resolver 

problemas, trabajo en equipo, versatilidad, creatividad,  

Principal Responsabilidades: 

FUNCIONES  
¶ Acordar el nombramiento o remoción de los funcionarios y empleados de 

la administración municipal.  

¶ Aprobar, presentar para autorización al Ayuntamiento y dar seguimiento 
al Plan Municipal de Desarrollo correspondiente a su periodo 
constitucional de gobierno.  

¶ Aprobar, las respuestas de inversión que formulen las Dependencias y 
entidades de la Administración Municipal.  

¶ Vigilar y evaluar el correcto desarrollo y funcionamiento de la 
organización y desempeño de las dependencias y entidades municipales.  

¶ Vigilar la administración de la Hacienda Pública Municipal en todas las 
ramas, para que este se lleve a cabo con estricto apego al ejercicio 
presupuestal y a lo dispuesto por las leyes respectivas.  

¶ Conocer, analizar y autorizar mensual y anualmente lo movimientos de 
ingresos, egresos y los demás estados financieros, y supervisar el envío 
al Congreso del Estado, del resultado contable de los mismos.  

¶ Informar anualmente al Ayuntamiento, del estado que guarda la 
Administración Municipal y de las labores realizadas durante ese año.  

¶ Mantener comunicación con la sociedad para conocer de sus problemas 
y necesidades, para determinar alternativas de solución.  



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 30 de 117 
 

¶ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y 
reglamentos federales, estatales y municipales, así como aplicar en su 
caso, a los infractores de estas últimas, las sanciones correspondientes.  

¶ Establecer medidas y políticas para prevenir la comisión de delitos, que 
contribuyan a una adecuada solución a la problemática de seguridad 
pública, que protejan a las personas, sus bienes y derechos y que sirvan 
como apoyo a los programas y planes estatales y federales en materia de 
seguridad pública.  

¶ Celebrar a nombre del ayuntamiento y por acuerdo del mismo todos los 
actos, contratos y convenios necesarios conducentes al desempeño de 
los asuntos administrativos ya la eficaz prestación de los servicios 
públicos municipales.  

¶ Someter a la consideración del Ayuntamiento, los proyectos de leyes, 
reglamentos y otras disposiciones de carácter municipal a efecto de que 
se presente las iniciativas correspondientes al Congreso del Estado, o se 
emitan los decretos o acuerdos relativos.  

¶ Autorizar la expedición y certificación de copias de documentos oficiales 
del municipio y vigilar que se suscriban aquellos que contengan acuerdos 
y órdenes del Ayuntamiento. o Supervisar que se tramiten y se utilicen el 
control adecuado de denuncias de terrenos municipales.  

¶ Supervisar el cumplimiento de las normas para la recepción y entrega de 
las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal.  

¶ Proponer al Ayuntamiento, a los miembros del Consejo de Administración, 
Junta Directiva u órganos equivalentes; al Presidente, Director o Gerentes 
y Comisarios de los Organismos Descentralizados y Empresas de 
Participación Municipal.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia, y las demás que de acuerdo con las atribuciones que 
establecen las leyes estatales, así como federales, ordenamientos 
jurídicos municipales y a la naturaleza del puesto, le asigne el 
Ayuntamiento. 

 

 

 

 
FACULTADES: Artículo 48:  

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

II. Presidir los actos oficiales a que concurra o delegar esa representación  

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

IV. Coordinar todas las labores de los servicios públicos del Municipio, así 
como las actividades de los particulares que revistan interés público.  
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V. 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.  

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

 

 

OBLIGACIONES  
Son obligaciones del Presidente Municipal las señaladas en el artículo 47 y 48 de 
la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal Del Estado De Jalisco:  

  

Artículo 47. Corresponde al Presidente Municipal la función ejecutiva del 
municipio. Tiene las siguientes obligaciones:  

I. Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento que se apeguen a la ley. 

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

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

IV. 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.  

V. Ordenar la publicación de bandos de policía y gobierno, reglamentos, 
circulares y disposiciones administrativas de observancia general que expida 
el Ayuntamiento, cumplirlos y hacer los cumplir.  

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

VII. 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.  
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VIII. 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.  

IX. 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.  

X. 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.  

XI. 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. 

 XII. Las demás que establezcan las Constituciones federal, estatal y demás 
leyes y reglamentos. 

 
 

BASE LEGAL   
¶ Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos.  

¶ Constitución política del Estado de Jalisco   

¶ Ley Orgánica Municipal(Derogada)  

¶ Ley de Gobierno y la Administración pública Municipal del Estado de 
Jalisco  

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos  

¶ Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guachinango 

¶ Reglamento de Entrega Recepción  

¶ Reglamento de policía Preventiva Municipal 

 
 

Vo. Bo.  
 
 

___________________________ 
Presidente Municipal                                                 

      Domingo Véliz Peña                                       
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SINDICATURA.  

 

OBJETIVO  

La sindicatura tiene como objetivo defender jurídicamente los intereses del H. 

Ayuntamiento, fortalecer el desempeño de la administración pública municipal, y 

proteger los bienes patrimoniales del municipio.  

Descripción del puesto Síndico Municipal     
 

Nombre del 

puesto: Síndico Municipal    
Código 

Puesto 
PM/S 

Departamento Sindicatura    

Se reporta a: Presidente Municipal  

Edad: 25 años en adelante. 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Licenciatura en Derecho.  

Experiencia: Conocimiento en derecho  

Manejo de 

equipo  o 

maquina: 

Equipo de cómputo y equipo de oficina 

Habilidades y aptitudes: Responsable, respetuoso,  relaciones públicas, solidario, espíritu 

crítico y analítico, confiable, honesto, discreto, paciente, prudente, eficiente, organizado, 

eficaz,   

Principal Responsabilidades: 

¶ El síndico tendrá a su cargo la representación jurídica del Ayuntamiento en 
los litigios en que este fuere parte, con las excepciones previstas en la Ley 
que regula la Organización y Funcionamiento de los Ayuntamientos del 
Estado.  

¶ Vigilar que, en los asuntos de orden administrativo del Municipio, se 
observen los principios de constitucionalidad y legalidad.  

¶ Participar junto con las demás dependencias y entidades de la 
administración municipal en la actualización del marco normativo.  

¶ Regular la Organización y Funcionamiento del Ayuntamiento.  

¶ Coordinar las acciones de las delegaciones municipales y agentes 
municipales.  



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 34 de 117 
 

¶ Rendir informes al Presidente Municipal sobre los asuntos que le sean 
encomendados, ya sea mensualmente o en menor tiempo, con la 
periodicidad que este acuerde.  

¶ La sindicatura con base en la información que le proporcionen las 
dependencias competentes y previa autorización del presidente municipal, 
formulará el inventario de bienes muebles, inmuebles y valores 
patrimoniales del municipio; así como las relativas a los ingresos y multas 
municipales que aplica el Juez Municipal en base al reglamento 
correspondiente.  

¶ Las demás que sean necesarias en el desempeño de sus funciones, y 
aquellas que le atribuyan otros ordenamientos dentro del ámbito de su 
competencia. 

 

FACULTADES  
Son facultades del Síndico las marcadas en el artículo 53 de la Ley del 
Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco:  

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

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

III. Solicitar se cite a sesiones ordinarias y extraordinarias al Ayuntamiento.  

IV. Asistir a las visitas de inspección que se hagan a la oficina encargada de 
la Hacienda Municipal.  

V. 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.  

VI. Participar en las comisiones cuando se trate de resoluciones o 
dictámenes que afecten a todo el Municipio.  

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

 

Artículo 54 de la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del 
Estado de Jalisco:  

El Síndico se debe apoyar en los servidores públicos municipales necesarios 
para cumplir su función, conforme al presupuesto de egresos y a los 
reglamentos que al efecto se expidan. 
 

 
OBLIGACIONES  
Son obligaciones del Síndico, las marcadas en el artículo 52 de la Ley del 
Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco:  

  
I. Acatar las órdenes del Ayuntamiento.  
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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. 

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

IV. Revisar la situación de los rezagos fiscales para que éstos sean 
liquidados y cobrados;  

V. 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 respectivo.  

VI. Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que 
realicen el Presidente Municipal y el funcionario encargado de la 
Hacienda Municipal.  

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

BASE LEGAL  
¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco  

¶ Ley Federal del Trabajo  

¶ Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 
Jalisco  

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco  

¶ Ley de Responsabilidades de los servidores Públicos del Estado de Jalisco  

¶ Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guachinango  

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal  

¶ Reglamento para el Juez Municipal 

 
                                       
Vo. Bo.  
 
 
 
   ___________________________                    ____________________________ 
             Presidente Municipal                                      Síndico    Municipal               
              Domingo Véliz Peña                             Laura Leticia Zepeda León           
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JUZGADO MUNICIPAL  

Descripción del puesto Juez Municipal    
 

Nombre del 

puesto: Juez Municipal   
Código 

Puesto 
PM/S/JM/A 

Departamento Juzgado   

Se reporta a: Síndico Municipal  

Edad: 23 años en adelante. 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Licenciatura en Derecho.  

Experiencia: Un año de experiencia.  

Manejo de 

equipo  o 

maquina: 

Equipo de cómputo y equipo de oficina 

Habilidades y aptitudes: Responsabilidad , respeto,  relaciones públicas, solidario, espíritu de 

servicio, crítico y analítico, confiabilidad, honestidad, discreción, paciencia, prudencia, 

eficiente, organizado, eficaz,   

Principal Responsabilidades: 

FUNCIONES:  

¶ Conocer y aplicar todas las infracciones establecidas en los diversos 
Reglamentos Municipales, así como en el Reglamento de Bando de Policía 
y Buen Gobierno 

¶ Calificar las infracciones establecidas en el Reglamento de Bando de Policía 
y Buen Gobierno del Municipio.  

¶ Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos 
infractores.  

¶ Aplicar las infracciones establecidas en el Reglamento de Bando de Policía 
y Buen Gobierno del Municipio.  

¶ Ejercer de oficio las funciones conciliatorias cuando de la infracción cometida 
deriven daños y perjuicios que deban reclamarse por la vía civil (siempre y 
cuando las dos partes estén de acuerdo), y en su caso, obtener la reparación 
del daño o dejar a salvo los derechos del ofendido.  

¶ Intervenir en materia del Reglamento en conflictos vecinales y familiares o 
conyugales, con el único fin de avenir a las partes.  

¶ Expedir copias certificadas de los asuntos del Juez Municipal cuando lo 
solicite el denunciante, el infractor o quien tenga interés legítimo.  
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¶ 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 con el personal 
que integra el juzgado, el cual estará bajo sus órdenes y responsabilidad.  

¶ Enviar al síndico un informe periódico que contenga los asuntos tratados y 
las resoluciones que haya dictado.  

¶ Enviar un informe diario, dirigido al Sindico sobre las personas arrestadas. 

¶ Solicitar el auxilio de la Policía Federal Preventiva, de la Policía Estatal, y de 
otras Policías Municipales, en los términos de la Ley general, que establece 
las Bases de Coordinación del Sistema Nacional de Seguridad Publica.  

¶ Revisar y establecer las medidas de control referentes a que las infracciones, 
que en lo económico califique, por lo que ve al Reglamento de Bando de 
Policía y Buen gobierno, en horario de oficina, se entreguen directamente a 
la Tesorería Municipal y en horas inhábiles, se reciban en la Base de Policía 
y esta posteriormente lo entregue a la Tesorería al siguiente día hábil. 

¶ Conciliar a los vecinos en los conflictos que no sean constitutivos de delito, 
ni competencia de los órganos judiciales. 

¶ Prestar auxilio al Ministerio Publico y a las autoridades judiciales cuando así 
lo requieran.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.  
 

ATRIBUCIONES:  
Son atribuciones de los Jueces Municipales los establecidos en el artículo 58 de la 
de la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco:  
1) Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que 
procedan por faltas o infracciones a los ordenamientos municipales, excepto las de 
carácter fiscal.  
2) Conciliar a los vecinos de su adscripción en los conflictos que no sean 
constitutivos de delito, ni de la competencia de los órganos judiciales o de otras 
autoridades.  
3) Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al Ayuntamiento del desempeño de 
sus funciones.  
4) Las demás que le atribuyan los ordenamientos municipales aplicables.  
 

Vo. Bo.  
 
   ___________________________                    ____________________________ 
             Presidente Municipal                                      Síndico    Municipal               
            C. Domingo Véliz Peña                             C. Laura Leticia Zepeda León           

 
 
                                        ___________________________                    
                                                       Juez Municipal                                       
                                           Lic.  José Gabriel Ponce Ramos                               
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CONTRALORÍA MUNICIPAL   

 

OBJETIVO:  

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluación, 
vigilancia y fiscalización del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto público 
por conducto de las Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto 
de egresos del Municipio, así como el desempeño de los servidores públicos, 
logrando con ello impulsar una Gestión Pública de Calidad, en apego a las normas 
y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia y rendición 
de cuentas a los ciudadanos. 
 

Descripción del puesto Contralor Municipal     
 

Nombre del 

puesto: Contralor Municipal  
Código 

Puesto 
PM/CM 

Departamento Contraloría 

Se reporta a: Presidente Municipal  

Edad: 23 años en adelante. 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Licenciatura en Contabilidad, administración, carrera afín.  

Experiencia: Auditorías internas. Proceso administrativos  

Manejo de 

equipo  o 

maquina: 

Equipo de cómputo y equipo de oficina 

Habilidades y aptitudes: Responsable, respetuoso, relaciones públicas, solidario, espíritu 

crítico y analítico, confiable, honesto, discreto, paciente, prudente, eficiente, organizado, 

eficaz.  

Principal Responsabilidades: 

¶ Vigilar el ejercicio del gasto público y su congruencia con el presupuesto 
de egresos del Municipio.  

¶ Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.  

¶ Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalización de las 
dependencias municipales.  

¶ Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las 
disposiciones que en materia de planeación, presupuesto, ingresos, 
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financiamiento, inversión, deuda, patrimonio y valores tenga el 
Ayuntamiento.  

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

¶ Practicar auditorías al Presidente Municipal, dependencias del 
Ayuntamiento o entidades paramunicipales, a efecto de verificar el 
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y 
la honestidad en el desempeño de sus cargos de los titulares de las 
dependencias y entidades municipales y de los servidores públicos.  

¶ Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, 
contabilidad, contratación y pago de personal, contratación de servicios, 
obra pública, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y 
conservación del Patrimonio Municipal.  

¶  Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas 
de la Administración Pública Municipal.  

¶ Emitir opinión sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en 
materia de programación, presupuestos, administración de recursos 
humanos, materiales y financieros, contratación de deuda y manejo de 
fondos y valores que formule la Tesorería Municipal.  

¶ Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadanía, relativas al 
ámbito de su competencia.  

¶ Participar en la entrega-recepción de las dependencias y entidades del 
Municipio.  

¶ Sustanciar el procedimiento administrativo de determinación de 
responsabilidades en contra de los servidores públicos municipales, de 
acuerdo a la ley en la materia.  

¶ Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de 
la Ley Orgánica Municipal.  

¶ Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, 
las declaraciones patrimoniales de servidores públicos municipales, que 
conforme a la ley están obligados a presentar, así como investigar la 
veracidad e incremento ilícito correspondientes.  

 
ACTIVIDADES RELEVANTES:  

¶ Realizar auditorías a la Obra Pública Municipal y Servicios Relacionados 
con la Misma de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Municipal; con el fin de comprobar que los procedimientos 
administrativos se realicen en apego a la normatividad aplicable.  

