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PRESENTACION

El presente manual de orgaonizacion es la pieza fundamental que nge los
principales aspectos adminisfratives existentes: dola ademas de las normas
Yy procesos a seguir poara ejecular los procedmienios de manea
sslandarizada, garantfizando Igualdad,

En adminisfrocion, organizacion es dishibuir o senolar las  oclividodas
necesarias de frabojo enfre los miembros del gupo e indicar la
parficipacién de coda miembro del grupo. Esta distibucion del rabojo
esta guiado por la consideracién de cosas fales como fa naturoleza de las
actividades componeanies, las personas det grupo y las instalaciones fisicas
clisponibles.

Estas octividades componenfes estan agrupadas y asianadas de manera
que un minimo de gastos o un maximo de satistaccion de los empleados se
logre © que se aicance algun objetivo similor, s &l grupe es deficients ya
seq en é numerg o0 én la colidad de los miembros adminishiativas se&
procuraran foles miembros, Cada uno de 0s miembros osgnodoes o uo
actividad componente se enfrenta a su propia ielacion con & giupo v o
del grupo con ofres grupos de lo empresa.

Por tal motivo el manual de organkzacion contiene de rmanerd
estructurada los procesos ¥ normativas que figen el municipio, y servira de
guia para que la funcion plblica se ejerza de una manera mdas eficients y

activa lo cualserd reflejodo en el senvicio que e ohecg'q,p lqqukxg,rrm y
la satisfaccion de los mismaes.
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MISION

El H. Ayuntamianto constitucional v el cuerpo de funcionarios aue infearan
la admimistracion municipal 2012-2015, es propuesta v tiene o inalidad de

dotor de servicios bdsicos a loc
presfocion de servicios publicos de

a la poblacion del municipie vy la

calidad: que salistaga las nacesidades
de funcién y operacion del municipio; desaroliarla medionte la
generacion de oportunidades en lgualdad para los habilanies, la obra
publica, la creacion de infraestruciura furistica. o aplicacién eficiernte v

transparente de os recurses con la participacion ciudadana

ADMINISTRATIVA
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VISION
En Cabo Comentes s& ve o un municipio con Iinfraestuctiura canelera
principalmente las coreteras luristicas de El Tullo - Conales, B Tuito -
Chimo: al igual, propiciando las condiciones para la regularizacion de o
tenencia de la tema ahayendo la inversion privada y por ende lo
generacion de empleos. dotando con infraesiruciura hospitalana  y los
servicios de salud, generando igualdad entre los habilantes medionie la
dotacion de servicios basices a las vivendas, Desorrollande ol maxime o

actividodes econtmicos medionte la lecnificocicn del

QOIOPECLarno ¥ UNa mejor prestacian de setvicing haishicos y comercioies

ADMINISY RATIVA
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VALORES

RESPETO

Es nuestro principal objelivo. tados los ciudodanos son imporfanies. sin
distinguic su condicion econdmica o creencias: religiosas por o gue fralarlos
con (espefo y sensibiidod nos permifirG sin duda alguna tener un contacio
permanente y cordiol con lodos.

Honestidad

Las nugyas dinamicos socioles imphcan una profunda franstormacion en el
quehacer politico, es por o tanto imperativo que devolvamos o la ciudadania
la confianza que perdic en los adminisfrociones publcas que nos
anfecedieron, lo honestidad como principio serd inculcada en cada uno de
les servidores poblicos que infegran a eslo administracion municipal,

Eficiencia

Es Indispensable que la capacidad de respussta de esla adminisirocion
municipal sea impregnoada en el manejo de 1ps 1ecurses y efectividad &n los
sefvicios publicos que se presentan a los cludadanos.

Honradez

Mantener un sistema de informacién abierto ¢ las peficiones de las personas
hacer entrega de cuentas anfe los demandos sociales para garantizar i
satisfaccion de la poblacidn con la administracion publca,

Integridad

£ primordial mantener un sstemao de inteaidad organizacional, para poder
desempenar de ia mejor monem la aclividod de la administracion peblica. lo
cual proporcione  por cansiguients un mejor servicio e imagen ol exterior,
Austeridad

El ahorro en los recutsos  disponibles para poder bdndar mas y mejores
servicios, sin comprometer lo calidod de los mismos. el ahorro en los suministros
gorantiza la prolongocion de los recursos con los cuales se podran utiizor en
mas cosas,

Trabajo

Trabajar de fa mejor manera posible, haciendo las tareas con responsabibdod
en combinacidn con offos valores, que se hansformen en o eficiencia
gubemamental.

Responsabilidad

Desempenar las funciones con la absalula conviccion de que nuestra larea es
incispensable para & municiplo, tenemos (o obligacion de dar resgledos o,
fraveés de nuestra lobor diario o la comumidad, mantener el compramisos,.
constante para el logro de las metas v objelives que o ndmlrﬁﬁbciun
eﬂoblec»é (@

\ B
e )
N"

Marcar frato igualitado, patar los solictantes de los servicios mubicipalas 'l
Independientemente de varables religiosas, racioles, sexvales o de qualquisr, o
ofro indole. CABO CunniamnTs
OFICIALIA
MEYOR
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OBJENVOS DEL MANUA

|

a

o Ofrecer de manera oficial a lo ciudadania y los funcionarios publ
Uha vinion clara sobre la estructurg del ayuntamienio
o Ser un referente para la oliciaha mayor acerca del luncionarmenta
de cada depatiamento dentr de la adminsfracion pabl
municigal
o Setvir como guia a cada una de las dependencias municipals
"
¢
ADMI
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LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE JALISCO
CAPITULO VIl
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos
Arficulo 37,
Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siquientes:
I Presentar ol Congreso del Estado, las iniclafivas de sus leyes de ingresos
antes del dia 31 de Agosto de cado ana; en caso de no hacaio, se
lomaran come iniciativas las leyes que hubiesen regido durante el ano
fiscal inmediato anterior. Los Ayuntamientos pueden solicitar al Conareso
de! Estado las ampliociones que a su juicio ameriten sus leyes de ingresos
ya aprobadas.
Los  municipes que incumplan esfa  obligacion, incumran  en
responsabilidad, en los fémminas de la ley estatal en matera de
responsabilidades de los servidores poblicos;
II. Aprobar vy aplicar su presypuesto de earesos. bandos de policia v
goblemo, reglamentos, circultres y disposiciones  administrativas g
obsetvancia general que organicen o administracion pdblica municipal.
requien las materios, procedimientas, funclones y servicios poblicos de s
competencia y oseguren fa porticipocion ciudadana y vecinal
Ill. Remitir al Congraso del Estado, o través de su Srgano fiscaiizador, anfes
del dio quince de coda mes; la cuenia detallada de los movimienias dea
fondos ocurtidos en el mes antenorn antes del dia Uitima de |ulio. la cuenta
del primer semestre; y antes del dia Uilimo de enero, la general del ano
inmedialo anlerior;
IV, Conservar y acreceniar los bienes matenales del Municipio v levar el
Reqistro Publico de Bienes Municipales. en el que s senalen los bienes del
dominic poblico y del dominio privado del Municiplo y de sus enlidades:
V. Cuidar de la prestacion de todos los sewvicios publicos de su
compelencia;
Vi, Cbservar los disposiciones de 1as leyes federales v estatales en &l
desempeno de las funciones o en la prestacion de los servicios a su catgo
Vi, Cumnplir los disposiciones federaies y eslatales en matatia de proteccian
Clyil; ADNO)
Vil Expedic y aplicar los reglamentos relatives a lo prestacion de-16%