¶ Auditar el proceso de Planeación, Programación y Presupuestación de la 
Obra Pública Municipal y Servicios Relacionados de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Municipal.  

¶ Auditar los Procedimientos de Adjudicación de la Obra Pública Municipal y 
Servicios Relacionados con la misma de las Dependencias y Entidades de 
la Administración Pública Municipal; para verificar que se realicen en apego 
a la normatividad aplicable.  
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¶ Asistir a las sesiones del Comité Municipal de Obra Pública y Servicios 
Relacionados, como responsable del Listado de Contratistas Calificados y 
Laboratorios de Pruebas de Calidad.  

¶ Otorgar el registro de inscripción y revalidación en el Listado de 
Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad.  

¶ Atender las opiniones y/o quejas del usuario en relación a la eficiencia en 
los trámites y servicios en el otorgamiento de permisos autorizaciones y 
licencias, relacionados con obra pública, infraestructura, mobiliario urbano 
y anuncios.  

¶ Verificar la correcta administración de los recursos humanos, materiales y 
financieros en la Tesorería Municipal y Secretaría de Administración.  

¶ Realizar auditorías y revisiones extraordinarias a la Tesorería Municipal y 
Secretaría de Administración.  

¶ Verificar la correcta administración de los recursos humanos, materiales y 
financieros en los Organismos Descentralizados.  

¶ Realizar revisiones extraordinarias en los Organismos Descentralizados.  

¶ Verificar mediante revisión y auditorías programadas la correcta 
administración de los recursos humanos, materiales y financieros en las 
Dependencias del H. Ayuntamiento de Guachinango.  

¶ Realizar a petición de los titulares, auditorías y revisiones extraordinarias 
en las Dependencias del H. Ayuntamiento.  

¶ Actualizar el Padrón de Proveedores a través de las solicitudes de 
inscripción y/o revalidación.  

¶ Atender y dar seguimiento a quejas por deficiencias en servicios públicos 
municipales, y denuncias por malas conductas de los servidores públicos, 
reportadas por los Inspectores Ciudadanos.  

¶ Coordinar el Programa Municipal de Mejora de la Gestión.  

 
BASE LEGAL  

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco  

¶ Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 
Jalisco  

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco. 

¶ Ley de Responsabilidades de los servidores Públicos del Estado de Jalisco  

¶ Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guachinango  

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal  

¶ Reglamento de Entrega Recepción 
 

  Vo. Bo.  
 
 
 ___________________________              ____________________________ 
             Presidente Municipal                                   Contralor Municipal               
            C. Domingo Véliz Peña            LAE. Maritza Guadalupe Dueñas Santiago. 
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SECRETARÍA GENERAL 

OBJETIVO:  

Atender y dar seguimiento a los asuntos propios de la Secretaría, así como 

a las peticiones de los ciudadanos que necesiten tramites, auxiliar al 

cabildo en el ejercicio de sus funciones, realizar y resguardar las actas de 

las sesiones ordinarias, extraordinarias y/o solemnes de Cabildo, Autorizar 

y Certificar dando fe de los actos efectuados en el H. Ayuntamiento con 

firma y sello, así como atender aquellos asuntos que le encomiende el 

Presidente Municipal  

Descripción del puesto Secretario General      
 

Nombre del puesto: Secretario General  
Código 

Puesto 
PM/SG 

Departamento Secretaría General  

Se reporta a: Presidente Municipal   

Edad: 23 años en adelante. 

Habilidades, Experiencia y/o Requisitos 

Estudios: 
Licenciatura administración, derecho, ciencias políticas, 

gestión regional, carrera afín.  

Experiencia/Requisitos 

¶ Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos 

civiles y políticos; 

¶ No haber sido condenado por delitos dolosos; 

¶ No ser pariente consanguíneo en línea recta, colateral ni por 

afinidad hasta el cuarto grado de algún miembro del Ayuntamiento; y 

¶ Tener la siguiente escolaridad: 

a) En los Municipios en los que el Ayuntamiento esté integrado hasta 

por catorce regidores, se requiere la 

enseñanza media superior. 

Manejo de equipo  o 

maquina: 
Equipo de cómputo y equipo de oficina 

Habilidades y aptitudes: Responsable, respetuoso,  relaciones públicas, solidario, espíritu 

crítico y analítico, confiable, honesto, discreto, paciente, prudente, eficiente, organizado, 

eficaz,   
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Principal Responsabilidades: 

¶ Desempeñar los cargos oficiales que le confiera el Presidente Municipal en 
materia administrativa.  

¶  Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego 
a derecho.  

¶ Asegurar y controlar el manejo y cuidado del Archivo General y del Archivo 
Histórico Municipal.  

¶ Coordinar, supervisar y evaluar a las direcciones y dependencias del 
Ayuntamiento, respecto a sus funciones encomendadas.  

¶  Llevar control de los activos propiedad del Municipio.  

¶ Citar por escrito con la debida anticipación a los miembros del 
Ayuntamiento a las sesiones de Ayuntamiento.  

¶ Asistir a todas las sesiones del ayuntamiento con voz informativa.  

¶ Formular las actas de sesiones y asentarlas en los libros correspondientes.  

¶ Auxiliar a la atención de la audiencia pública al Presidente Municipal, previo 
su acuerdo.  

¶ Autorizar y refrendar con su firma las actas, acuerdos, documentos y 
demás disposiciones administrativas que emanen del ayuntamiento o del 
Presidente, sin cuyo requisito no serán válidos.  

¶ Expedir las constancias y copias certificadas de los documentos sujetos a 
trámite en la administración municipal, así como los contenidos en los 
Archivos General o Histórico del Municipio, conforme a las disposiciones 
contenidas en los reglamentos respecticos.  

¶  Revisar los proyectos de reglamentos municipales y someterlos a la 
consideración del ayuntamiento.  

¶ Recopilar las disposiciones jurídicas que tengan vigencia en el municipio y 
vigilar que sean aplicadas.  

¶ Llevar los libros necesarios para el trámite y despacho de los asuntos 
municipales  

¶ Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria de todos los asuntos 
al Presidente, para acordar su trámite.  

¶ Elaborar el programa de necesidades de bienes y servicios que requieran 
las diversas dependencias administrativas.  

¶ Estar atento de que se cumplan los acuerdos de Ayuntamiento en beneficio 
de la población.  

¶ Las demás que sean necesarias en el desempeño de sus funciones y 
aquellas que le atribuyan otros ordenamientos dentro del ámbito de su 
competencia.  

BASE LEGAL  

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco  

¶ Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 
Jalisco  

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco. 

¶ Ley de Responsabilidades de los servidores Públicos del Estado de Jalisco  
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¶ Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guachinango  

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal  

¶ Reglamento de Entrega Recepción 

 
 

 

Descripción del puesto Secretaria de Presidencia  
 

Nombre del 

puesto: 
Secretaria de Presidencia  

Código 

Puesto 
PM/SG/SP 

Departamento SECRETARIA GENERAL  

Se reporta a: Presidente Municipal, Secretario General y Sindico  

Edad: 18 años en adelante. 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secretaria Ejecutiva 

Experiencia: Administración, contabilidad, manejo de archivo, 1 año de experiencia  

Manejo de 

equipo  o 

maquina: 

Equipo de cómputo y equipo de oficina 

Habilidades y aptitudes: Responsable, respeto,  relaciones públicas, solidario, espíritu 

crítico y analítico, confiable, honesto, discreto, paciente, prudente, eficiente, organizado, 

eficaz.    

Principal Responsabilidades: 

¶ Controlar la agenda del día por medio de los diferentes medios que le sean 
asignados para tal fin. 

¶ Contestar las llamadas telefónicas y en su caso tomar recados. 

¶ Recibir, clasificar, turnar y archivar toda correspondencia, información, 
documentos y demás relativos a la responsabilidad del área. 

¶ Recibir y atender a las personas que solicitan la atención del Secretario 

General. 

¶ Atender al público en general que se presenta a solicitar constancias o 

certificaciones. 

¶ Atender al público en general que se presenta a solicitar información para 
realizar algún trámite o proporcionar algún servicio. 

¶ Ordenar y archivar correctamente la información y documentación que se 

genere. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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¶ Las demás que le asigne o delegue el Secretario General. 

 

Vo. Bo.  
 
 
 
 
 ___________________________              ____________________________ 
             Presidente Municipal                                   Secretario General                
            C. Domingo Véliz Peña            LAE. Luis Enrique Ponce Arreola.         
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HACIENDA MUNICIPAL 

Descripción del puesto Encargado de la Hacienda Municipal    
 

Nombre del 

puesto: 
Encargado de la Hacienda Municipal  

Código 

Puesto 
PM/EHM 

Departamento Hacienda Municipal  Puestos a su cargo:  8 

Se reporta a: Presidente Municipal.   

Edad: 25 años en adelante. 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 

Licenciatura en contabilidad, administración, finanzas o carrera 

afín.  

 

Experiencia: Contabilidad gubernamental, administración, manejo de recursos financieros.   

Manejo de 

equipo  o 

maquina: 

Equipo de cómputo y equipo de oficina 

Habilidades y ap 

titudes: Responsable, respetuoso,  relaciones públicas, solidario, espíritu crítico y 

analítico, confiable, honesto, discreto, paciente, prudente, eficiente, organizado, eficaz,   

Principal Responsabilidades: 

¶ Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes, 
reglamentos y demás disposiciones que se requieran para mejorar la 
Hacienda Pública del Municipio.  

¶ Proponer y elaborar la política hacendaria y de racionalidad en el manejo 
de los recursos públicos para aplicarse en todas las áreas de la 
administración pública municipal.  

¶ Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos 
municipales.  

¶ Establecer los sistemas para 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 de la debida comprobación de las cuentas de ingresos 
y egresos.  

¶ Organizar y vigilar que se lleven al día y con arreglo a la técnica, la 
contabilidad del Municipio y las estadísticas financieras del mismo.  
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¶ Llevar por sí mismo la caja de tesorería, cuyos valores estarán siempre 
bajo su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad.  

¶ Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la información y 
documentación necesaria, así como el apoyo humano necesario para la 
formulación del Presupuesto de Egresos y del proyecto de Ley de Ingresos 
del Municipio, vigilando que dichos ordenamientos se ajusten a las 
disposiciones de la Ley de Hacienda Municipal y de los reglamentos 
respectivos.  

¶ Verificar que los recursos recaudados, incluidas las multas impuestas por 
las autoridades municipales, ingresen a la Tesorería Municipal.  

¶ Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento.  

¶ Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, órdenes y disposiciones 
del Ayuntamiento y del Presidente Municipal que les sean comunicados en 
los términos de estale y.  

¶ Presentar al Ayuntamiento, para su aprobación, dentro de los primeros diez 
días de cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior.  

¶ Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de caja.  

¶ Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre 
las partidas que estén próximas a agotarse, para efectos que procedan. 

¶ Integrar y llevar al día el padrón de contribuyentes, así como ordenar y 
practicar visitas de inspección a estos.  

¶ Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley General de 
Hacienda Municipal, con relación al Código Fiscal del Estado de Jalisco 
por infracción a las disposiciones tributarias.  

¶ Ejercitar la facultad económico-coactiva para hacer efectivos los créditos 
fiscales a favor del Municipio.  

¶ Llevar el registro y control de la deuda pública del Municipio e informar 
periódicamente al Ayuntamiento sobre el estado que guarde.  

¶ Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones 
para el Ayuntamiento.  

¶ Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservación del archivo, 
mobiliario y equipo de las oficinas de la Tesorería.  

¶ Efectuar los pagos presupuestados previo acuerdo del Ayuntamiento, o del 
Presidente Municipal en su caso.  

¶ Intervenir en coordinación con el Síndico, en los juicios de carácter fiscal 
que se ventilen ante cualquier tribunal, en defensa de los intereses de la 
hacienda pública municipal.  

¶ Integrar la cuenta pública mensual del Municipio dentro de los primeros 
veinte días del mes inmediato siguiente, para los efectos legales 
respectivos.  

¶ Cuidar que los asuntos de la Tesorería se despachen y solventen con la 
oportunidad y eficacia requerida para el debido funcionamiento de la 
dependencia.  

¶ Presentar al Ayuntamiento la cuenta pública anual correspondiente al 
ejercicio fiscal anterior, durante los primeros quince días del mes de enero 
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para su revisión, aprobación y entrega al Congreso del Estado, a más 
tardar el último día hábil del mismo mes.  

¶ Elaborar el presupuesto de egresos correspondiente a cada ejercicio.  

¶ Controlar la aplicación de los recursos financieros del municipio.  

¶ Verificar el cumplimiento de la normatividad existente en materia de 
aplicación de recursos financieros.  

¶ Proponer nuevas formas de control y/o procedimientos que simplifiquen los 
trámites administrativos.  

¶ Generar información sobre la aplicación del gasto de cada una de las 
dependencias municipales.  

¶ Programar los pagos a los diferentes proveedores.   

¶  Verificar la elaboración y pago de la nómina al personal que labora en el 
municipio y ordenamientos dentro del ámbito de su competencia.  

¶ Darle seguimiento a través de la plataforma de CONAC Y SEVAC en 

tiempo y forma a los cursos o encuestas establecidas para el aspecto de 

Transparencia Municipal. 

 
 

Facultades:  

1) Intervenir en la elaboración de los proyectos de leyes, reglamentos y demás 
disposiciones relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del 
Municipio.  
2) Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice 
fuera de los presupuestos y programas aprobados por el ayuntamiento.  
3) Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, 
derechos, productos y aprovechamientos que correspondan al Municipio 
conforme a la respectiva ley de ingresos municipal y demás leyes fiscales: así 
como administrar las participaciones y transferencias en contribuciones federales 
y estatales.  
4) Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demás disposiciones de 
carácter fiscal.  
5) Tener al corriente el padrón fiscal municipal, así como ordenar y practicar 
visitas de auditoria conforme a derecho, a los obligados en materia de 
contribuciones hacendarias municipales.  
6) Ejercer la facultad económico-coactiva para hacer efectivo el pago de las 
contribuciones cuyo cobro le corresponda al municipio.  
7) Llevar la contabilidad del Municipio.  
8) Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y 
presentarlo al cabildo, debiendo enviarlo posteriormente para su fiscalización al 
Congreso del Estado, asimismo, en los términos acordados por el Ayuntamiento, 
deberá publicarlo en los primeros diez días del mes siguiente y exhibirlo en los 
estrados del Ayuntamiento.  
9) Pagar la nómina del personal que labora en el municipio de acuerdo con el 
reporte de movimientos de: asistencias, ausencias, incapacidades, altas de 
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personal, bajas de personal, vacaciones, retardos, y otros que reporte la Oficialía 
Mayor.  
10) Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen 
de acuerdo con los programas aprobados por el Ayuntamiento, exigiendo que los 
comprobantes respectivos estén visados por el Presidente Municipal, el 
Secretario del Ayuntamiento y el Presidente de la Comisión de Hacienda.  
11) Intervenir en la formulación de convenios de coordinación fiscal con el 
Gobierno del Estado.  
12) Elaborar el proyecto y someter a la aprobación del Ayuntamiento en forma 
oportuna, la cuenta pública anual municipal y el presupuesto anual de egresos.  
13) Las demás que le confieran las leyes, reglamentos municipales, disposiciones 
administrativas en materia fiscal y administrativa, el H. Ayuntamiento y el 
Presidente  
Municipal.  

Base Legal  

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco  

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco  

¶ Ley del Presupuesto, Contabilidad y gasto Público del Estado de Jalisco  

¶ Ley de Planeación del Estado.  

¶ Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.  

¶ Ley de Responsabilidades de los servidores Públicos del Estado de 
Jalisco.  

¶ Ley de disciplina financiera.  

¶ Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guachinango.  

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal.  

¶ Reglamento de Entrega Recepción  
 

 

Descripción del puesto Asistente  

 

Nombre del 
puesto: 

Asistente  
Código 
Puesto 

PM/EHM/A/A 

Departamento: Hacienda Municipal   

Se reporta a: Encargado de la Hacienda Municipal  
Puestos  a su 
cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Lic. En contabilidad o administración, Técnico Contable o preparatoria.  

Experiencia: 1 año en contabilidad.  
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Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y de oficina.   

Habilidades y aptitudes:  Ética en el trabajo, Responsabilidad,  Respeto, Honestidad, Lealtad, 
Trabajo en equipo,  confidencialidad, amable. 

Principales Responsabilidades:  

¶ Manejo fondo de caja chica.  

¶ Elaboración de recibos oficiales de ingresos y participaciones federales y 
estatales.   

¶ Elaboración de tarjetas de negocios.  

¶ Elaboración de cheques de la cuenta de participaciones.  

¶ Registrar y controlar la contabilidad del municipio  

¶ Llevar un control contable de las obras.  

¶ Emitir un reporte de la cuenta pública mensual al jefe inmediato.  

¶ Elaborar el reporte de ingresos y egresos mensuales.  

¶ Elaborar cheques.  

¶ Llevar un control de auxiliares de las obras de recursos propios y de 
infraestructura.  

¶ Llevar un control de los apoyos que se otorgan a las diferentes 
comunidades.  

¶ Archivar información correspondiente a la Tesorería.  

¶ Elaborar y realizar pagos de nómina.  

¶ Consolidar la información con la cuenta de participaciones.  

¶ Entregar en CD la información mensual referente a la contabilidad.  

¶ Encargado de las conciliaciones bancarias.  
¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 

y las demás que asigne el jefe inmediato.   

 
 

 

Descripción del puesto Auxiliar Administrativo  
 

Nombre del 
puesto: 

Auxiliar Administrativo  
Código 
Puesto 

PM/EHM/A/AA 

Departamento: Hacienda Municipal   

Se reporta a: Encargado de la Hacienda Municipal  
Puestos  a su 
cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Lic. En contabilidad o administración, Técnico Contable o preparatoria.  

Experiencia: 1 año en contabilidad.  



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 50 de 117 
 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y de oficina.   

Habilidades y aptitudes:  Ética en el trabajo, Responsabilidad,  Respeto, Honestidad, Lealtad, 
Trabajo en equipo,  confidencialidad, amable. 

Principales Responsabilidades:  

¶ Recepción de documentos.  

¶ Atender llamadas telefónicas.  

¶ Elaboración de recibos  

¶ Cobro de ingresos. 

¶ Cortes diarios  

¶ Licencias municipales.  

¶ Sellar, foliar escanear la cuenta pública de cada mes.  

¶ Archivo de documentos.  

¶ Cálculos elementales.  

¶ Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.  

¶ Estar al día de la tramitación de expedientes.  

¶ Tener actualizada la agenda, tanto telefónica como de direcciones y de 
reuniones.  

¶ Poseer conocimientos de los departamentos de las Administraciones 
Públicas con los que esté más relacionada la sección de que dependa. 

¶ Elaboración y entrega de cheques 

¶ Llevar registro actualizado de proveedores. 

¶ Elaborar y realizar flujos de caja, elaboración, Análisis y control de estados 
financieros. 

 

 

  

Vo. Bo.  
 
 
 
 
 ___________________________              ____________________________ 
             Presidente Municipal                      Encargado de la Hacienda Municipal                
            C. Domingo Véliz Peña                      C. Alejandro Poblano Ponce         
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AGUA POTABLE  

Descripción del puesto Director de Agua potable  
Objetivo: Proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado en forma oportuna, 

suficiente y de calidad a la población, de la cabecera municipal, y las comunidades. 

Nombre del 
puesto: 

Director de agua potable  
Código 
Puesto 

PM/EHM/A/DAP 

Departamento: Hacienda Municipal  

Se reporta a: Encargado de la Hacienda Municipal  
Puestos  a 
su cargo: 

3 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Carrera a fin. Ingeniería, Contabilidad o administración, Técnico Contable o 
preparatoria.  

Experiencia: 
Administración Contabilidad, Problemática de Agua Potable en la 
Región Legislación en la Materia, Tendido de redes,  
 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y de oficina.   

Habilidades y aptitudes: Amable, Honesto, Paciente, Responsable, Eficaz  
Discreto, Puntual, Comunicación, Organizado, Confiable, Disciplinado, Optimista  
Prudente, Solidario, Dinámico, Eficiente, Espíritu crítico y Analítico.  
 

Principales Responsabilidades 
¶ Llevar un control y vigilancia general de la Contabilidad del sistema, 

realizando todos y cada uno de los movimientos contables, registrando 
ingresos.  

¶ Auxiliar en ordenar, analizar y registrar los movimientos contables del 
Sistema de Agua Potable.  

¶ Coordinar al personal a su cargo, los trabajos a realizar, capturar las 
lecturas, y realizar la emisión de los recibos de pago.  

¶ Coordinar la recepción de quejas, documentación y contrataciones.  

¶ Coordinar y ordenar reparaciones de fugas, instalación de tomas 
domiciliarias, y rehabilitación de redes de agua potable.  

¶ Vigilar las fuentes de abastecimiento, y el apagado y encendido de los 
equipos.  

¶ Mejorar los sistemas de captación y conservación de agua, potabilización, 
conducción, almacenamiento y distribución de agua potable.  

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

¶ Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable 
y alcantarillado, tratamiento, saneamiento, así como aplicar el 
procedimiento administrativo de ejecución fiscal sobre los créditos fiscales 
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derivados de los derechos por los servicios de agua potable, su 
conservación y saneamiento.  

¶ Ordenar y ejecutar la suspensión del servicio, por falta reiterada de pago, 
así como en los demás casos que se señalan en la Ley en cuestión.  

¶ Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y permitan la fijación de 
cuotas o tarifas a apropiadas para el cobro de los servicios.  

¶ Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los 
financiamientos que se requieran para la completa prestación de servicios 
en los términos de la legislatura aplicable.  

¶ Cubrir oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y 
productos federales en materia de agua, que establezca la legislatura fiscal 
aplicable.  

¶ Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que 
integran el patrimonio efectivo a los servicios a que se refiera la ley estatal 
de agua.  

¶ Promover programas de agua potable y de uso racional de líquido.  

¶ Resolver los recursos y demás medios de impugnación interpuestos en 
contra de sus actos o resoluciones.  

¶ Inspeccionar, verificar y en su caso, aplicar las sanciones que establece la 
ley estatal de agua.  

¶ Utilizar todos los ingresos que recauden, obtengan o reciban, de los 
servicios públicos de conservación, agua potable y saneamiento de agua, 
incluyendo alcantarillado, a los mismos servicios ya que en ningún caso 
podrán ser destinados a otro fin.  

¶ Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de 
drenaje o en los términos de la ley estatal del agua.  

¶ Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, 
para el cumplimiento de sus objetivos.  

¶ Los Ayuntamientos en la cuenta pública de cada ejercicio fiscal, deberán 
incorporar el informe financiero derivado de la administración, de la 
construcción, operación, conservación y saneamiento del agua potable, 
bien sea que la realice por sí mismo, o por conducto de organismos, 
dependencias del Ejecutivo Estatal o concesionarios  

¶ Dar un trato digno al personal a su cargo.  

¶ Desarrollar todas a aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

Base legal: 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco.  

¶  Ley de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado en el Estado de 
Jalisco.  

¶ Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios.  

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.  

¶ Ley federal de Derecho en Materia de Agua.  

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco.  
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¶ Ley de Ingresos de Guachinango, Jalisco  

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal.  
 

 

Descripción del puesto Jefe Fontanero   
 

Nombre del 
puesto: 

Jefe Fontanero 
Código 
Puesto 

PM/EHM//DAP/OJF 

Departamento: Agua potable 

Se reporta a: Director de Agua Potable  
Puestos  a su 
cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria 

Experiencia: 
Conocimientos hidráulicos, reparaciones sanitarias, electricidad, tendido de 
redes. 1 año de experiencia  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas básicas de fontanería, y válvulas  

Habilidades y aptitudes: Ética en el trabajo, Responsabilidad,  Respeto, Honestidad, Lealtad, 
Trabajo en equipo,  confidencialidad, amable. 

Principales Responsabilidades:  

¶ Elaborar reporte mensual de actividades diarias.  

¶ Auxiliar en caso de contingencias (rompimientos de tubos de grueso 
calibre, desazolve urgente del drenaje).  

¶ Atender las fugas que le sean reportadas a través de la oficina de Agua 
Potable.  

¶ Dar mantenimiento tanto a las fuentes de abastecimiento, así como el 
apagado y encendido de los equipos.  

¶ Realizar el acarreo de materiales requerido en las instalaciones de tubería, 
conexiones, materiales de ferretería, ladrillo, etc.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
y las demás que asigne el jefe inmediato.  

¶ Encargado de mantenimiento y funcionalidad del alumbrado público en la 
cabecera municipal y en las localidades que cuentan con el servicio 
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Descripción del puesto Fontanero   
 

Nombre del 
puesto: 

Fontanero 
Código 
Puesto 

PM/EHM//DAP/F 

Departamento: Agua potable 

Se reporta a: Director de Agua Potable  
Puestos  a su 
cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria 

Experiencia: 
Conocimientos hidráulicos, reparaciones sanitarias, electricidad, tendido de 
redes. 1 año de experiencia  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas básicas de fontanería, y válvulas  

Habilidades y aptitudes: Ética en el trabajo, Responsabilidad,  Respeto, Honestidad, Lealtad, 
Trabajo en equipo,  confidencialidad, amable. 

Principales Responsabilidades:  

 

¶ Elaborar reporte mensual de actividades diarias.  

¶ Auxiliar en caso de contingencias (rompimientos de tubos de grueso 
calibre, desazolve urgente del drenaje).  

¶ Atender las fugas que le sean reportadas a través de la oficina de Agua 
Potable.  

¶ Dar mantenimiento tanto a las fuentes de abastecimiento, así como el 
apagado y encendido de los equipos.  

¶ Realizar el acarreo de materiales requerido en las instalaciones de tubería, 
conexiones, materiales de ferretería, ladrillo, etc.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
y las demás que asigne el jefe inmediato.  

¶ Llevar a cabo la cloración del agua de acuerdo a la NOM-127-SSA1-1994, 
además del monitoreo a través de mediciones de cloro semanales. 

¶ Distribución oportuna del agua en la cabecera municipal. 
 

 

Descripción del puesto Encargado de Válvulas.   
 

Nombre del 
puesto: 

Encargado de Válvulas 
Código 
Puesto 

PM/EHM//DAP/F 

Departamento: Agua potable 

Se reporta a: Director de Agua Potable  
Puestos  a su 
cargo: 

0 
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Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria 

Experiencia: 
Conocimientos hidráulicos, reparaciones sanitarias, electricidad, tendido de 
redes. 1 año de experiencia  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas básicas de fontanería, y válvulas  

Habilidades y aptitudes: Ética en el trabajo, Responsabilidad,  Respeto, Honestidad, Lealtad, 
Trabajo en equipo,  confidencialidad, amable. 

Principales Responsabilidades:  

 

¶ Elaborar reporte mensual de actividades diarias.  

¶ Auxiliar en caso de contingencias (rompimientos de tubos de grueso 
calibre, desazolve urgente del drenaje).  

¶ Atender las fugas que le sean reportadas a través de la oficina de Agua 
Potable.  

¶ Dar mantenimiento tanto a las fuentes de abastecimiento, así como el 
apagado y encendido de los equipos.  

¶ Realizar el acarreo de materiales requerido en las instalaciones de tubería, 
conexiones, materiales de ferretería, ladrillo, etc.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
y las demás que asigne el jefe inmediato.  
 

 

Vo. Bo.  
 
   ___________________________                 ____________________________ 
             Presidente Municipal                                Encargado de la Hacienda Municipal                
            C. Domingo Véliz Peña                             C. Alejandro Poblano Ponce           

 
 
                                        ___________________________                    
                                                 Director de Agua Potable                                     
                                                  C. Lucia Aguiar Sedano                               
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CATASTRO  

Descripción del puesto Director de Catastro.     
Objetivo: Regularizar e incrementar el número de contribuyentes, actualizar los 
valores de predios en el municipio y cobrar impuestos de contribuyentes prediales.  
 

Nombre del 
puesto: 

Director de Catastro   
Código 
Puesto 

PM/EHM/DC/A 

Departamento: Catastro  

Se reporta a: Encargado de la Hacienda Municipal  
Puestos  a 
su cargo: 

1 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 

Pasante o Ingeniería, Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero 
Topógrafo, Ingeniero Geofísico, Ingeniero Topógrafo y 
Geodesta, Carrera a Fin o Preparatoria con conocimiento en 
el ámbito. 

Experiencia: 
Cartografía, Valuación, Topografía, Trámite y Registro, 
Administración, Manejo de Personal, Conocimiento sobre 
Leyes y Reglamentos de Catastro.1 año de experiencia.  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  
 

Habilidades y aptitudes: Ética en el trabajo, responsabilidad, respeto, honestidad, Lealtad, 

Trabajo en equipo, confidencialidad, amable. relaciones públicas 
solidario, espíritu crítico y analítico, confiable 
 

Principales Responsabilidades:  

¶ Atención al contribuyente.  

¶ Sugerir adecuaciones convenientes en relación a las actividades 
catastrales.  

¶ Realizar levantamientos topográficos en las zonas que falten por 
catastrar.  

¶ Supervisar y coordinar los trabajos que realice el personal a su cargo.  

¶ Aprobar los trabajos catastrales.  

¶ Autorizar con firma certificados, dictamines o planos.  

¶ Proponer al jefe inmediato la creación o modificación de las 
disposiciones jurídicas que regulan su ámbito de competencia para el 
mejor desempeño de sus funciones.  

¶ Fomentar el pago puntual del impuesto predial urbano y rustico 
aplicando P.A.E. (Procedimiento Administrativo de Ejecución).  

¶ Intervenir en la contratación, desarrollo, capacitación, promoción y 
adscripción del personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con las 
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disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de trabajo y 
las normas y lineamientos que emita la autoridad competente.  

¶ Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, Reglamentos, Manuales y 
demás disposiciones aplicables en el ámbito de su competencia.  

¶ Informar el jefe inmediato de la presunta comisión de delitos que deriven 
de conflictos relacionados con los predios.  

¶ Acordar y resolver los asuntos de la competencia de la dirección que 
integra el departamento a su cargo.  

¶ Expedir certificados en relación a sus funciones.  

¶ Formar el plano general catastral.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato.  

BASE LEGAL  

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

¶  Constitución Política del Estado de Jalisco.  

¶  Código Fiscal.  

¶  Código Civil del Estado de Jalisco.  

¶ Leyes de Normatividad Urbana. 

¶ Ley de Gobierno y Administración Pública Municipal del Estado de 
Jalisco. 

¶ Ley del Notariado del Estado de Jalisco. 

¶ Ley Agraria. 

¶ Ley de Registro Público de la Propiedad del Estado de Jalisco. 