servicios de agua polable. dengie, aicanlarlado,  frataomients v
dispasicion de aguos residuales, conforme a las bases generales deﬁrpdas'

por los leyes ledarales y estatales en la matena;
IX, Apoyar la educacion, la cultura, la asistencia soclal y demas tuncTones
publicas en la torma que las leyes y teglamentos de ko matena d»smngm

OFiCLaLIA
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X. Atender lo seguridad en lodo el Murnicipio y dictar las medidas
tendientes a manltener la seguridad, el orden publico vy la preservacion de
los derechos humanaos;
Xl Realzar la fiscalizocidn y evaluacion de la odministracion publica

municipal, mediante los drganos, dependencias o enfidades creadas para
lal electo;

Xl Realizar fas funciones del Registro Civil:

Xlil. Regulor los procedimientos intemos. para ka adquisicion de bienes o o

conhalacion de servicios, asegurando que cubran las mejores condiciones

de precio, calidad, financiamiento, oporunidad v demds condiciones

perfinentes y evilando que esos actos se realicen en beneficic de

servidores pUblicos del propio

Municipio, a lo par de fomentar la tansparencia y la participacion

cludadana en la vigilancia del uso de los recursos publicos:

XIV. Formular, evaluar y revisar 2l Programa Municipal de Desarolio Urbano

y 103 planes de desarralio wrbano de centfros de poblacién, en los terminos

de los disposiciones legales y reglamentarias oplicables. Los cilados

instrumentos deben observorse en la zonificacion. el oforgamiento de

llcencios y permisos de construccién y en el ejercicio de las demas

atibuciones que en matera de desanollo urbano detenta la autordad

municipal; y

XV. Las demas que les establezcon las Constiluciones Federal, Estatal v

demas leyes; tanto federales como lacales, y reglamentos.

Articulo 38. Son facultades de los Ayuntamientos:

I Proponer ante el Congreso del Estado, iniclafivas de leyes o decrelas en

materias municipaies;

Il. Celebrar convenios con organismos publicos y privados tendientes a la

realizacion de obras de inferés comun. siempre que no comesponda s

realizocion al Estodo:

Il Adquinr bienes en cualquiera de las formas previstas par la Ley;

Vi Crear los emplecs publicos, asi como las dependencias y enfidodes gue

se estimen necesarias para cumplir con sus fines;

V. Celabrar convenios con el Poder Ejecutivo del Estado a fin de que éste

de manera directa o a fraves del organismo corespondiente. se haga

cargo en forma femparal de alguna de las tunciones o servicios que los

municipios fengon a su cargo o se ejerzan coordinadamente por el Poder,

Ejecutivo del Estado y el propio Municipio: AT

VI, Celebrar convenios de coordinacion y asociocion con olrdyunicipic

para la mas eficaz prestacion de los servicios poblicos o el méjir &jelcicib

de las funciones que les comespondern. Tratandose de la asogiition del

municipios de dos o mas Estados, deben conlar con la aprotiicion de

legislaturas de los estados respeciivas; M. AYUITTARLENTO DR
CABO CONNIERTED

QFICLALIA

MAYOR
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VII. Senalar las garantios que en su caso deban otorgar los servidares
publicos municipales que designe, para responder por el ejercicio de sus
funciones; y

Vil Fomentar la participacion ciudadana y vecinal a trovés de los
mecanismos y fauras que para lal alecto establezcan en  sus
ordenomientos municipales!

X, Implementar instrumentos para lo modernizacion administrativa v la
mejora regulatoria;

X. Contribuir o la generacion de emplecs dentro del Municipio;

Xi. Promover &l registro y difusion del acontecer histético v las fradiciones
del Municipio, a taveés de los dependencios. organos o enfidades
conespondientes, en los f&rminos de la reglomentacion respecliva: y

Xlil. Las demas que les establezcan la Constitucion Federal, Estatal y derids
leyes, fanto federales y locales. y reglamentos.

Articulo 38 bis. Los Ayurdamientos pueden contormon consejos consultivos
ciudadanecs, para gue apoyen y asesoren a la aulofidad municipal an las
areas que pora fal efecto establezcon los ordenamientos municipales
respectivos,

Dichos organos de parlicipacidon son creados libremenie por los
Ayuntamientos y al ser ofganismos de nafuraleza ciudadana, no forman
parte del Ayuntamiento, ni de los dependencias y enfidades que e
auxilian. por o que en ningdn caso pusden asumic funciones que
constitucional y fegalmente le conespondan al organo de gobiema del
Munigipio o a la adminisfracion publica municipal que le detiva. El cargo
de integrante de eslos Grganos es honorlico por lo que no & recibe
remuneracion economica por su ejercicic y tralandose de servidores
publicos, sus funciones son Iinherentes al cargo que desempenen. Los
represenfantes de la sociedad cvil que forman parte de estos consejos
carecen de la calidad de servidores publicos,

Atficulo 39, Los actos o disposicionas de caracter adminisirative que
impliquen la realizacidon de obra publica o enagjenacion del patimonio
municipal, pueden ser sometidos previoments a plebiscito, 8n los féminos
de la Constitucion Politica del Estodo de Jalisco y de la legisiocion en la
matena.

Articulo 39 bis. Con el objeto de simplificar, faciltar y agilizar las
comunicaciones, actos juridices vy procedimientos administratives entre oy
Ayuntomientos del Estado de Jolisco y sus respectivas depeABBRLias vicn
entidades de lo adminishacion publica municipal, enfre éstos y los-poderss
del Estado, asi como entre los primeros v los particulares, se puede hocer ™
uso de medios electronicos. oplicos o de cualquier ofra tecnditgin de/
conformidod a 10 establecido por las disposiciones juridicas opliddb!e& y el
reglamento que para lal efecio expida la enfidad publica respective;

Ei uso de la fima electrénica cerfificada para los servidoreQUBICH 34T o
eslablece en el reglomento respeclivo. e

OFCIALIA
4
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E
CAPITULO IX

De los Ordenamientos Municipales
Articulo 40. Los Ayuntamientos pueden expedin, de acuerdo con lay leyes
estaiales en matera municipal:
| Los bandos de policia y gobistno; y
Il. Ltos regiomentos. circulares y disposiciones administrativas de
observancia general. dentro de sus respeclivas jurisdicciones. que requlen
asuntos de su competencia.
Atficulo 41. Tienen focultod para presentar Iniciefivas de ordenamientos
municipales:
1. El Presidente Municipat;
Il. Los regidores:
i, El Sindico; y
V. Las comisiones del Ayuntamiento, colegiadas o individuales.
Los Ayuntomientos pueden establecer. a lhavés de sus reglamenios
municipales, o iniciafiva popular como medio para florfalecer la
participocion ciudadana y vecingl,
gl ejercicio de la facultad de iniciafiva, en cudlquisra de los cosos
senolodos en los numerales inmediatos antenores. no supone que |os
Ayuntamientos deban aprobar |as iniciativas  asl presentadas,  sing
unicamente que a5 musmas deben ser valoradas mediante el
procedimienio eslablecido en la presente ley vy en los reglamentos
corespondientes.
La: presentacion de una iniciafiva no genera derecho a persona alguna,
unicamente supone el inicio del procedimiento respectivo que debe
agolarse en virfud del interés publico.
Articulo 42. Pora la aprobacion de los ordenamientos municipales se
deben observar los requisilos previstos en los reglomentos expedidos pora
tal efecto, cumpliendo con lo sgulernie:
l. En las deliberaciones pora o aprobocion de los ordenamiernitos
municipates. Unicamente porficiporan tos miembxos del Ayuntamienio vy &l
setvidor publice encargado de a Secretaria del Ayuntamients, éste Ultimo
50lo con voz informotiva;
Il. Cuando se rechace por el Ayuniamienio la iniciafiva de una norma
municipal, no puede presentarse de nueva cuenta pora su estudio, sino
franscuridos sels meses;

preciso e} volo en senfido afimativo. tanto en lo general cofe. &n 16
particular, de la mayaria abscluta de los miembros del Ayummm@z;‘- o i<
IV. Aprobado por el Ayuntomiento un proyecto de normaiposa al
Presidente Municipal pora los efeclos de su obligatoria mmn v',"’
publicacion; A

I~ i ADNON 3812.701
. Para que un prayecto de noma municipal se enfienda ap«o’f;cdo. E=13

M, AYNR Y 2 ute o en

V. La publicocion debe hocerse en la Gaceta Oficial del Municigio o .en @l v
medio oficial de divulgacion pteviste por &l reglamento ap!Tc'Ex;ﬁ_%*\‘t e

MY
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caso de no existir éstos, en el Perlddico Oficial “El Estado de Jalisco” y en
los lugares visibles de la cabscera municipal, lo cual debe cedificar el
servidor publico encargodo de la Secretaria del Ayuniamiento, asi como
los delegados y agentes municipales &n su caso;

VI, Los ordenamientos municipales puaden retormarse. modificane o
adicionarse siempre que se cumpla con los requisitos de discusion
aprobacion, promulgacién y publicacién por parte del Ayuniamienio: v

Vil. Los Ayuntamientos deben mandor uno copia de los ordenamisnios
municipales y sus reformas al

Congreso del Estodo, para su compendio en la biblioleca del Podet
Legisiativo.

Articulo 43. Los ordenamientos municipales de cardcter general. an los
lerminos de la Constitucion Palitica del Estado de Jolisco y de la legislacion
en la matena, pueden set sometidos a reterégndum derogatorio. fotal o
parcial, siempre y cuando; denfro de los treinta dios siqulentes a la fecha
de su publicacion lo solicite ante el Consejo Fleciorol del Estado, el cinco
por ciento de los civdadanos inscritos en el Registo Nacional de
Ciuvdadanos en el Municipio de que se frafe, cuyo nimero de habitantes
sea nferior a frescientos mil; &n los Que excedan de Bsa cifta, bada con
que lo solicite un tres por cente de los ciudadanos insctitos.

Arficulo 44. Los ordenamientos municipales deben senalar por lo menos:

|. Materia que regulan:

Il: Fundamentao juridico:

. Qbjeto y fines:

V. Alnbuciones de las autoridades, mismas que no deben exceder de los
previstas por [as disposiciones legales aplicables:

V., Derechos y obligaciones de los administrados;

VI, Fallas e infracciones;

Vi Sanciones; y

ViIl. Vigencia.

Arficulo 45. Las circulares internas, instroctivos. manuales. formatos v
cualesquier offo acto de similor nofuraleza. aprobados por tuncionarios
publicos municipaies, deben tener log siguientes requisitos;

| Precisar cudl es lo disposicion reglamentara que aclatan o interprefan o
el crifeno de la autaridad que la emitico;

Il Senalar cudles inciden exclunvamente sobre o aclividad de la
administracién  poblica municipal y cudles olorgan derechos o los
particulares; y ADMON 2215018
Il Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios gigfafasde
divulgacion previstos por el reglamento aplicable, ;?,-: SR
Atticulo 46. Las circulares internas, instructivos, maonuales, ‘qmafok Y
cualgsquier olro acto de similar naturaleza, no pueden cons!ilul@gen actof)

legislativos auténomos. ni desvirtuar, modificar o alterar al contenido de un
N, avy 2D
CADI £ T
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participaciones y demas ingresos propios del Municipic. asi ¢

ordenamiento municipal. Tam

POCO pueden iImponer cargas u obligaciones
a los parliculares. 2 .