¶  Ley Orgánica Municipal.  

¶  Ley de Catastro Municipal para el Estado de Jalisco.  

¶  Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.  

¶  Ley de Ingresos Municipales.  

¶  Ley de Responsabilidades de los servidores Públicos del Estado de 
Jalisco.  

¶  Reglamento de Policía Preventiva Municipal.  

¶ Reglamento de Entrega, Recepción de la Administración Pública del 
Estado y Municipios de Jalisco.  

 

 

 
 

Descripción del puesto Secretario de Catastro.     
 

Nombre del 
puesto: 

Secretario  de Catastro    
Código 
Puesto 

PM/EHM/DC/A/SC 

Departamento: Catastro  

Se reporta a: Director de Catastro   
Puestos  a 
su cargo: 

0 
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Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Secretaria Ejecutiva o preparatoria con conocimiento en el 
ámbito. 

Experiencia: 
Administración, Secretariado, Manejo de Archivos y 1 año de 
experiencia  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  
 

Habilidades y aptitudes: Relaciones Públicas, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, 
Confiable, Honesto, Discreto, Paciente, Prudente, Eficiente Organizado, 
Responsable, Cordial, Puntual, Dinámico, Amable  
Principales Responsabilidades:  

¶ Elaborar oficios de diferentes áreas.  

¶ Llevar un control de inventario de departamento.  

¶ Acatar instrucciones que sean giradas por su jefe inmediato.  

¶ Informar al Director de Catastro sobre situaciones presentadas en su 
ausencia.  

¶ Atención al público.  

¶ Elaboración de formatos catastrales.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato.  

 
 

 
 

Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ____________________________ 
             Presidente Municipal                                Encargado de la Hacienda Municipal                
            C. Domingo Véliz Peña                             C. Alejandro Poblano Ponce           

 
 
                                        ___________________________                    
                                                 Director de Catastro                                      
                                        C. Rosario Magali Topete Ahumada                              
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REGISTRO CIVIL  
OBJETIVO: Lograr que los menores cuenten con el registro de su nacimiento a 
tiempo, evitando los registros extemporáneos, formalizar la vivienda en pareja de 
manera legal mediante el matrimonio civil.  
 

Descripción del puesto Oficial Jefe de Registro Civil.     
 

Nombre del 
puesto: 

Oficial Jefe de Registro Civil    
Código 
Puesto 

PM/OJRC/A 

Departamento: Registro Civil  

Se reporta a: Presidente Municipal    
Puestos  a 
su cargo: 

1 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Pasante o Licenciatura en Derecho.   

Experiencia: Derecho civil   

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  
 

Habilidades y aptitudes: Responsable, Amable, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario Atento Espíritu de 
servicio Analítico, Cordial, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas 
 
Principales Responsabilidades:  

¶ Servir a la ciudadanía en general.  

¶ Expedición y certificación de actas de nacimiento, defunción y 
matrimonio, divorcios y reconocimiento de hijos.  

¶ Registro e inscripción de actas del extranjero. 

¶ Constancia de inexistencia de acta.  

¶ Efectuar el levantamiento y registro de niños y adultos.  

¶ Llevar a cabo matrimonios en la oficina del registro civil, y en domicilios 
particulares.  

¶ Tramitar la CURP.  

¶ Efectuar levantamientos y registro de actas de defunción.  

¶ Apoyar a la ciudadanía en la tramitación de aclaraciones de actas y 
asesoría en caso de problemas con las mismas.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato.  

 
 

BASE LEGAL  

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  
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¶ Constitución Política del Estado de Jalisco  

¶ Código Civil del Estado de Jalisco  

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco  

¶ Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco  

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 
Jalisco  

¶ Reglamento de Entrega Recepción  

¶ Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco  
Reglamento y Ley General de Población  

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal  
 

 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ____________________________ 
             Presidente Municipal                                Oficial Jefe del Registro Civil               
            C. Domingo Véliz Peña                           C. Luz María Aguirre Torres            
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SEGURIDAD PUBLICA 
OBJETIVO: Desarrollar políticas públicas en materia de seguridad pública que 
impulsen en la sociedad los valores cívicos y culturales que promuevan el respeto 
de la legalidad; mediante programas que impulsen la cultura jurídica y de respeto 
a los derechos humanos, traducidas en el conocimiento de la ley los derechos 
fundamentales, así como los mecanismos y procedimientos eficaces para exigir el 
cumplimiento de los deberes y obligaciones por parte del individuo y de las 
autoridades.  
 
 

Descripción del puesto Director de Seguridad Publica.     
 

Nombre del 
puesto: 

Director de Seguridad Publica    
Código 
Puesto 

PM/DSP/O 

Departamento: Seguridad Publica  

Se reporta a: Presidente Municipal    
Puestos  a 
su cargo: 

12 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 

Licenciatura o Acreditación de la educación media superior,  
Experiencia o conocimientos en materia de Seguridad 
Pública, Carrera Policial, Capacitación básica por parte de la 
Academia Estatal de Policía o Secretaría de Seguridad 
Publica.   

Experiencia: 
Seguridad Pública, Derechos Humanos, Garantías 
Individuales, Primeros Auxilios.  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo, Equipo de oficina y armamento.  
 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Vigilar y supervisar el estado y funcionamiento operacional de la 
corporación a su cargo de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de 
Policía Preventiva Municipal.  

¶ Prever, planear, organizar, integrar, dirigir, y controlar acciones de 
Seguridad Pública, que garanticen efectividad en la prevención de 
conductas delictivas; en materia de orden público.  

¶ Diseñar y llevar a cabo estrategias que permitan el mejoramiento y 
mayor cobertura del servicio de seguridad pública preventiva.  

¶ Informar periódicamente al Presidente Municipal y al Consejo de 
Seguridad Pública Municipal, de las actividades, hechos y operaciones 
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relevantes, realizadas por los elementos del Departamento de Seguridad 
Pública a su cargo.  

¶ Mantener los canales de comunicación apropiados con las Direcciones 
de Seguridad Pública Municipal, y demás instituciones afines con la 
protección ciudadana, en los tres niveles de gobierno.  

¶ Informar de los movimientos de altas y bajas del personal, armas y 
equipo en general, al Sistema Estatal de Información sobre Seguridad 
Pública, el cual deberá ser entregado dentro de los primeros cinco días 
hábiles de cada mes o cuando se ordene.  

¶ Promover la capacitación técnica y práctica de los integrantes del 
Cuerpo de Seguridad Publica Preventiva Municipal.  

¶ Contar con las estadísticas delictivas y efectuar la supervisión de las 
acciones de Seguridad Pública Preventiva Municipal.  

¶ Administrar y supervisar el estado y funcionamiento de la cárcel para 
asuntos de competencia exclusivamente municipal.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que le asigne el jefe inmediato.  

 

BASE LEGAL  

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Constitución 
Política del Estado de Jalisco  

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco  

¶ Ley de seguridad Pública para el Estado de Jalisco  

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 
Jalisco  

¶ Reglamento de Entrega Recepción  

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal de Guachinango, Jalisco  
 

 
 
 
 
 
 

Descripción del puesto Secretaria.     
 

Nombre del 
puesto: 

Secretaria    
Código 
Puesto 

PM/DSP/A/S 

Departamento: Seguridad Publica  

Se reporta a: Director de Seguridad Publica    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 
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Estudios: Secretaria Ejecutiva 

Experiencia: 
Administración, Manejo de Archivos, Secretariado, 1 año de 
experiencia 
 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina.  
 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Solicitar los recursos materiales y humanos, así como los recursos 
correspondientes.  

¶ Administrar el manejo de los recursos humanos, financieros y 
materiales, que sean designados por el gobierno para el desempeño de 
sus funciones.  

¶ Elaborar, mantener y actualizar un concentrado de todos los infractores 
al Reglamento de Policía Preventiva Municipal.  

¶ Mantener la afiliación y el registro de todo el personal que ingrese y 
dependa del Departamento.  

¶ Proporcionar al Centro Estatal de Información de Seguridad Pública y a 
otras instancias correspondientes la información que soliciten.  

¶ Recabar, estructurar y realizar toda la información que contendrán los 
informes que deba emitir el departamento.  

¶ Integrar, iniciar, tramitar y dar seguimiento a todos los procesos 
administrativos que se realicen contra elementos del Departamento.  

¶ Capturar, supervisar y proporcionar toda la información de los formatos 
de control de detenidos mismos que deberán realizarse a cada uno de 
los infractores, así como de las bitácoras de servicio de cada 
intervención que se tenga.  

¶ Realizar el inventario y la identificación de todo el equipo destinado para 
el buen funcionamiento del Departamento.  

¶ Establecer y mantener el registro de incidencias del personal 
perteneciente al Departamento.  

¶ Registrar e integrar los expedientes respectivos todo lo relativo a las 
prestaciones laborables, quejas, reportes, gratificaciones, y estímulos a 
que se haga acreedor cada elemento.  

¶ Diseñar, establecer y controlar los roles de turno, vacaciones, 
suspensiones, etc., del personal que labora en el departamento que le 
corresponde.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
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ACTIVIDADES A REALIZAR  
Llevar un control de:  

¶ Los vehículos asignados registrando el número de matrícula, placas de 
circulación, marca, modelo, tipo, número de serie y de motor, 
refacciones, reparaciones y abastecimiento de combustible, así como 
de kilometrajes  

¶ Armas y municiones aportando el número de registro, marca, modelo, 
calibre, matrícula y demás elementos de identificación.  

 
Llevar el control del estado y caducidad del equipo proporcionado para el uso 
diario de los elementos en el desempeño de su labor:  

¶ Armas y municiones  

¶ Cascos, mascarillas y chalecos  

¶ Tongas, toletes y fornituras  

¶ Equipos de comunicación  

¶ Escudos  

¶ En general el equipamiento que tenga a cargo el departamento  
 
Formar y actualizar los expedientes personales de cada uno de los elementos 
y deberán contener lo siguiente:  
 

¶ Acta de nacimiento, una copia fotostática y una copia certificada.  

¶ Copia de credencial de identificación.  

¶ Comprobante de domicilio (recibo de teléfono, de energía eléctrica, 
agua potable, etc.)  

¶ Carta de residencia expedida por la autoridad municipal donde radique 
el elemento.  

¶ Certificado de escolaridad(copia).  

¶ Carta de antecedentes no penales, expedida por el Instituto Jalisciense 
de Ciencias Forenses.  

¶  Cartilla de identidad del servicio militar nacional, original liberada y una 
copia fotostática.  

¶ Curriculum Vitae.  

¶  Solicitud de empleo.  

¶ Dos cartas de recomendación de los últimos empleos.  

¶ Certificado médico de buena salud expedido por la institución oficial del 
sector salud u que acredite el no tener defectos físicos para el servicio.  

¶ Tipo sanguíneo y RH.  

¶ En caso que sepa conducir, copia fotostática de la licencia.  

¶ Hoja de media filiación que contenga: nombre completo, edad, domicilio, 
sexo, estado civil, datos familiares (esposa, hijos, etc.) datos de 
localización de los mismos, impresión dactilar de ambas manos.  

¶ Todos los datos y documentos que puedan allegarse para integrar y 
conformar el expediente y en el caso de provenir de alguna otra 
corporación deberá integrarse al expediente copia de la renuncia o baja.  
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Descripción del puesto Comandante.     
 

Nombre del 
puesto: 

Comandante    
Código 
Puesto 

PM/DSP/O/C 

Departamento: Seguridad Publica  

Se reporta a: Director de Seguridad Publica    
Puestos  a 
su cargo: 

11 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Bachillerato, Capacitación Básica por parte de la Academia 
Estatal de policía o secretaría de seguridad publica 

Experiencia: 
Seguridad pública, Primeros Auxilios, Derechos humanos, 
Garantías Individuales 

Manejo de 
equipo: 

Armamento, Equipo de cómputo y Equipo de oficina.  
 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Informar a la autoridad competente de la comisión de delitos y en el 
caso de flagrancia, asegurar al presunto responsable y remitirlo con 
autoridad competente. 

¶ Poner a disposición de las autoridades competentes a las personas que 
infrinjan los ordenamientos jurídicos y todas aquellas disposiciones 
emanadas del H. Ayuntamiento. 

¶ Coordinar el personal a su cargo, para dar cumplimiento a todas 
aquellas órdenes de operaciones que le sean delegadas. 

¶ Atender toda solicitud de intervención de acuerdo a su área de 
responsabilidad y/o acuerdo a las necesidades del servicio, vigilando la 
observación de los principios de actuación del personal a su cargo. 

¶ Reportar y sancionar, previa ratificación del mando inmediato, aquellas 
faltas y omisiones presentes al Reglamento de Policía Preventiva 
Municipal en que incurran elementos que dependan de dicho 
departamento. 

¶  Rendir un informe a su respectivo mando superior, de las actividades 
operacionales y rutinarias (este informe se conoce también con el 
nombre de parte de novedades de las últimas 24 horas). 

¶  Promover y mantener, ante sus subalternos un alto espíritu de cuerpo 
y compañerismo. 
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¶  Efectuar constantemente supervisión de los servicios establecidos que 
se encuentran bajo su cargo o su área de responsabilidad con el objeto 
de verificar el cumplimiento de órdenes recibidas. 

¶  Rendir un informe específico, claro y detallado de todos aquellos 
sucesos relevantes con el objeto de ampliar la información para el caso 
de realizar cualquier aclaración o contestar cualquier requerimiento 
jurídico aún en su ausencia. 

¶  Proponer, ejecutar y coordinar los planes de prevención, vigilancia, 
seguridad, tránsito y transportes, a fin de eficiente el servicio en el 
territorio municipal y en concordancia con los reglamentos y las leyes 
de competencia municipal, estatal, y/o federal, debiendo allegarse de 
toda la información específica y necesaria para tal efecto. 

¶  Promover relaciones con la comunidad fomentando la cultura de 
autoprotección y de prevención de infracciones y delitos. 

¶  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 
 

 
 
 

Descripción del puesto Jefe de Grupo.     
 

Nombre del 
puesto: 

Jefe de Grupo    
Código 
Puesto 

PM/DSP/O/JG 

Departamento: Seguridad Publica  

Se reporta a: Director de Seguridad Publica    
Puestos  a 
su cargo: 

8 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Bachillerato, Capacitación Básica por parte de la Academia 
Estatal de policía o secretaría de seguridad publica 

Experiencia: 
Seguridad pública, Primeros Auxilios, Derechos humanos, 
Garantías Individuales 

Manejo de 
equipo: 

Armamento, Equipo de cómputo y Equipo de oficina.  
 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Informar con oportunidad al comandante respecto de las novedades 
que tenga conocimiento por parte de elementos de la policía municipal. 
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¶ Apoyar en las necesidades operativas de los sectores. 

¶  Ser un vínculo de comunicación con las autoridades auxiliares 
municipales y con la ciudadanía en general. 

¶  Orientar y supervisar el trabajo de los elementos de la policía municipal. 

¶  Proponer estrategias que permitan eficiente el servicio de seguridad 
publica preventiva. 

¶ Vigilar que se use con pulcritud el uniforme oficial de la policía municipal. 

¶ Evaluar constantemente el desempeño y eficacia de los integrantes de 
la policía municipal. 

¶ Vigilar que la disciplina no se relaje. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

Descripción del puesto Policía Municipal.     
 