TITULO TERCERO

DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

CAPTULO |
. Del Presidente Municipal
Articulo 47. Corresponde ol Presidente Muricipal fa funcion ejecutiva del
municipio, Tiene las siguientes obligaciones:
|, Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento que se apeguen a la ley:
Il, Planear y dirigir &l funcionamients de les servicios publicos municipales:
. Convocor ‘al Ayuntamiento o sesiones ordinarias, extracrdinanas v
solemnes, de ocuerdo con lo aue establece esta ley:
IV. Cuidar dal orden y de la seguridad de todo el Municipio, disponiendo
para ello. de los cuerpos de seguridad publica y demas auloridades a &
subordinadas;
V. Ordenar la publicacién de bandos de policia y gobierno, teglamentos,
circulares y disposiciones administrativos de observancia general que
expida el Ayuntamiento. cumplidos y hacerlos cumpli;
VI. Cuiddar el buen estado y mejoramiento de los blenas perfenecientes al
Municipio;
VIl Vigilor que los dependencias y entidodes ancargadas de los distintos
servicios municipoles cumplan eficazmente con su comatido:
Vil Rendir informe al Ayuntamiento del ejeccicio de la administrocion
deniro de los primeros quince dias del mes de diciembre de cada afio. en
la fecha que se fijle con la oportunidad necesarna; la que e hard saber o
las outaridades estatales y a fos cludadanas en general;
IX. Cornunicar al Ayuntamiento coando pretenda avsentarne del Municipio
por mas de setenta y dos horas, y hasta por quince dias consecufivos.
Cuando la gusencio exceda de este término, debe solicitar la autarizacion
comespondiente al Ayunlamiento.
X. Pasar diariamente al funcionorio encargade de lo Haciendo Muricipal,
en forma directa o a favés del servidor publico que prevean los
reglamentos; nolicia defalioda de las muftas que impusisre y vigilar que en
ningun caso, omila esa dependencia expedi recibo de los pagos que e
sfectien;

Xl Vigilor' que &l destino y monto de los cavdales municipales se ajusien o

los presupuestos de egiesos y de la conecia recaudacionu eusiodias y
administracion de los impuestas, derachaos, productos, aprovechamiantos.

o efercerio
tos. fiserres.

focultod econdmico coactiva para hacer electives los cré
por conducto de las dependencias municipales corespondiefies; J
Xll, Percibir la remuneracion establecida en al presupuesto de’ egrasos
comespondiente y que se apegue a o ley, quedands. QSM(_:‘IMM
prohibido percibir por sus servicios bonos anuales o con $AiMIGNIEr 1"

oFiC
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petiodicidad, grafificaciones por fin dal encargo u altas percaepciones de
similar naturaleza, adicionoles a la remunaracion, cualquiers que seo su
denominocion;

Xl Bjecutar y hacer gque se ejecuien los orclenamientos municipales: y

XV, Las demas que eslablezcan las normas constifucionales, legales y
reglamentarias.

El Presidente Municipal debe estar atento a las labores que realizan los
demas servidores publicos de lo administracion publica municipal,
debiendo dar cuenia al Ayuntamiento cuando la gravedad del coso 1o
amerite, de las fallas v omisiones que advierta. Con respeto a (o garantia
de audiencia, debe impeoner a los servidores plblicos municipales. las
conecciones disciplinanas que fien ios leyes y reglamentos, con mofiva de
los faltas y responsobilidades administrofivas &#n que incuran en &l
desempeno de sus funciones.

Articulo 48. B Presidente Municipol fiene las sigulenites tacullades:

. Tomar parte en los discusiones que se onginen en las sesiones dal
Ayuntamiento con voz y voto. En caso de empale liene volo de calidad;

I|. Presidir los actos oficiales o que concuna o delegor esa representacion.
I Nombrar y remover a los servidores publicos municipoles cuya
designacion © remocion no sea facultad exclusiva del Ayuntamiento, de
acuerdo al reglamento respectivo;

V. Coordinar tados los lobares de 105 servicios publicos del Municipio, asi
como las actividades de los parficulares que revistan interés pablico:

V. PFroponer al érgane de gobiemo, an lo prmera sesion de Ayuntamiento
los nombramientos da los funcionarios encargados de la Secratana dal
Ayuntamiento y de la Hacienda Municipal, asi como del fifutar del Grgano
de control interno cuando osi lo contemplen oy regiamentos muricipales.
Si el Ayuntamiento rechaza la propuesta. el Fresidente Municipal debe
presentar una termna de candidatos para cada pussto, de los cuaies e
hoce la designacion por el Ayuntamiento dentio de los ires dios nalurales

siguientes.

Transcurido este plazo sin que dicho cuerpo colegiado haga la eleccion o
niegue o aprobacion de los candidatos, el Presidente puede expedif
inmediatamente el nombramiento en favor de cualesquiera de los que
hubiesen formado parte de [os temas conrespondientas: y
VI, Las demds que establezcan las Constituciones Federal, Estato! y demas
leyes y regiamentos.

CAPITULO It

De los Regidores
Articulo 49. Son obligaciones de los Regidores.
| Asistir puntualimenta a of sesiones del Ayuntamienio y daor caer\ia en los
mismas de los asuntos que comespondan O sus Comisionas;
I, Acordar con el Presidente Municipal los asuntas especxdqs que @ ey
hubiasen encomendado;
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I, Asistir @ los reuniones de las comisiones edilicias v cumplic con el frabaig
encomendado en ellas;

V. Acator en todo momenlao las decisiones del Ayuniamiento

V. Percibir lo remuneracién establecido en el presupuesto de BgIEs0Os
carespondiente y que se opegue a la ley, quedando estrictamente
prohibido percibir por sus servicios bonos anuales o con cugiquier olra
perodicidad, aratificacionss por fin del encorgo U olras percepcionas de
similar nahwraleza, adicionales a o remuneracién, cualquiera que seq su
denominacion;

VL. Informar a la sociedod de sus actividades, a través de la forma y
mecanismos que establezcan los ordenamientos municipales: y

Vil Los demdas que establezcan los constituciones federal, estatal v demas
leyes y reglamentos.