Nombre del 
puesto: 

Policía Municipal     
Código 
Puesto 

PM/DSP/O/PM 

Departamento: Seguridad Publica  9 Plazas 

Se reporta a: Comandante y Jefe de Grupo     
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Bachillerato, Capacitación Básica por parte de la Academia 
Estatal de policía o secretaría de seguridad publica 

Experiencia: 
Seguridad pública, Primeros Auxilios, Derechos humanos, 
Garantías Individuales 

Manejo de 
equipo: 

Armamento, Radio PR24, Equipo de cómputo y Equipo de 
oficina.  
 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Contestar el radio y recibir llamadas, a fin de responder alguna 
necesidad que se tenga en ese momento. 

¶ Recibir reportes de accidentes que ocurrieron en el municipio. 

¶ Llevar una bitácora. 

¶ Rendir informe de novedades al jefe inmediato cada 24horas. 

¶ Prevenir la comisión de infracciones y delitos, así como mantener o 
restablecer la seguridad, el orden público y la tranquilidad de las 
personas. 

¶ Presentar ante el Juez Municipal a los infractores de los ordenamientos 
municipales cuando exista flagrancia. 
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¶ Notificar los citatorios emitidos por el Juez Municipal. 

¶ Vigilar mediante patrullaje los lugares que sean identificados como 
zonas de mayor incidencia delictiva, o en general, de Conductas 
antisociales. 

¶ Ejecutar los arrestos administrativos ordenados por el Juez Municipal. 

¶ Ejecutar el programa operativo y las órdenes legales que reciban de sus 
superiores jerárquicos. 

¶ Prestar apoyo en situaciones o eventos extraordinarios, ya sea para 
mantener o restaurar el orden público. 

¶ Promover la cultura cívica y de la seguridad pública. 

¶ Llenar las bitácoras que se les proporcionen por la Dirección y dar aviso 
al Sistema de Información de Seguridad Pública Municipal de los 
servicios o casos en que intervengan en la forma prevista en el manual 
de procedimientos. 

¶ Elaborar los partes informativos y puestas a disposición. 

¶ Atender con solicitud las quejas que se le expongan, poniendo en 
conocimiento del superior lo que no se pueda remediar según sus 
facultades, así como las providencias que se tomen. 

¶ Conservar y prevenir el orden en los mercados, ferias, espectáculos 
públicos, diversiones y atracciones públicas, centros y desarrollos 
turísticos, mercados populares, tianguis y mercados sobre ruedas, 
ceremonias públicas, templos y centros de culto, juegos y en general en 
todos aquellos lugares que en forma temporal y transitoria funcionen 
como centros de concurrencia pública. 

¶ Vigilar y mantener el orden y seguridad en las calles y sitios públicos, 
para evitar que se perpetren los robos, asaltos y otros atentados contra 
la integridad de las personas y su patrimonio. 

¶ Preservar las pruebas e indicios de infracciones cívicas y de hechos 
probablemente delictivos, de forma que no pierdan su calidad probatoria 
y se facilite la correcta tramitación del procedimiento correspondiente. 

¶ Intervenir en las acciones conducentes, analizar, estudiar y procesar 
información conducente a la prevención de infracciones cívicas y 
delitos. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 

Obligaciones 

¶ Someterse a los exámenes médico, psicológicos, poligráficos y sobre el 
consumo de bebidas embriagantes, enervantes, estupefacientes o 
sustancias psicotrópicas que determinen las autoridades competentes. 

¶ Formular en forma veraz, completa y oportuna, los partes, informes, 
remisiones, bitácoras y demás documentos relacionados con el servicio. 

¶ Actuar con el debido cuidado y precaución en el empleo, uso o manejo 
del armamento, equipo, vestuario y documentos de cargo que estén 
bajo su guarda y custodia y devolverlos oportunamente. 
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¶ Detener y remitir en forma inmediata poniendo a disposición del 
Ministerio Público los vehículos y conductores, relacionados con delitos. 

¶  Abstenerse de asistir a sus labores bajo el efecto de bebidas 
embriagantes, ni consumir enervantes, estupefacientes o sustancias 
psicotrópicas, dentro o fuera del servicio. 

¶  Guardar el secreto de los códigos, claves, contraseñas y medios 
operativos de comunicación e identificación, así como de los asuntos 
confidenciales de que tenga conocimiento o los que se le confíen por 
razones del servicio. 

¶  Presentar documentos fidedignos, desde su ingreso y en todos los 
actos del servicio. 

¶  Evitar y abstenerse de solicitar a su subalterno dinero o cualquier otro 
tipo de dádiva. 

¶  Abstenerse de imputar y evitar que se atribuyan, hechos falsos a sus 
superiores jerárquicos, a sus iguales o a sus subordinados. 

¶  Permanecer en el servicio, acuartelamiento o comisión, hasta que 
llegue su relevo u obtenga la autorización correspondiente para 
retirarse. 

¶  Abstenerse de realizar actos, individual o conjuntamente, que relajen la 
disciplina, afecten el servicio o desconozcan la autoridad de sus 
superiores. 

¶  Abstenerse de impedir, por sí o por interpósita persona, utilizando 
cualquier medio, la formulación de quejas o denuncias; así como de 
realizar cualquier conducta injusta u omita una justa y debida que 
lesione los intereses de los quejosos o denunciantes. 

¶  Asegurar y entregar inmediatamente a la autoridad competente los 
instrumentos u objetos de los delitos o faltas. Abstenerse de faltar o 
abandonar su servicio sin causa o motivo justificado. 

¶  Dar cumplimiento a lo ordenado en los reglamentos que emanen de la 
Ley de Seguridad Pública Preventiva Estatal. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

 
 

Descripción del puesto Chofer de Ambulancia.     
 

Nombre del 
puesto: 

Chofer Ambulancia    
Código 
Puesto 

PM/DSP/O/CA 

Departamento: Seguridad Publica  

Se reporta a: Director de Seguridad Publica    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 
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Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Bachillerato, Permiso de conducir tipo B con un año de 
antigüedad para poder obtener el BTP. Permiso BTP (Carnet 
que habilita al/la conductor/a conducir vehículos prioritarios). 

Experiencia: 
Primeros Auxilios, Atención sanitaria básica, material médico 
y de quirófano, mantenimiento básico del vehículo. 
Experiencia requerida: Un año 

Manejo de 
equipo: 

¶ Manejo de toda la dotación de equipo sanitario de la 
ambulancia. 

¶ Manejo del mantenimiento básico de la ambulancia. 

¶ Manejo de dispositivos de navegación de localización 
geográfica por satélite(GPS). 

¶ Conocimiento Callejero y Conocimientos de Geografía 
en General. 

Habilidades y aptitudes: Autocontrol y responsabilidad, Prudencia, Temple 
Capacidad de análisis, Resistencia al stress, Comunicación interpersonal, 
Pulcritud en la manipulación de pacientes Agudeza visual, Resistencia a la 
Fatiga Psíquica y Física, Atención y Amabilidad, Iniciativa y capacidad de 
respuesta ante imprevistos, Sociabilidad, Madurez y equilibrio emocional 
Capacidad lingüística 
 
 
Principales Responsabilidades:  

¶ Trasladar a los y las pacientes del lugar del suceso a la ambulancia, 
llevando a cabo las movilizaciones pertinentes tras valorar el tipo de 
dolencia que presentan los y las enfermos/as. 

¶ Informar a los y las pacientes y a sus familiares de las condiciones del 
traslado. 

¶  Proceder al traslado de los y las pacientes al centro sanitario. 

¶  Apoyar psicológicamente tanto a los y las enfermos/as como a los 
familiares en las situaciones en las que sea necesario. 

¶  En situaciones de emergencia realizar labores de atención sanitaria 
básica. 

¶  Encargarse del mantenimiento de la ambulancia, comprobando que 
tanto los elementos mecánicos como los eléctricos están en perfecto 
estado. 

¶  Vigilar la dotación de material del vehículo, encargándose de colocar 
las existencias, reponer el material, retirar los fármacos caducados y 
pedir el material necesario. 

¶  Respetar los derechos de los y las pacientes, tales como su deseo de 
ser trasladado/a o no y el secreto profesional implícito en el código 
deontológico de los y las trabajadoras sanitarios. 

¶  Colocar a los pacientes en camillas e introducen éstas en la 
ambulancia, habitualmente con la ayuda de auxiliares (servicios 
médicos). 
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¶  Cambian la ropa manchada utilizada en las camillas. 

¶  Pueden informar de los hechos relacionados con un accidente o una 
urgencia al personal hospitalario o a agentes del orden público (DOT) y 
prestar su asistencia en partos efectuados en el interior de los mismos. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

 

 
 
 
 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Director de Seguridad Publica               
            C. Domingo Véliz Peña              C. Sergio Armando Hernández Villaseñor   
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DESARROLLO RURAL 
OBJETIVO:  
Promover los programas y proyectos municipales que tengan como propósito 
apoyar el desarrollo rural sustentable y coordinar la operación de los convenios 
celebrados ante Ayuntamiento, el Estado y la Federación para alcanzar dicho fin. 
 

Descripción del puesto Director de Desarrollo Rural.     
 

Nombre del 
puesto: 

Director de Desarrollo Rural   
Código 
Puesto 

PM/DDR/A 

Departamento: Desarrollo Rural  

Se reporta a: Presidente Municipal     
Puestos  a 
su cargo: 

1 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Bachillerato, Ingeniero Agrónomo, Administración 
Ingeniero en planeación para el Desarrollo Agropecuario 
Técnico Agropecuario, Carrera a fin 

Experiencia: 
Elaboración y Evaluación de Proyectos Agropecuarios, 
Agronomía, Administración, Contabilidad 

Manejo de 
equipo: 

 Equipo de cómputo y Equipo de oficina.  
 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Planear las actividades correspondientes a su área en función de los 
programas y proyectos aprobados. 

¶ Programar y presupuestar los aspectos relacionados con el desarrollo 
rural, que estén a cargo directo del Ayuntamiento e incluirlos en el 
anteproyecto de presupuesto que corresponda. 

¶ Dirigir los programas, proyectos y actividades relacionados con el 
desarrollo rural que se promuevan en el Ayuntamiento. 

¶ Coordinar las actividades institucionales relacionadas con el desarrollo 
rural. 

¶ Administrar los recursos administrativos asignados a su área. 

¶ Controlar el avance programático de los programas y proyectos de 
desarrollo rural. 

¶ Evaluar las políticas, programas y proyectos de desarrollo rural. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su  

¶ Participar en las diferentes reuniones de consejo estatal y distrital. 
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¶ Organizar un consejo municipal para dar a conocer y obtener 
información de nuestras problemáticas de nuestro municipio. 

¶ competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

Base legal: 

¶ Ley de Desarrollo Rural Sustentable Ley Agraria 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco 

¶ Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 
Jalisco 

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 
Jalisco 

¶ Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Jalisco 

¶ Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco 

¶ Ley de Entrega, Recepción de la Administración Pública del Estado y 
Municipios de Jalisco 

¶ Ley Estatal de Protección Ambiental 

¶ Ley Estatal de Ganadería 

¶ Reglamento de Policía Preventiva Municipal 

¶  Reglamento Interior del Ayuntamiento 

¶  Reglamento Interior del Consejo Municipal de Desarrollo Rural 
Sustentable. 

 

 

Descripción del puesto Secretaria.     
 

Nombre del 
puesto: 

Secretaria 
Código 
Puesto 

PM/DDR/A/S 

Departamento: Desarrollo Rural  

Se reporta a: Director de Desarrollo Rural  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Bachillerato, secretaria ejecutiva.  

Experiencia: 
 
Administración, Contabilidad, Manejo de Archivos. 1 año de 

experiencia  
Manejo de 
equipo: 

 Equipo de cómputo y Equipo de oficina.  
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Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Llevar la agenda del departamento de Desarrollo Rural. 

¶ Elaborar y despachar oficios de invitación y solicitudes, así como los que 
se reciben de las diferentes secretarías del ramo. 

¶  Informar al Director de Desarrollo Rural sobre situaciones presentadas 
en su ausencia. 

¶  Auxiliar en los eventos del sector Agropecuario, levantando acta o 
minuta de acuerdos de la asamblea. 

¶  Capturar la información de los diferentes programas que se llevan a 
cabo en el departamento en coordinación con las diferentes secretarías. 

¶  Llevar a cabo la sistematización de la información que se genera en el 
departamento, elaborando directorios de autoridades auxiliares, de 
grupos organizados y base de datos de productores agropecuarios. 

¶  Organizar el archivo del Departamento. 

¶  Elaboración y actualización de la relación de los inventarios. 

¶  Localizar al director y comunicar las incidencias que se presenten 
cuando por motivos de trabajo este se encuentre fuera del 
departamento. 

¶  Cumplir las instrucciones que le sean giradas por su jefe inmediato 
superior, con relación a actividades inherentes a su trabajo. 

¶  Presentar iniciativas que redunden en beneficio de la organización de 
su trabajo, para la buena atención que se deba presentar a los 
productores demandantes de apoyos, generando una buena imagen del 
H. Ayuntamiento Municipal. 

¶  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 
 

 
 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Director de Desarrollo Rural                
            C. Domingo Véliz Peña                         C. Luis Ramón Terriquez Ruiz     
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INSPECCIÓN AGRÍCOLA Y GANADERA    
 

Descripción del puesto Inspector Agrícola y Ganadero.     
 

Nombre del 
puesto: 

Inspector agrícola y ganadero    
Código 
Puesto 

PM/O/IAG 

Departamento: Inspección agrícola y ganadera  

Se reporta a: Presidente Municipal  
Puestos  a 
su cargo: 

2 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Bachillerato, Médico Veterinario Zootecnista, carrera afín.  

Experiencia: Medicina Veterinaria, manejo de ganado, Administración.   

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina.  
 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Autorización con sello y firma las ordenes de sacrificio de las especies 
domesticas productivas a nombre de la persona que lo solicite. 

¶ Certificar la solicitud para obtener la credencial de introductor pecuario 
al rastro municipal. 

¶ Llevar la estadística de precios, movilización y sacrificio de las especies 
productivas. 

¶ Llevar un registro de control de productores pecuarios e introductores 
en el municipio. 

¶ Inspeccionar los establecimientos públicos dentro del área de 
jurisdicción donde se comercialicen especies productivas. 

¶ Participar en los procedimientos de realeo. 

¶ Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales, 
organizaciones pecuarias y organismos auxiliares de cooperación en la 
implementación de campañas zoosanitarias y de esquemas para el 
mejoramiento de la calidad de los productos. 

¶ Coadyuvar con el ministerio público en las investigaciones de abigeato 
y de la comercialización ilícita de animales. 

¶  Asesorar a los interesados en el registro de alta y baja de patentes de 
medios de identificación. 

¶  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
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Descripción del puesto Encargado del Rastro Municipal.     
 

Nombre del 
puesto: 

Encargado del Rastro Municipal    
Código 
Puesto 

PM/ IAG/O/ERM 

Departamento: Inspección Agrícola y ganadero   

Se reporta a: Inspector agrícola y ganadero    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria o Técnico Agropecuario 

Experiencia: Verificación de marca o fierro de ganado, Ganadería 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de rastro  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Aseo del rastro municipal, vigilando su conservación y mantenimiento. 

¶  Responsabilidad en la legalidad de los sacrificios que se efectúen en el 
rastro. 

¶  documentación necesaria para cumplir con los requisitos para ello. 

¶  Vigilar que solo se efectúen sacrificios, dentro del horario establecido. 