Articulo 50. Son lacultades de los regidores;

I Presentar iniciativas de ardenamientos municipales, en los términas de ia
presente ley;

Il. Proponer al Ayuntamiento las resoluciones y polificas gue deban
adoplarse para el mantenimiento de los setvicios municipales cuya
vigilancia les haya sido encomendada, y dar su opinidn al Presidente
Municipal acerca de los asunios que carrespondan a sus comisiones’

lil. Solicitar se cite por escrilo o sesiones ordinanas v exiroordinanas al
Ayunitamiento, Cuando el Presidente Municipal se rehusé a cllar a sesion sin
cavsa justificado, la mayaria absoluta de los integrantes del Ayuntamiento
pueden hacero, en los términos de esta ley;

IV, Solicitar en sesion de! Ayuntamiento cualquier informe sobre los frabajos
de las comisiones, de alguna dependancia municipal, de los servidores
publicos municipales. la prestacidn de servicios publicas municipales o el
estado financiero y paftimoniol del Municipio, asi como obfener copias
cerfificadas de los mismos;

V. Solicitar v obtener copias cerfificadas de las actos de seslanes que
celebre el Ayuntamiento;

Vi. Tomar parte en las discusiones que se originen en las sesiones del
Ayuntamiento con voz y volo: y

VII, Las demas que establezcon las Constituciones Federal, Estatal y demas
leyesy raglamerntos,

Articulo 51, Lo falta de asistencia de los ediles o las sesior®s Bebe teney
causa justificada a juicio del 7 T\
Ayuntamiento, por lo que se le debe nolificar a éste con anficipagion,
para que en lo sesion se opruebe O se rechace su inosistencic, )
La inasistencia sin cavso justificada sera objelo de amonestadion pot paite
del Ayuntamiento. SIR

St persisten fas faitas injustificadas los municipes incuren enggsponsatilicack
por o' gque se debe estar o lo dispuesio por las leyesy-aglamearntds
aplicables. o

I
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Arhiculo 51 bis. Los municipes pueden organzarnse en fracciones ediiicias, a
efecto de garantizor la libre expresion de las corrientes ideologicas en los
ayuntamientos, de conformidad cori lo establecido en la reglamentacion
de la materia.

Solo puede existir una fraccidn por parfido politico con representacion en
cada Ayuntamiento.

Articulo 51 fer. Al renovarse los Ayuntamientas, acarde G oy
procedimientos que establezca la reglamentacion de o materia, coda
fraccién ediicia debe enlregar al servidor pOblice encargade de la
Secretaria la siguiente documentacion:

I Bl acta en la que conste la decisién de sus miembros de constiluitse en
fraccion edilicia, asi como el nombre y firma de sus integrantes:

Il. 8 acta en donde consten las normas acordadas par los miembros de la
fraccién para su funcionamiento inferno, segun disponigon los estatules de
cada partido polifico en el que mililen: y

i &l acta en la que conste el nombre del edil que hayo sido designado o
electo, conforme a los esfatulos de cada Parfido Politice, como
coordinador de Ia fraccidn vy los nombres de los municipes que
desempenien olras aclividades directivas.

Atliculo 51 quater. Los coordinadores son los municipes que expresan (G
voluniod de la fraccidn edlicia a la que perensecen, promuevern o
entendimientos necesaiios pura el adecundo framite y resolucion de los
asuntos municipales, integran el érgone de cocrdinacion que en su Cuso
desarolien los reglamentos municipales y como epresentontes de sus
fracciones, parficipon en los consejos y otganismos previstos en [os
reglomentos municipales.

Articulo 51 quinquies. El rgano de coordinacion a que se refiere el articulo
antenor es plural y colegiado: en el se impuisan enfendimientos v
convergencias polficas con las Instancios y érganos que resulten
necesarios a fin de alcamar ocuerdos que coodyuvern pora gque el
Ayuntamiento adople las decisiones que constitucional y legalmente le
coresponden,

Dicha érgano se inteara con los coordinadores de cada facclan edilicia,
con presencia en el Ayuntamisnto.

Preside este drgano el Coordinador de la fraccién adilicia que cuenta con
mayor numero de ediles,

El drgano de coordinacion odopla sus acuerdos dis carbeler Aol ol .

mayoria absoluta medionte el sistema de voto ponderado. en glgdal os.

respeclivos municipes representan tantos votos como integtonteﬁﬁyéhgo'su &

froccion ediicia. \

£l crigano de coordinacion a que se refiere asla ley en ningln cd@ap@éden.z;
asumir las afibuciones que de canformidad ol marco jundico 'dplicable
caorresponden ol Ayuniamiento, o los edies sn lo porlidtéiezk_tq=\o‘ los o g

comisiones edilicios

————

OFICinL in
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CAPITULO Il

Del Sindico

Articulo 52. Son obligaciones dei Sindico:

L Acatar las drcdenes del Ayuntamiento:

Il. Reprasaniar al Municipio en los contratos que celebre y en lodo acio en
qQue sea indispensable su intervencién, ojustandose a los ordenes &
Instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento:

lIl. Representar al Municipio en lodas las contraversias o lifigios en que ésle
seq parle, sin peruicio de ki facultod que tiene el Ayuniamiento paro
designar apoderados o procuradores especiales:

V. Dercgada;

VI, Derogada;

VIL. Perclbir la remuneracion establecida en & presupuesta de eonssos

correspendiente y que se apegue a lo ley, quedando estrictamente

prohibida percibir por sus servicios bonos anuales o con cualquier ofra

penodicidad, gratificaciones por fin del encarao u otras percepcionas de

similor naturoleza, adicionales a la remuneracién. cualquiera que sea su

denominacion: y

VIl Laxs demas que establezcan las Canstitucioneas Federal, Estatal y demds

ieyes y reglamentos.

Articulo 53. Son facullades del Sindico:

I. Potticipar con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamienio,

con las excepciones que marca esta ley:

Il. Presentar iniciative de ordenamientos municipoles, en las 1éminos de o

prasenie ley;

I, Solicitar se cite a sesiones ordinarnias y extraordinatias al Ayuntamiento;

IV, Asistir a las visitas de inspeccian que se hagan a la oficing encargoda

de la Hacienda Municipal;

V. Derogada;

VI Integror las: comisiones ediicias en 105 iéminos de las disposicionas

reglomentarias aplicables;

Vil Informar o o sociedad de sus actividades. o través de la forma vy

mecanismos que astablercan los ordenamientos municipales: y

VI Las demds que establezcan los Canstituciones Federal Estatal v demas

disposiciones legoles y reglamentarias aphcables.