¶  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

¶  Otorgar reporte ya sea semanal o mensual a su jefe de los sacrificios 
realizados. Solicitará los tablajeros que sacrifiquen ganado en el rastro, 
exhíbanla. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

Descripción del puesto MVZ Rastro Municipal.     
 

Nombre del 
puesto: 

MVZ Rastro Municipal     
Código 
Puesto 

PM/IAG/O/MVZ 

Departamento: Inspección agrícola y ganadera.  

Se reporta a: Inspector agrícola y ganadero    
Puestos  a 
su cargo: 

0 
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Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Médico Veterinario Zootecnista.  

Experiencia:  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de rastro, Cuchillos, Equipo de laboratorio 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Observar que el rastro se encuentre limpio 

¶ Observación ante-mortem 

¶ Observar los animales a la llegada del rastro que entren a su corral por 
sus propias patas que no tengan lesiones sospechosas, signos de 
alguna enfermedad. 

¶ Si los animales van estar unos días en los corrales del rastro, esto es en 
caso de los cerdos asegurar que seles alimente y se les de agua 

¶ Si entra al rastro un bovino hembra toma de muestra (sangre) 

¶ Que los animales tengan un trato y sacrifico humanitario 

¶ Observación pos-mortem 

¶ Observación de ganglios, lengua, viseras, hígado etc. 

¶ En caso de un bovino hembra o sospechoso de brucelosis o tuberculosis 
se toma muestra de sangre u órganos afectados 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

 

 
 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Inspector Agrícola y Ganadero                 
            C. Domingo Véliz Peña                         C. Agustín Rojas Sánchez      
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DESARROLLO SOCIAL  
OBJETIVO: 
Gestionará y promoverá socialmente la aplicación de los recursos en obras y 
acciones de las diferentes dependencias federales y estatales, que vienen 
debidamente etiquetados y destinados exclusivamente al financiamiento de obras y 
acciones sociales que beneficien a los sectores que se encuentran en condiciones 
de mayor rezago social y de pobreza extrema. 
La dirección de desarrollo social, es un instrumento que el ejecutivo municipal tiene 
para impulsar la ejecución de programas sociales traducidos en obras y acciones, 
a través de las cuales, se busca promover que las familias con mayor rezago social 
puedan tener un mejor nivel de vida en las comunidades rurales y colonias 
populares donde viven. 
 

 Descripción del puesto Director Desarrollo Social    

 
Nombre del 
puesto: 

Director de Desarrollo Social  
Código 
Puesto 

PM/DDS/A 

Departamento: Desarrollo  Social   

Se reporta a: Presidente Municipal     
Puestos  a 
su cargo: 

1 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Trabajo social, o carrera a fin.  

Experiencia: Elaboración de programas o proyectos de Desarrollo Social 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Proponer y coordinar las acciones para el crecimiento social en 
igualdad de circunstancias de los habitantes del municipio; 

¶ Diseñar políticas y programas de desarrollo social , para atender las 
necesidades básicas de la población; 

¶ Coordinar las acciones que se deriven de los convenios con los 
Gobiernos Federal y Estatal, cuyo objeto sea el desarrollo social; 

¶ Promover la participación y el apoyo de los sectores social y privado 
en la atención de las necesidades y demandas básicas de la población 
más desprotegida; 
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¶ Promover acciones para incrementar la participación social en la 
ejecución de proyectos y obras instrumentadas por las instituciones 
públicas, mediante el fomento de una cultura de autogestión y 
coparticipación de la ciudadanía; 

¶ Impulsar acciones y obras para el desarrollo social, en coordinación 
con las dependencias de la administración pública municipal: 

¶ Coordinar acciones en materia de salud encaminadas a la atención y 
prevención en la población con problemas de adicciones, así como el 
acercamiento de jornadas de atención a los sectores más vulnerables; 

¶ Diseñar programas para el desarrollo de capacidades individuales y 
comunitarias que impulsen en la población las habilidades físicas e 
intelectuales a través de la implementación de acciones comunitarias. 

 

¶ Promoverá la participación ciudadana y la concentración social como 
fórmula para propiciar el desarrollo social en el municipio. 

¶  Promoverá la contribución de los comités que sean necesarios para el 
cabal aprovechamiento de los programas de financiamiento de obra 
estatal y federal. 

¶  Elaborará, en coordinación con los comités, los expedientes técnicos 
de las obras solicitadas. 

¶  Realizara estudios y proyectos tendientes a promover el desarrollo 
social del municipio. 

¶  Establecer la coordinación necesaria con las instancias de los 
gobiernos estatal y federal que impulsen los programas de desarrollo 
social. 

¶  Coordinar, concretar y ejecutara los programas especiales para la 
atención de los sectores sociales más desprotegidos, en especial de 
grupos indígenas, habitantes de la zona rural y colonos del área urbana. 

¶  Coordinara y ejecutara la política municipal para crear y apoyar 
empresas que agrupen a campesinos y grupos populares, en áreas 
urbanas, mediante acciones de: planeación, programación, 
concertación, evaluación, aplicación, recuperación y reverencia de 
recursos para ser destinados a los mismos fines, así como de asistencia 
técnica y otros medios que se requieran para ese propósito. 

¶  Promoverá y apoyará mecanismos de financiamiento para el bienestar 
social, el desarrollo social, el desarrollo regional y urbano, así como para 
la vivienda y la protección del ambiente. 

¶  Las actividades deberán llevarse a cabo coordinadamente y con la 
participación de las dependencias y entidades de la administración 
pública federal y estatal, y con la participación en los diversos grupos 
sociales. 

¶  Se coordinará con la delegación estatal de la secretaría de desarrollo 
social, dentro del marco de políticas establecidas por el ayuntamiento, 
pudiendo realizar los convenios respectivos y las demás que le señalen 
otras disposiciones legales aplicables. 
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¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

 

 

Descripción del puesto Secretaria     
 

Nombre del 
puesto: 

Secretaria  
Código 
Puesto 

PM/DDS/A/S 

Departamento: Desarrollo  Social   

Se reporta a: Director Desarrollo Social      
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secretaria ejecutiva o Bachillerato   

Experiencia: 
Administración, Contabilidad, Manejo de Archivos 
1 año de experiencia 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Atender las llamadas para la dirección. 

¶ Atender la audiencia que viene a tratar asuntos con el director, ya sean 
personales o propios de la dependencia. 

¶  Recibir solicitudes de todos los programas (agua potable, alcantarillado, 
electrificación, urbanización, vivienda digna, infraestructura básica 
educativa, infraestructura básica de salud y becas. 

¶ Realizar las demandas diarias de peticiones y darles seguimiento. 

¶ Archivar documentación de la dirección. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

 

 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Director de Desarrollo Social                 
            C. Domingo Véliz Peña                   Lic. Sebastián Ignacio Caro Santiago  
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OBRAS PUBLICAS 
 
OBJETIVO 
Dirigir y ejecutar los programas relativos a la construcción de obras públicas 
municipales a fin de lograr la completa satisfacción de las necesidades de la 
comunidad tendientes a la infraestructura municipal. 

Descripción del puesto Director de Obra Publica  
 

Nombre del 
puesto: 

Director de Obra Publica 
Código 
Puesto 

PM/DOP/A 

Departamento: Obras Publicas   

Se reporta a: Presidente Municipal  
Puestos  a 
su cargo: 

13 

Edad: 23 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Arquitecto, Ingeniero Civil o carrera afín 

Experiencia: Elaboración de programas o proyectos de Obras Públicas 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Planear y realizar la construcción de las obras de beneficio colectivo que 
autorice el Ayuntamiento. 

¶  Vigilar el mantenimiento y conservación de los edificios y equipos 
destinados a la prestación de algún servicio público. 

¶ Elaboración de proyectos para la ejecución de obras tanto en forma 
Directa, así como las correspondientes a la Ley de Obras Públicas del 
Estado de Jalisco. 

¶ Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos 
y de equipo asignados a esta dirección para el cumplimiento de su 
función. 

¶  Verificar que las obras se ejecuten en base a los proyectos y 
lineamientos determinados con anterioridad. 

¶ Otorgar permisos de construcción vigilando el cumplimiento de estos 
enmarcados en el Reglamento de Construcción. 

¶ Asignar permisos de subdivisión de predios tanto rústicos como urbanos 
en apoyo al departamento de Catastro Municipal. 
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¶ Dar un trato digno al personal a su cargo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

BASE LEGAL 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Art.40 

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco 

¶  Ley Orgánica Municipal 

¶  Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 
Jalisco 

¶  Ley de Obras Públicas del Estado de Jalisco 

¶ Plan de Desarrollo Municipal de Guachinango, Jalisco 

¶  Reglamento de Policía Preventiva Municipal 

¶  Reglamento de Construcción de Guachinango, Jalisco 

¶  Reglamento de Entrega Recepción 
 

 
 
 

Descripción del puesto Sub Director de Obra Publica  
 

Nombre del 
puesto: 

Sub Director de Obra Publica 
Código 
Puesto 

PM/DOP/A/SDOP 

Departamento: Obras Publicas   

Se reporta a: Director de Obra Publica   
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Arquitecto, Ingeniero Civil o carrera afín 

Experiencia: Elaboración de programas o proyectos de Obras Públicas 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades: 

¶ Elaboración de generadores, precios unitarios y presupuestos de los 
diversos        trabajos u obras proyectadas a realizarse dentro del 
Municipio. 
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¶ Integración de expedientes de las diversas obras ejecutadas por el H. 
Ayuntamiento (Presupuestos, generadores, bitácoras, explosión de 
insumos, etc.) 

¶ Auxiliar del Director de Obras Publicas supervisando los trabajos de 
ejecución de los diversos trabajos u obras dentro del Municipio 
 

¶ Medición de terrenos de particulares que solicitan éste servicio para 
deslinde de su propiedad o para tramitar una venta de cierta fracción. 
 

¶ Elaboración de oficios de autorización de subdivisiones de predios 
tanto rústicos como urbanos, para su posible futura escrituración. 

¶ Asignación de números oficiales de viviendas o comercios ubicados en 
las diferentes localidades de nuestro Municipio. 

¶ Atención y apoyo dentro de nuestras posibilidades a los ciudadanos 
que requieren de algún servicio. 

¶ Auxiliar del Director de Obras Públicas vigilando el cumplimiento del 
reglamento de construcción en las diferentes construcciones 
particulares. 

 
 

 

Descripción del puesto Encargado de Proyectos de Obra Publica  
 

Nombre del 
puesto: 

Encargado de Proyectos 
Código 
Puesto 

PM/DOP/A/SDOP 

Departamento: Obras Publicas   

Se reporta a: Director de Obra Publica   
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Arquitecto, Ingeniero Civil o carrera afín 

Experiencia: Elaboración de programas o proyectos de Obras Públicas 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo, Equipos de oficina y de medición. 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 

Principales Responsabilidades: 
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¶ Medición con equipo topográfico de terrenos o áreas potencialmente 
destinadas a la realización de algún proyecto Municipal. 

¶ Elaboración de generadores, precios unitarios y presupuestos de los 
diversos        trabajos u obras proyectadas a realizarse dentro del 
Municipio. 

¶ Auxiliar del Director de Obras Publicas supervisando los trabajos de 
ejecución de los diversos trabajos u obras dentro del Municipio 

¶ Medición de terrenos de particulares que solicitan éste servicio para 
deslinde de su propiedad o para tramitar una venta de cierta fracción. 

 

¶ Atención y apoyo dentro de nuestras posibilidades a los ciudadanos 
que requieren de algún servicio. 

¶ Auxiliar del Director de Obras Públicas vigilando el cumplimiento del 
reglamento de construcción en las diferentes construcciones 
particulares. 

¶ Elaboración de planos y/o proyectos de los diversos trabajos 
ejecutados o por ejecutar por el H, Ayuntamiento en turno. 

 
 

 

Descripción del puesto Secretaria  
 

Nombre del 
puesto: 

Secretaria 
Código 
Puesto 

PM/DOP/A/S 

Departamento: Obras Publicas   

Se reporta a: Director de Obra Publica   
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secretaria  Ejecutiva, bachillerato  

Experiencia: 
Administración, Secretariado, Manejo de Archivos, 1 año de 
experiencia 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 

Principales Responsabilidades: 
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¶ Recibir oficios y turnarlos para su análisis al director de obras públicas 
para su contestación y seguimiento. 

¶ Llevar el control de llamadas telefónicas y fax que realiza el personal 
técnico de la dirección de obras públicas. 

¶ Informar al director de obras públicas sobre situaciones presentadas en 
su ausencia 

¶ Brindar atención a la ciudadanía y canalizar a quien corresponda. 

¶ Elaborar oficios en base a lo que establezca el director y/o regidor de 
obras públicas. 

¶ Elaborar el borrador en coordinación con los supervisores para la 
elaboración de COPLADEDUM en turno. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 

 
 

 
 

Descripción del puesto Auxiliar Operativo   
 

Nombre del 
puesto: 

Auxiliar Operativo  
Código 
Puesto 

PM/DOP/O/AO 

Departamento: Obras Publicas   No. De Plazas:  2 

Se reporta a: Sub-Director De Obras Públicas 
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria 

Experiencia: 
Conocimientos en obras públicas, Construcción, 
Conocimiento de materiales para construcción,  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas de construcción  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades: 

¶ Acomodo de archivos 

¶ Elaboración de bitácoras de obras y materiales 
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¶  Ayudante de albañil (Hacer revoltura, escarbar, tirar relleno, recoger y 
cargar escombro) 

¶ Destapar y limpiar rejillas 

¶ Desmontar las áreas del Ayuntamiento 

¶ Llevar material al lugar de la obra a realizar (arena, grava, cemento,) 
¶ Bacheo de asfalto 

¶ Limpieza de ríos, cepillar las calles en tiempos de lluvia 

¶ Llevar señalamientos 

¶ Instalar y desmontar templetes y lonas 

¶ Mantenimiento de oficinas y canchas deportivas 

¶ Realizar actividades que el director le asigne cumplir con los objetivos 
de la dirección 

¶ Implementación del Sistema de Gestión de la calidad basada en la 
Norma ISO 90001- 2008 

 
 

 
 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Director de Obras Públicas                 
            C. Domingo Véliz Peña               Ing. Cristian de Jesús Iglesias Palomera    
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MÓDULO DE MAQUINARIA  

Descripción del puesto Encargado de Modulo de Maquinaria  
 

Nombre del 
puesto: 

Encargado de Modulo de 
Maquinaria  

Código 
Puesto 

PM/DOP/O/EMM 

Departamento: Obras Publicas   

Se reporta a: Director de Obra Publica   
Puestos  a 
su cargo: 

8 

Edad: 23 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Preparatoria, carrera a fin  

Experiencia: 
Conocimiento Logística, mecánica, maquinaria pesada, 
Volteos, Manejo de personal, 1 año de experiencia.  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo, Maquinaria pesada, herramientas  de 
mecánico  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades: 

¶ Llevar a cabo la planeación y organización para proporcionar servicios 
para la ejecución de las obras. 

¶ Designar a cada trabajador su lugar de trabajo y las maniobras de 
operaciones de maquinaria pesada que deba realizar en la construcción 
de obra pública y trabajos particulares. 

¶ Elaborar la lista de refacciones, combustibles y lubricantes para la 
maquinaria pesada que comprende el módulo de maquinaria y realizar 
los trámites administrativos para la adquisición y suministro de dichos 
elementos. 

¶ Supervisar el trabajo de maquinaria pesada en el desarrollo de la 
construcción de las obras públicas del Municipio, así como de los 
trabajos particulares. 

¶ Suministrar los materiales de construcción para las obras públicas, 
obtenidos de los bancos de material. 

¶ Solicitar cama baja para hacer movimientos de maquinaria. 

¶ Elaborar informes de avance de la construcción de las obras públicas, 
en donde interviene la maquinaria pesada, que comprende el módulo de 
maquinaria del Ayuntamiento, de conformidad con los requisitos y 
características que determinen los directores del área. 

¶ Rendir informes que le requiere el jefe inmediato. 



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 88 de 117 
 

¶ Suministrar de combustibles y lubricantes para las maquinas, tanto 
municipales como las propias del módulo de maquinaria de la SEDER. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 

Descripción del puesto Operador de Maquina   
 

Nombre del 
puesto: 

Operador de Maquina  
Código 
Puesto 

PM/DOP/EMM/O/O
M 

Departamento: Obras Publicas   No plazas: 4 

Se reporta a: Encargado de módulo de maquinaria   
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria 

Experiencia: Conocimiento amplio del funcionamiento de la maquinaria 

Manejo de 
equipo: 

Maquinaria pesada  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades: 

¶ Cuidar y darle un buen uso a la maquinaria pesada, así como la 
planeación, organización para proporcionar servicios para la ejecución 
de las obras 

¶ Realizar la operación y trabajos de construcción de obras públicas 
mediante el uso de los distintos tipos de máquinas pesadas de acuerdo 
a las instrucciones que indique el jefe inmediato. 

¶ Informar a su jefe inmediato el avance de la construcción de obras 
públicas e incidencias presentadas en el trabajo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
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Descripción del puesto Chofer de Volteo   
 

Nombre del 
puesto: 

Chofer de Volteo  
Código 
Puesto 

PM/DOP/EMM/O/C
V 

Departamento: Obras Publicas   No. De plazas : 5 

Se reporta a: Encargado de Modulo de Maquinaria  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria  

Experiencia: 
Manejo de volteos, conocimientos de mecánica, 1 año de 
experiencia.  

Manejo de 
equipo: 

Volteos, camiones, herramientas  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, 
Comunicación, Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y 
Analítico, Cordial, Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades: 

 

¶ Cuidar y darle un buen uso a el volteo, estar al pendiente del 
mantenimiento.   

¶ Realizar los trabajos de acuerdo a las instrucciones que indique el jefe 
inmediato. 

¶ Informar a su jefe inmediato el avance de la construcción de obras 
públicas e incidencias presentadas en el trabajo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 
 
 

 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________                 ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Encargado de Módulo de Maquinaria                  
            C. Domingo Véliz Peña                          C. Mario Cárdenas González  
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OFICIALÍA MAYOR   
OBJETIVO 
Administrar y optimizar los Recursos que a su Oficialía compete, mediante planes 
estratégicos y mejora continua de sus procesos, agilizando la cadena de suministro 
de servicios para todas las dependencias municipales, garantizando la 
transparencia y cumplimiento del Marco Jurídico aplicable. 
Organizar y dirigir el recurso humano a fin de retener y compensar al mismo, de 
acuerdo a las necesidades de las distintas direcciones 
 

Descripción del puesto Oficial Mayor     
 

Nombre del 
puesto: 

Oficial Mayor  
Código 
Puesto 

PM/OM/A 

Departamento: Oficialía Mayor   

Se reporta a: Presidente Municipal    
Puestos  a 
su cargo: 

17 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Licenciado en Administración 
Licenciado en Administración de Recursos Humanos 
Licenciado en Administración Pública 

Experiencia: Administración de Recursos Humanos y Materiales 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Coadyuvar con el Tesorero en la formulación de planes y programas del 
gasto público y en la elaboración del presupuesto anual de egresos. 

¶ Autorizar el gasto corriente de las dependencias municipales. 

¶ Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el mejor 
funcionamiento del Ayuntamiento. 

¶ Proveer oportunamente a las dependencias, unidades administrativas y 
organismos municipales, de los recursos humanos y materiales 
necesarios para el desarrollo de sus funciones. 

¶ Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles 
e inmuebles propiedad del Ayuntamiento. 

¶ Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del 
Ayuntamiento. 
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¶ Controlar el servicio de mantenimiento de vehículos, maquinaria, 
mobiliario y equipo de cargo del Ayuntamiento. 

¶ Participar en la entrega recepción de las unidades administrativas, de 
las dependencias y entidades municipales, conjuntamente con el 
Síndico y el Contralor Interno. 

¶ Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el 
Presidente Municipal, y atender lo relativo a las relaciones laborales con 
los empleados al servicio del Ayuntamiento. 

 
 
 

OBLIGACIONES: 

¶ Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la administración de los 
recursos humanos del H. Ayuntamiento. 

¶ Reclutar, seleccionar y controlar personal que se requiera en las 
distintas áreas del H. Ayuntamiento. 

¶ Proponer normas en relación a la administración de personal. 

¶ Tramitar cambios y nombramientos de personal. 

¶ Promover cursos y seminarios de capacitación para los servidores 
públicos municipales. 

¶ Promover y aplicar sistemas de organización administrativa que 
generen eficiencia y eficacia en el desempeño de las actividades de los 
servidores públicos municipales. 

¶ Asegurar condiciones de trabajo adecuadas. 

¶ Procurar que las prestaciones, que deben percibir los servidores 
públicos municipales, sean proporcionadas con celeridad y sin demora. 

¶ Propiciar un adecuado clima laboral. 

¶ Mantener actualizados los registros de estructura y plantilla de personal 
por departamentos que integran el H. Ayuntamiento. 

¶ Proporcionar oportunamente datos solicitados del área a su cargo 
cuando así lo solicite el jefe inmediato. 

¶ Llevar un control y registro de asistencias, faltas, retardos, altas, bajas, 
permisos, vacaciones e incapacidades del personal que labora en el H. 
Ayuntamiento. 

¶ Interpretar, aplicar y cumplir adecuadamente las disposiciones legales 
que tienen por objeto regular las relaciones obrero-patronales. 

¶ Resolver con base a normas y lineamientos asuntos laborales del 
personal del H. Ayuntamiento. 

¶ Llevar una relación armónica con el personal que labora en el H. 
Ayuntamiento 

¶  Dar un trato digno al personal a su cargo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

Base legal: 

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco 
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¶  Ley Orgánica Municipal 

¶ Ley De Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 
Jalisco 

¶ Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios 

¶  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos 

¶ Reglamento de Entrega Recepción 

¶ Ley Federal del Trabajo 
 

 
 

Descripción del puesto Chofer      
 

Nombre del 
puesto: 

Chofer  
Código 
Puesto 

PM/OM/O/C 

Departamento: Oficialía Mayor  No de plazas: 4 

Se reporta a: Oficial Mayor    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Bachillerato  

Experiencia: 
Conocimiento del funcionamiento de los vehículos, Saber 
conducir distintos tipos de vehículos, saber utilizar maps GPS 
 

Manejo de 
equipo: 

Vehículos, Celular GPS 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Transportar trabajadores y/o material y equipo, a los diversos sitios que 
se le indiquen, con motivo de las actividades constructivas del 
Ayuntamiento. 

¶ Mantener en condiciones de buen uso, tanto higiénicas como mecánicas 
el vehículo asignado, así como revisar y dar seguimiento a los diversos 
registros de verificación, servicios de mantenimiento, consumo de 
combustible y lubricantes, así como la bitácora del kilometraje recorrido. 

¶ Apoyar y acatar las instrucciones que el jefe inmediato le indique. 

¶ Elaborar solicitudes de órdenes de reparación y/o servicio. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
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Descripción del puesto Recolector de Basura      
 

Nombre del 
puesto: 

Recolector de Basura  
Código 
Puesto 

PM/OM/O/RB 

Departamento: Oficialía Mayor   

Se reporta a: Oficial Mayor    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria  

Experiencia: Conocer las vialidades del municipio.   

Manejo de 
equipo: 

 

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Recolectar la basura originada por la comunidad. 

¶ Coordinar el trabajo de las rutas de recolección de aseo público. 

¶ Realizar labores de bandeo y recubrimiento de la basura con capas de 
tierra en el desarrollo sanitario municipal. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 
 
 
 
 

 

Descripción del puesto Conserje      
 

Nombre del 
puesto: 

Conserje Presidencia  
Código 
Puesto 

PM/OM/O/CP 

Departamento: Oficialía Mayor    No de plazas: 2 

Se reporta a: Oficial Mayor    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria 
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Experiencia: Labores de limpieza  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas menores  

Habilidades y actitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Mantenimiento de las oficinas, pasillos, corredores, baños, en general 
de las instalaciones de la Presidencia Municipal. 

¶ Limpieza de salón Municipal.  

¶ Cuidar las Instalaciones en general. 

¶ Sacar la basura. 

¶ Encargarse del correo 

¶ Encendido y apagado de luces 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 
 

 

Descripción del puesto Conserje (Aseo Público)     
 

Nombre del 
puesto: 

Conserje (Aseo Público) 
Código 
Puesto 

PM/OM/O/C 

Departamento: Oficialía Mayor     No. De plazas: 2 

Se reporta a: Oficial Mayor    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria  

Experiencia: Labores de limpieza  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas Menores  

Habilidades y actitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Aseo de la Plaza Municipal.  
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¶ Limpieza del andador niño Artillero 

¶ Limpieza Plaza de la Cruz 

¶ Mantener las áreas que pertenecen al Ayuntamiento limpias. 

¶ En general, cualquier tarea afín a la categoría del puesto que le sea 
encomendada por razones del servicio. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato.  

 

 

Descripción del puesto Jardineros      
 

Nombre del 
puesto: 

Jardineros  
Código 
Puesto 

PM/OM/O/J 

Departamento: Oficialía Mayor    No de plazas: 2 

Se reporta a: Oficial Mayor    
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria  

Experiencia: Conocimientos del cuidado de plantas y jardines 

Manejo de 
equipo: 

Podadoras, desbrozadora, herramienta básica de jardinería  

Habilidades y actitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Realizar el barrido manual de la plaza municipal y calles de las diferentes 
rutas de aseo de la Cabecera Municipal. 

¶ Dar mantenimiento a los jardines y a la fuente de la plaza principal. Y 
espacios públicos.  

¶ Efectuar los trabajos de poda de pasto y árboles. 

¶ Llevar a cabo los trabajos de decoración en jardines municipales. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato.  

 

Descripción del puesto Medico Municipal      
Nombre del 
puesto: 

Medico Municipal  
Código 
Puesto 

PM/OM/A/MM  

Departamento: Oficialía Mayor  
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Se reporta a: Oficial Mayor   
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Medicina General, contar con cedula Profesional   

Experiencia: 1 Año de experiencia  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Realizar parte médico de lesiones a los civiles detenidos para poderlos 
ingresar a los separos, tras haber cometido una falta administrativa. 

¶ Participar activamente en el Consejo de Salud Municipal. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

 
 

 

Descripción del puesto Administrador de Cementerio      
 

Nombre del 
puesto: 

Administrador de Cementerio  
Código 
Puesto 

PM/OM/O/AC 

Departamento: Oficialía Mayor    

Se reporta a: Oficial Mayor  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Preparatoria 

Experiencia: Administración, limpieza,  

Manejo de 
equipo: 

Podadora, herramientas de limpieza  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Realizar el aseo en el panteón. 



Manual de Organización del Municipio de Guachinango Jalisco.  

Página 97 de 117 
 

¶ Limpieza de gavetas. 

¶ Limpieza de capilla.  

¶ Mantener limpio el sanitario  

¶ Regar y podar árboles.  

¶ Supervisar las inhumaciones y exhumaciones que se realizan en el 
panteón. 

¶ Tener a su cargo la llave del panteón. 

¶ Verificar que la documentación para las inhumaciones y exhumaciones 
este correcta. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

 
 
 

 

Descripción del puesto Encargado de la Unidad Deportiva    
 

Nombre del 
puesto: 

Encargado de la Unidad Deportiva 
Código 
Puesto 

PM/OM/O/EUD 

Departamento: Oficialía Mayor     

Se reporta a: Oficial Mayor  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria  

Experiencia: Jardinería y limpieza   

Manejo de 
equipo: 

Podadora y herramientas de limpieza.  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  
 

¶ Mantener en buenas condiciones las áreas de jardines y canchas de la 
unidad deportiva. 

¶ Abrir y cerrar la unidad deportiva 

¶ Encender y apagar luminarias.  

¶ Mantener limpio los baños y vestidores, así como las instalaciones en 
general de la unidad deportiva. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
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Descripción del puesto Auxiliar de servicios     
 

Nombre del 
puesto: 

Auxiliar de servicios  
Código 
Puesto 

PM/OM/O/AS 

Departamento: Oficialía Mayor     

Se reporta a: Oficial Mayor  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria  

Experiencia:  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas menores  

Habilidades y actitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  
 

¶ Aseo en espacios públicos 

¶ Mantenimiento pintura y limpieza en instalaciones propiedad de este H. 
Ayuntamiento.  

¶ Apoyo a diferentes áreas.  

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________           ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Oficial Mayor                   
            C. Domingo Véliz Peña                     Ing. Eduardo Topete Ahumada  
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TRANSPARENCIA  
 

Descripción del puesto Director de Transparencia      
 

Nombre del 
puesto: 

Director de Transparencia  
Código 
Puesto 

PM/OM/A/DT 

Departamento: Transparencia   

Se reporta a: Oficialía Mayor     
Puestos  a 
su cargo: 

1 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Carrera afín.   

Experiencia: Administración, Manejo de archivo  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 

Principales Responsabilidades:   
 
¶ Administrar el sistema que se refiere a la información fundamental, que 

establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de Jalisco  

¶ Actualizar mensualmente la información fundamental 
¶ Recibir y resolver las solicitudes de información pública, para lo cual debe 

integrar el expediente, realizar los trámites internos y desahogar el 
procedimiento respectivo 

¶ Recibir recursos de revisión y remitirlos al Instituto de Transparencia, 
información, Acceso a la información y Protección de Datos Personales. 

¶ Tener a disposición del público formatos para presentar solicitudes de 
información pública: a) Por escrito; b) Para imprimir y presentar en la 
Unidad; y Vía internet 

¶ Llevar el registro y estadística de las solicitudes de información pública  
¶ Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los trámites para acceder a la 

información pública 
¶ Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una 

solicitud de información pública 
¶ Requerir y recabar de las oficinas correspondientes la información pública 

de las solicitudes procedentes 
¶ Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la 

respuesta de solicitudes de información;  
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¶ Informar al Presidente Municipal y al Instituto sobre la negativa de los 
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar información 
pública de libre acceso 

¶ Promocionar la cultura de la transparencia y el acceso a la información 
pública 

¶ Realizar, modificar, el reglamento interno de información publica 
¶ Realizar, modificar el acuerdo de conformación del Comité de 

Transparencia 
¶ Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de 

Transparencia 
¶ Las demás que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias 

aplicables. 