Articulo 54, El Sindico se debe apoyar en los servidores publicos muttepales s

necesarios para cumplit su funcion, conforme ol presupuesio de egresos v

alos reglomentos que ol efecto se expidan. Phids S

CAPITULO IV & )

De los Jueces Municipales e

Articulo 55. En los municipios debe haober por lo menos un jusz menicipal, =¥

Comesponde al Ayuniamiento determinar en sus reglomer\to?ég_[jﬁmo~,., v

de jueces municipales, asi como la forma de  organeaTiGn iy

Lz
—

OFlCiaL ia
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funcionamiento de los servidares publicoy qué los auxiien. alendiendo o las
necesidades de la poblacion y a las posibiidades de su presupuesto,
Articulo 56. El Ayuntamiento debe redglizar una convocatoriao o los
hobitantes del Municipio que deseen desempenar el cargo de jueces
municipales, y debe designar de enfre éstos a los que cumplon con los
requisifos para ocupar el cargo,
Arficulo 57. Para ser juez municipal se requiere:
|, Ser cludadane mexicano en pleno sjercicio de sus derechos poliicos vy
civiles:
Il. Ser nafivo del Municipio o haber residido en él, durante los Ultimos dos
anos, salvo el caso de ausencia molivada por el desempeno de algun
cargo en el servicio publice, slempre y cuando no hayo sido fuera del
Estado;
li. Tener cuando menos veinficinco anos cumplidos al dia de su
desianacion:
V. Tener la siguiente ascolaridac;
a) Enlos municipios en los: que el Ayunitamiento esté integrado hastd por
once regidotes. se requiere por lo menos, |a ensefanza media supenor; y
b} En los municipios en que €| Ayunfamiento esta inlegrodo por mas de
coforce regidores, se requiere tener filulo profesional de ficenciado en
derecho o abogado!
V. Gozar publicamente de buena repulacitn y recaonocida honorabilidad;
y no haber sido condenado en sentencia ejecutona por delito intencional.
Articulo 58, Son alribuciones de los jueces municipales;
I, Conocer, calificar & imponer las sanciones adminishativas municipales
que procedan por fallas o infraccionas a los ordenamientos municipales,
exceplo las de cargeter fiscal;
Il: Conciiiar 'los vecinos de su adscripeidn en los conflictos que no sear
consfitutivos de ‘delito, ni de la competencia de los drganos judiciales o de
ohras autotidades;
L Uevar un libro de acluaciones y dar cuenfa al Ayuntamiento dal
desempeno de sus funciones: y
V. Las demas gue le airibuyan los ardenamienios municipales aplicables.
Arficulo 59. Las falfas tempiorales de los jueces municipales hasta por dos
meses, seran cubiertas por el sewvidor publico que &l Ayuntamiento
designe. quien estard hobilitado para actuar como titulor. siempre v
cuando cumpla con los requisiios de ley.
CAPITULO V ADNON 20123815

De los Servidom Poblicos Auxiliares del Ayuntamienio
}?Oi& Q;‘nl»cr
en sus tunclones al Ayuntamiento, an cada Municipio se pueden cfeo«
medhante ordenamienfo municipal. las dependencios v ermdadt:s qvq '3

consideren necesanas, mismas que integran la adminisirocion centralizado
M AT . n
CADO " 1 '_ . .
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Y poromunicipol, respecfivamente, atendiende a las pasibilictacies
economicas y a las necesidades de cada municipio.

Los ordenamientos municipales deben regular los atribuciones de [as
dependencias y anfidades que Integran la administracion publice
municipal ‘en sus dos verlientes, asl como establecer los oblgaciones y
lacultades de los servidores publicos municipales.

Los organismos publicos descentralizados y las empresas de participacion
municipal mayoritana, asi come los contratos de fideicomiso publico, todas
denominodas enfidades, se crean de conlarmidad con le establecido en
los ordenamientos municipales y en las disposiciones legales, federales y
estatoles, oplicables a lo materia.

Adiculo 61. Cada Municiplo debe contar con un servidor poblico
encargado de la Secretaria del Ayunlamiento.

Articulo 62. Para estar o carge de la Secretaria del Ayuntamiento se
requiere;

1. Ser civdadano mexicana en plena elerciclo de sus derechos civiles y
politicos;

Il. No haber sido condenado por delitos dolosos;

Il No ser panente consanguines en linea recta; colateral ni por afinidad
hasta el cuarto grado de algun miemitsro del Ayuntamiento; y

V. Tener la sigulente escolaricad;

a) En los Municipios en los que al Ayunitamiento esté integrado hasta por
catorce regidores; se requiere ia ensefanza media superior; y

b En los Municipios en que el Ayuntamiento estd integrado por mas de
catorce regidores, e requiere tener fitulo profesional

Articulo 63. Bl funcionario encargade de la Secretaria del Ayuntamiento. es
el facultodo para fomular los actas de los sesiones que celebre el
Ayuntamiento y autorizarlas con su fima, recabando a su vez la firma de
los regidores que hubieren concurido a la sesion y procediendo al archivo
de los mismas; este funcionario lambién es &l focullodo para expedi las
copias, conslancios, credenciales y demas cerlificaciones que le requieran
los regidores de acuverdo: a sus focullades, o las solicitodas por ofras
instancias, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la matetic,

la Secreiaria del Ayuntamiento puede recasr en el Sindico previa
aprabacion por mayoria absoluta del Ayuntomiento

Articulo 64. En cadao uno de los municipios debe haber un tuncionano
encorgado de la Hacienda Municipal, designado por el Aygg:gq\l’eptp_g
propuesta de! Presidernite Municipal. P Sl
Arficulo 85. E! funcionario encargado de la Hacienda MuniGipal debe
reunir los siguientas requisitos: (3 et 10))
|, Ser ciudadano mexicano, por nacimento, en pleno ejcfé(g(qld:e' Sus
derechos. y mayor de veintiin ofios: A S

Ii. Ser persona de reconocida solvencia moral. tener un medp, honesto de
vivir y la capacidad necasania parg desempenat €l Cargo;  cAns consis - =

0y

r=3y

SFiCiaLls

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA 2012 - 2015 CABO CORRIENTES, )%P b



lll. Tener I siguiente escolaridad:

a) En los municipios en los que e Ayuntamiento esté integrado hasta por
catorce regidores, se requiere lo snsenanzo media superior v acreditar
expefiencia o conocimientos en la materia: y

b) En los municipios en que el Ayuntamientc esté integrado por mas de
cotorce regidores, se requiere tener titulo profesional preferentemente en
las dareas econdmico adminishativas y  acredifar experencia o
conocimientos en la matetia;
IV. No ser patiente corsanguineo en linea recta, colateral ni por afinidad
hasta el cuarfo grodo de alaun mismbro del Ayuntamientio;

V. Otorgar las garantias que le sefale & Ayuntamienta para responder del
ejercicio de sus funciones: y

VL. Las demds que sefiale esta Ley, olras leyes y los ordenamientos
municipales expedidos para fal efecto por el Ayuntamiento.