Descripción del puesto Auxiliar     
 

Nombre del 
puesto: 

Auxiliar  
Código 
Puesto 

PM/DOP/A/SDOP 

Departamento: Transparencia  

Se reporta a: Director de Transparencia  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Bachillerato  

Experiencia:  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 

Principales Responsabilidades:   
 
¶ Administrar el sistema que se refiere a la información fundamental, que 

establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de Jalisco  

¶ Actualizar mensualmente la información fundamental 
¶ Recibir y resolver las solicitudes de información pública, para lo cual debe 

integrar el expediente, realizar los trámites internos y desahogar el 
procedimiento respectivo 

¶ Tener a disposición del público formatos para presentar solicitudes de 
información pública: a) Por escrito; b) Para imprimir y presentar en la 
Unidad; y Vía internet 

¶ Llevar el registro y estadística de las solicitudes de información pública  
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¶ Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los trámites para acceder a la 
información pública 

¶ Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una 
solicitud de información pública 

¶ Requerir y recabar de las oficinas correspondientes la información pública 
de las solicitudes procedentes 

¶ Informar al Presidente Municipal y al Instituto sobre la negativa de los 
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar información 
pública de libre acceso 

¶ Las demás que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias 
aplicables 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________           ______________________________ 
             Presidente Municipal                                Director de transparencia               
            C. Domingo Véliz Peña                     Lic. José Gabriel Ponce Ramos  
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CASA DE LA CULTURA  
OBJETIVO: 
Contribuir al mejoramiento de calidad de vida de los habitantes del municipio a 
través de la promoción y ejecución de programas tendientes a cultura y recreación. 

Descripción del puesto Director de la Casa de la Cultura      
 

Nombre del 
puesto: 

Director de la Casa de la Cultura  
Código 
Puesto 

PM/DCC/A 

Departamento: Dirección de Casa de la Cultura 

Se reporta a: Presidente Municipal   
Puestos  a 
su cargo: 

2 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Licenciatura o carrera afín.  

Experiencia: 
Amplio conocimiento en Cultura, Conocimiento en Historia de 
Guachinango 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Diseñar y formular programas relativos a la cultura y recreación. 

¶ Coordinar la realización de actos cívicos y escolares que coadyuven a 
fortalecer la identidad nacional. 

¶ Fomentar y difundir la cultura en las diferentes comunidades del 
municipio. 

¶ Facilitar la plena utilización de las instalaciones de la casa de la cultura 
en su circunscripción. 

¶ Participar en la coordinación de eventos como ferias, congresos, 
exposiciones, festivales culturales, eventos deportivos, y otras 
actividades similares. 

¶ Apoyar en la promoción de exposiciones. 

¶ Administrar, supervisar y vigilar el buen funcionamiento de la casa de la 
cultura y el Museo Histórico de Guachinango. 

¶ Mantener actualizado el inventario del patrimonio del museo, así como 
resguardarlo  

¶ Vigilar y supervisar el personal a su cargo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 
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¶ Tramitar ante la secretaria de Cultura del gobierno del Estado de Jalisco, 
y ante los Gobiernos Municipales todo lo relacionado a la Cultura de 
Guachinango.  

¶ Coordinar los talleres de iniciación artística que se imparten en la casa 
de la cultura de Guachinango.  

¶ Organizar eventos que coadyuven al enriquecimiento de la cultura 
guachinanguense. 

¶ Rescatar y conservar tradiciones y costumbres del Municipio de 
Guachinango. 

¶ Vigilar la conservación y resguardo del Patrimonio Cultural del Municipio 
de Guachinango.  

¶ Participar en reuniones, eventos y encuentros culturales que enaltezcan 
al Municipio.  

¶ Organizar anualmente una semana Cultural en el mes de mayo con 
motivo del Ascenso Municipal de Guachinango.  

¶ Organizar anualmente el Festival Cultural Guachinango en el cual se 
muestren las diversas manifestaciones artísticas de los talleres que se 
imparten en la casa de la cultura de Guachinango.  

¶ Responsable del cuidado, mantenimiento y resguardo del acervo del 
Museo Histórico de Guachinango.  

¶ Responsable de los bienes muebles e inmuebles de la Casa de la 
Cultura.  

 

BASE LEGAL: 

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco 

¶ Ley Orgánica Municipal 

¶ Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Jalisco 

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 
Jalisco 

¶ Reglamento de Entrega Recepción 
 

 

Descripción del puesto Auxiliar de casa de la Cultura      
 

Nombre del 
puesto: 

Auxiliar de la Casa de la Cultura  
Código 
Puesto 

PM/DCC/A/ACC 

Departamento: Dirección de Casa de la Cultura  

Se reporta a: Director de la casa de la Cultura  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Preparatoria  
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Experiencia: Conocer la Historia elemental de Guachinango,  

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:  

¶ Brindar atención y proporcionar la información que requieran las 
personas que visiten el Museo Histórico de Guachinango 

¶ Vigilar el buen funcionamiento del Museo 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato. 

¶ Apoyar en los trámites ante la secretaria de cultura del gobierno del 
Estado de Jalisco, y ante los   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Descripción del puesto Conserje Casa de la Cultura     
 

Nombre del 
puesto: 

Conserje Casa de la cultura  
Código 
Puesto 

PM/DCC/O/CCC 

Departamento: Dirección de Casa de la Cultura 

Se reporta a: Director de Casa de la Cultura  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 18 años en adelante 

Resumen del Puesto de Trabajo: 

 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Secundaria  

Experiencia: Limpieza en general  

Manejo de 
equipo: 

Herramientas de limpieza  
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Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Aseo de la casa de la cultura, patios, corredores baños, salones, 
museo, la instalación en general.  

¶ Aseo de baños públicos. 

¶ Aseo en salón municipal. 

¶ Apoyar en los diferentes eventos Culturales. 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________           ______________________________ 
             Presidente Municipal                          Director de la Casa de la Cultura  
            C. Domingo Véliz Peña                Mtro. Felipe de Jesús Arreola Sedano                   
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TURISMO  
OBJETIVO: Contribuir al mejoramiento de calidad de vida de los habitantes del 
municipio a través de la promoción y ejecución de programas tendientes promover 
el turismo en el municipio. 
 

Descripción del puesto Director de Turismo      
 

Nombre del 
puesto: 

Director de Turismo  
Código 
Puesto 

PM/DT/A 

Departamento: Dirección de Turismo    

Se reporta a: Presidente Municipal  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: Licenciatura en Turismo o Carrera afín  

Experiencia: 

Experiencia como guía de turismo y trato humano. 
Formulación y evaluación de proyectos 
Conocimiento de informática 
Conocimiento de reglamentos aplicables en el área de interés 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Promover y concertar con los prestadores de servicios turísticos y la 
comunidad en general, prácticas y comportamientos que mejoren la 
imagen de los centros turísticos y resalten atractivos y valores locales a 
fin de fomentar una mayor afluencia de turistas al municipio, 
preservando la identidad y los usos y costumbres locales  

¶ Promover, desarrollar e implementar proyectos, programas y actividades 
que incluyan los diferentes atractivos turísticos a fin de atraer al visitante 
y generar una derrama económica en el municipio 

¶ Participar en la coordinación de eventos de atracción turística como 
ferias, congresos, exposiciones, festivales culturales, eventos deportivos 
y otras actividades similares 

¶ Diseñar acciones a favor del Desarrollo Turístico del Municipio. 

¶ Apoyar la señalización turística que sea necesaria para la debida 
identificación de las zonas, distintos atractivos y sitios turísticos, 
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promoviendo ante los sectores interesados acciones de conservación y 
mantenimiento 

¶ Fomentar la actividad artesanal y los productos representativos de la 

región para efectos turísticos 

¶ Promover, coordinar y desarrollar eventos de promoción turística como 

son recorridos turísticos y fiestas regionales con la finalidad de 

impulsar y dar a conocer el legado de Guachinango. 

¶ Mantener actualizado el directorio de atractivos y prestadores de 

servicios turísticos, a fin de llevar un mejor control y facilitar información 

al turista, siendo equitativos con todos los comercios locales a fin de 

beneficiar al municipio con una mayor derrama económica. 

¶ Programar actividades y cursos de extensión cultural y artística. 

¶ Diseñar, dirigir, ejecutar, y controlar planes, programas y proyectos de 

Turismo, teniendo siempre el cuidado de los recursos naturales y 

culturales. 

¶ Promover la realización de ferias, exposiciones y congresos de turismo 

y servicios. 

¶ Colaborar en la actualización de información Turística, documentación 

y banco de datos generados para una mejor planificación, organización 

y control de la dirección de Turismo. 

¶ Ser enlace entre los prestadores de servicios, el turista y los diferentes 

niveles de Gobierno. 

¶ Promocionar al municipio en plataformas digitales y redes sociales a fin 

de tener un mayor alcance a nivel regional, estatal, nacional e 

internacional. 

¶ Participar en eventos turísticos y ruedas de prensa a nivel regional y en 

representación del municipio en el área de Turismo. 

¶ Difundir eventos turísticos a través de folletos, tríptico, volante, boletines, 
para darlos a conocer a la comunidad y al visitante 

¶ Las demás que le señalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones 

jurídicas, así como las que le encomiende el presidente municipal. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia y las demás que asigne el jefe inmediato 
 

 
 

BASE LEGAL: 

¶ Constitución Política del Estado de Jalisco 

¶ Ley Orgánica Municipal 

¶ Ley de Promoción Turística del Estado de Jalisco 

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 
Jalisco 

¶ Ley Orgánica del Consejo de Fomento Turismo del Estado de Jalisco 
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¶ Reglamento de Entrega Recepción. 
 

 
Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________           ______________________________ 
             Presidente Municipal                                        Director de Turismo  
            C. Domingo Véliz Peña                               Dulce Iris Ramírez Díaz                   
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PROTECCIÓN CIVIL  
OBJETIVO: Definir políticas para garantizar a la Sociedad orden público, y 
seguridad jurídica, a través de la observancia de la ley, la concertación, 
comunicación y acciones de los tres órdenes de gobierno, a fin de mitigar los daños 
a las personas, sus bienes y el entorno ecológico. 
 

Descripción del puesto Director de Protección Civil        
 

Nombre del 
puesto: 

Director de Protección Civil    
Código 
Puesto 

PM/DPC/O 

Departamento: Dirección de Protección Civil   

Se reporta a: Presidente Municipal  
Puestos  a 
su cargo: 

0 

Edad: 23 años en adelante 

Habilidades y/o experiencia 

Estudios: 
Acreditación por el Centro de Formación y Capacitación de 
Protección Civil 

Experiencia: 3 años en materia de protección civil 

Manejo de 
equipo: 

Equipo de cómputo y Equipo de oficina  

Habilidades y aptitudes: Amable, Puntual, Optimismo, Honesto, Comunicación, 

Prudente, Paciente, Organizado, Solidario, Espíritu Crítico y Analítico, Cordial, 
Responsable, Social, Dinámico, Eficaz, Confiable, Eficiente 
Discreto, Disciplinado, Relaciones Públicas, Atento 
Principales Responsabilidades:   

¶ Dirigir y coordinar las actividades de prevención, auxilio y apoyo ante 
emergencias ó desastres que se presenten en el Municipio, así como 
informar al C. Presidente/a del Municipio, C. Secretario/a General de 
Ayuntamiento y al Regidor de la comisión edilicia de Protección Civil de 
todas las acciones realizadas en las emergencias hasta el control total 
de las mismas. Asimismo, presentar los programas de prevención, 
atención, auxilio y rehabilitación para minimizar los efectos de desastres 
de origen natural o antrópico.  

¶ Dirigir y coordinar las actividades de atención ante emergencias que se 
presenten en el municipio, atender de manera inmediata a la población 
en caso de desastre, coordinándose para tal efecto con las demás 
instancias de la Secretaría de Ayuntamiento; así mismo presentar los 
programas de auxilio y rehabilitación para minimizar los efectos de 
desastres de origen natural o antrópico.  

¶  Dirigir y coordinar las actividades de prevención de desastres, 
verificando y evaluando las actividades de identificación de un posible 
riesgo que pudiera presentarse en el municipio, coordinándose para tal 
efecto con todas las demás instancias de la Secretaría; así como 
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informar al Secretario General de Ayuntamiento, de todas las acciones 
realizadas con el objeto de enfrentarlo.  

¶ Revisión del Ayuntamiento y conservación de rutas de evacuación.  

¶ Verificación de refugios temporales asignados en la primera fase de 
evacuación.  

¶  Actualización constante de inventarios de recursos para la atención de 
emergencias.  

¶ Elaborar programas específicos para cada riesgo detectado en el 
Municipio, que les emitan actuar en caso de una emergencia.  

¶ Controlar las actividades de planeación estratégica, logística y 
administración interna de la unidad municipal de Protección Civil, que 
permitan el logro de las tareas de prevención de desastres, atención de 
emergencias y aquellas en materia de protección civil.  

¶ Instrumentar y coordinar las actividades de prevención, auxilio y apoyo 
ante emergencias o desastres que se presenten en las diferentes 
regiones.  

¶ Atender en forma inmediata los reportes de la ciudadanía, sobre las 
actividades que representan un grave riesgo para la población.  

¶ Promueve la educación y capacitación de ciudadanos en materia de 
protección civil para hacer frente a los agentes que producen desastres, 
propone programas que fomenten la cultura de prevención en materia 
de Protección Civil y fortalecer la cultura de autoprotección.  

¶  Impartir capacitación a las autoridades municipales con el objetivo de 
cumplir con la legislación vigente mediante la conformación del sistema 
municipal de Protección Civil, así mismo, fomentar la conformación de 
las unidades comunales estableciendo como prioridad la coordinación y 
comunicación entre los 3 órdenes de gobierno para la oportuna atención 
a la población que sea susceptible a riesgos. 

 

 

 
 

 

Vo. Bo.  
 
 
   ___________________________           ______________________________ 
             Presidente Municipal                                  Director de Protección Civil   
            C. Domingo Véliz Peña                               Josué Ruiz Macedo                   
 
 

Anexo 1    Comisiones edilicias. Pg.112 

Anexo 2    Plantilla de personal. Pg.114 

Anexo 3    Organigrama. Pg. 117           
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SERGIO GUTIERREZ ESTRADA: REGIDOR 

¶ FOMENTO AGROPECUARIO 

¶ ECOLOGÍA 

¶ CALLES Y CAMINOS 

¶ OBRAS PÚBLICAS 

¶ DESARROLLO SOCIAL 

¶ COMERCIO 

¶ TRANSITO Y VIALIDAD 

ELISE DORAY BECERRA TOPETE: REGIDOR 

¶ ASEO PÚBLICO 

¶ RASTRO 

¶ DEPORTES 

¶ CEMENTERIOS 

¶ PARQUES Y JARDINES 

¶ SALUD 

¶ IGUALDAD DE GÉNERO 

JOSÉ GUADALUPE BECERRA CARO: REGIDOR 

¶ TRANSITO Y VIALIDAD 

¶ ALUMBRADO PÚBLICO 

¶ PROTECCIÓN CIVIL 

¶ ASEO PÚBLICO 

¶ FOMENTO AGROPECARIO 

FELICIANO CASTRO LÓPEZ: REGIDOR 

¶ CEMENTERIOS 

¶ PROMOCIÓN ECONOMICA 

¶ TURISMO  

¶ EDUCACIÓN 

¶ RASTRO 

¶ DEPORTES 

¶ DESARROLLO SOCIAL 

LAURA CRUZ TOPETE: REGIDOR 

¶ PRENSA Y DIFUSIÓN 

¶ COMERCIO 

¶ SALUD 

¶ ASEO PUBLICO 

¶ CALLES Y CAMINOS 

¶ PRENSA Y DIFUSIÓN 

¶ FOMENTO AGROPECUARIO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 