Articulo 66. El funcionario encargado de la Hocienda Municipal s
responsable ante el Ayuntamiento del manejo de lodos los valores a su
cuidado, extendiéndose tal responsabilidad a los servidores publicos que
manejen tondos municipoles.

Adticulo 67. Compete al funcionario encargado de la Hacienda Municipal:
I Verificar por si mismo o por medio de sus subalternos. la tecaudacion de
las contibuciones municipales. asi como cuidar de la punluoiidad de los
cobros, de la exactiiud de las iquidaciones, de la prontifud en &l despacha
de los osuntos de su competencia y del buen otden y debida
comprobacién de las cuenlas de inarasos y de earesos:

Il. Enviar al Congreso del Estado. a fraves de su érgano de fiscalizacion. los
cuentas defaliacias de los movimientos de fondos. en 1os téminos de la
fhaccion Il del orticulo 37, de esta Ley y notificar por escrito al Congreso del
Estado que se ha cumplido con esta disposicion:

Il Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesio de egresos aprobada
por el Ayuntamiento y, exigh que los comprobantes respectivos estén
firmados por el Presidente Municipal o por el servidor piblico al que le haya
sido delegada esto focultad de conformidad con los reglamentos
respactivos, asi como el encargado de la Secretaria del Ayumogaiggs'[o; y
IV. Las demas que sefale esta Ley, olias leyas v reglamentas, A i

|

%
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LEY DE HACIENDA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE JALISCO

CAPITULO Il
DE LAS AUTORIDADES FISCALES, SUS ATRIBUCIONES
Y DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 20.- Son autoridades fscales en los municipios del Estado, los
siguientes;

I El Ayunitamiento;

Il El Presidente Municipal:

Il € funcionario encargado de la hacienda municipal cualguiera que seq su
denominacion en la presente ley o en los reglomentos municipales;

IV. B servidor piiblico encargado del Grea de naresos, en aquallos municipios
en que axista;

V. Los delegados y agentes municipales:

Vi Los organismos plblcos descentralizados municipales o intermunicipales
Que operan y adminisiran los servicios de agua potable y alcantarillado, en
cuanto a las afiibuciones que por delegacion les confieren an esta matena
los acuerdos © convenios que crean estos organismos, exceptudndose o
focultad economico-coactiva, fa cual séle podran gjercerla cuando el
Congreso del Estado, mediante ley, les otorgue et cardcter de arganismo
fiscal autdnomo; fuera de eslos casos, sdlo podra ser ejraida por los
funcionarios encargados de las haciendas municipolet o por los servidores
pubicos que determine cada municipio; y

VIL Las demds autoridades municipales a quienes las leyes confieran
afibuciones en materia fiscal.

Las outendades fiscales del Estado podian coordinarse con fas dalMunicipig, ,
para el mejor cumplimiento de esta ley y de los de Ingresos municipaias eq
CUyo caso se les considerart auforidades fiscales municipales y ajercedn !
alnbuciones de los funcionanos sncargados de o haciendas rnur‘dr:irnl‘e‘g,
que se les sefalen en los convenios o nouerdos respactivos: por'.lo qua el
conira de los aclos que reglicen, cuando aclien en los téminos de este
preceplo, solo procederdn (0s recursos y medios de defensa establecidos £+ on
eslaley o en la ley estatal en moterna de procedimiento adminidrative, feo

Ll g . )

ML Y s
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Articulo 21.- Son afibucionas dei Ayuntamiento!

. Celebrar convenios con Jos gobiemos Federal y Estalol para o
recoudacion y cobro de conhibuciones. cuando esto  repretente un
beneficio para lo Hacienda Municipal: v

I, Formular la nomalividad que fijo o la dependencia encargada de lo
Hacienda Municipal. cuolquieta que sea s denominacian en lo presente ey
o en los reglomentos municipales. y todos oquelios reglamentos que tiendan
a facilitar &l cumplimianto de las disposiciones hacendarias,

Articulo 22.- Son afribuciones del Presidente Municipal:

. Ordenar la bojo de establecimienios comerciales, industiales o de
prestacion de servicios en los casos en que se omila el aviso de clausura, por
muere o ausencik de los coninbuyentes, detiendo recaer acverdo escrito
lundado y motivado sotye &l particulor:

Il. Condanar parciaimente las multas por infrecciones a las dispasiciones
fiscales, debiendo recaer ocuerdo escrifo debidomente motivado sobre el
particular;

I Condonar las mullas adminstrativas, Unicaments cuandao el infractor sea
persona insalvente o cuando la infraccion sea leve v no haya mediado mala
le niintencion de eludir los obligociones conespondientes:

V.Declarar, mediante ocuerdo escrito, la improcedencia en el cobro de
recargos, en los cosos senalodos en asta ley!

V. Delegar focullades o los servidores publicos del Ayuntamiento, para =i
despacho y vigioncio de los asuntos que sean de su competencia:

Vi Autorzar la malonza de ganado. aves y olras especies. fuera de los rastros
municipales:

VI, Exigr a los delegodos municipales @ debide cumplimienteode. los
obligaciones que senala esta ley.

Vill. Otorgar las licencias para funcionamiento de giros.

b
X.Acordat fo revocacion de ficencios de funcionamiento de grbs de
contormidad al procedimienta que se establece en o presente Y y

—

X. Las demads gque le clorguen kas leyas y reglamentos, de candcler fisgal, .,
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1. Efectuar la recoudacion y cobro de impuesios. connbucioneas espaciales.
derechos, productos, oprovechamienios, parlicipaciones y aporaciaones
lederales para fines especificos:

Arficulo 23.- Son afribuciones del Tesarero:

Il. Encomendor. previo acuerdo del Presidente Municipal. |a recepcion de
pago de 105 ingresos a ofros organismes gubemamentales © a instituciones
avlarizadas:

. Vigilar &l cumplimientc de las disposicionas conlenidas en los leyes fiscales
municipales, y en especial, para ordenar:

0) Se verifique que jos contibuyentas municipales cumplan corectamente
los dsposiciones fiscales y municipales v, en caso que omitan fotal o
parciaimente el cumplimiento de las mismas, se proceda a hacer efactivo
cobro de lo omifida, sin peruicio de las sancienes o que haya lugor;

b) Lo practico de auditorias a los contribuyentes, asi comao ka oblencion de
los dotos e infarmes que tengan relacion con & objeto de fas mamas;

c) Se exja, en el cdomiciic de los coninbuyentes, la exhibicion de los
elementos comprobatorios de sus openaciones; y

d) Se efectien toda close de Investigaciones con los datos, informes o
documenios solicitados a los contribuyentes o a los terceros:

V. Imponer las multas detivadas de infracciones a las disposiciones fiscales;

V. En los casos de rebeldia de los propetarnios, inscribir en los padrones o
regsiros: municipales los aros gravados por esfa ley, cuyo ocullamientio
mative omisidn del pagoe de impuestos o derechos;

Vi. Ordenar la clousura de los establecimientos. en los t&minos de esto ley:

Vi, Ordenar se infervengaon ias taquillas de cualquier diversion o especiacuio
pobikco, cuando los sujetes pasivos no cumplan con las cﬁspwebne’ uue.,
senala esta ley:

ISP

Vil Delegar focullades o servidores publices de 1o Tesorens puro e!
despacho y vigilancia de los asunios gue sean de su compateng@ a
M. Avuiry,

oo
CAmo ¢
—.
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IX. Auterizar a los defegocios i Srmi o
efectuar o recaudocb'gn de o o o &1 los terminos e esla ley. para

i salesh los fondas proveniantes del cumplimiento de o

X. : ' A
ot ﬁ;;?rgrrs ngsx:fr?r;zg hggd o;:hgar:»ones fiscales, dar las bases pora sy
ICi quida; cerciorarse del cumplmiento de |
5 2 s
;ﬁ_spoquones fiscales y comprobar o comision de inftacciones o clh*h:'y
sposiciones, para fal efecto. padia orderar Tl »

al sf:;ocllggr’fevidones en el est'oblt.ex:inﬂenm 0 dependencios de los sujelos
:::ce'o; . 05 responsables soligiarios, de |as responsables chjefivos v de los

b) Se proceda a la verficacion fisica, clasificacion,

: valbocio
comprobocién de loda clase de bienes: Zhicy

c) 'Sg solicite de los sujetos: pasivos, responsables solidarios, raspansables
ob,agwos o lerceros, datos o intormes refacionados con el cumplimiento’ de
las disposicicnes fiscales:

d) Se recabe de los setvidores publicos v de los fedatarios. las infarmes vy
dalos que posean, con mofive de sus funciones:

e) Emplear cualquiera de los siguientes medios de apremio, que juzguen
eficaces, para hacer cumplr sus determinaciones

I, Lo multa de 1 a 16 dias de salono que se duplicara en caso de
reincidencio;

2. B auxilic de lo fuerza publica; y

3. La denuncia ante el Ministeric POblico, para la consignacitn respectiva,
por desobediancia a un mandato legitimo de autordad competente:

f) Se embarguen precautonamente los bisnes. el establecimienta o la
negociacion, cuando el contibuyente no alienda tres requennianios.sa g N
autoridad, por una misma amision. Bl embargo quedarng sin efectas-abando

el confribuyente cumpla con 1o obligocitn de que se frote, o 8as mesas
despuss de practicodo. el emborgo, § la abligacion no e cumpliga y oy
avloridades  fiscales no niclan el ejercicio de sus  foc(iades de;
caomprobacion; ‘-

M. ave o pe

g} Allegarse los prusbas necesaras. para denunciar ol Ministéris Poblico ja s
posible comision de delitos fiscales o, en s caso, para formuloar jg. querela
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respectivo. Las acluaciones que proctique el pesonal aulorizado de la
Tesorefia Municipal, lendra el mismo valor probatorio que o ey elativa
concede a las actas de la Policia Judiciol: la propio Tesoreria, a fraves de 1os
agentes hacendanos que designe: sera coadyuvante del Minstero Publico,
en los témminos del Codigo de Procedimientos Penales;

h] Comprobar los ingresos de los cantibuyentes. A este eleclo. se presumind,
salvo prueba en contano, gue la informacion contenida en los libros,
registros, sistemas de confablidad, documentacion comprobatoria v
comespondencia que se encuentre an poder del contribuyente, coresponde
a operaciones celebradads por €. aun cuando aparezed sin s nombre o a
nombre de ofra persona:

i) Beterminar estimafivamente la base gravable o et monto de os ingresos
en el coso de que los conhibuyenles no puedon comprobar 10s
comespondientes al pefodo obelo de revision. En este coso, o
determinocion sera efecluada, con base en los elemenfos de que
dispongan las outondades fiscales a lo base gavable o ingreso estimado
presunfivamente. se aplicard ka tarita, lasa o cucta que corespondo.

Lo dispuesto en aste inciso no modifica los procedimientos para detetminar o
estimar los ingresos de los confribuyantes que contengan ofras disposicionss
fiscates:

Xl Hacer etectiva al sufeto pasivo o responsable solidanio, que haya incyrmido
en la omision de presenfacion de una declaracion para e pago de
impuestos. una canfidad igual al impuesto que hubiese determinado én la
ultima o cualquiera de las seis Oitimas declaraciones de que se frate. o en la
que resulte para dichos perodos de lo deteminacion femulada por la
autaridod. segun coresponda. cuvande haya omifido  presenio
opoertunomente alguna declaracion subsecuente para el pogo de impuesics
propios o tetenidos. Este impuesto provisional podra ser rectificado por ks
propias oulondodes fiscales y su pago no libera a los obligados de presentor
lo declaracion omifida;

XU Fijor los cuotas o porcentajes que cubtirdn |os comnqw_gnles.

cudlquiera de los conceptos de ingresos que se establezcan en esta iy, dé'
conforrmidad con los tarifas de minimos y maximos que se sefalen en-ias
leyes de ingresos municipoles: asi como para, modificar en el curso del ano,
las cuotas de pago perbdico de impuestos y derschos, dentig de dichis
limites, cuando no corespondan a fa importancia del negocio 8 del semicio
prastado: y 0. Avtivrs s

CARS & nres

Xill. Las demas que le otorguen olras leyes o disposiciones fiscales” =
BRICIALIA

>
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Arhculo 23 bis,- £ servidor publica ancorgado ded area de inaresos. en os
municipios donde existo, fendrd las afibuciones a que se refieren los
fracciones |, il IV, VI v XIl det articuio anferior, con excepcidn del iInciso bl v la
fraccion Il sin perjuicio de los tacullades de las demds aulotidiades fiscoies

Dicho servidor piblico deberd aceptar en tode momento las ardenes y

determinaciones del Tesorero Municipal o del Encargado de la Hacienda
Municipal.

Articuio 24.- Son afibuciones de los delegados v ogentes municipales:

l. Eercer ia vigilancio que demande @ cumplimiento de las leyves fiscales
reglamentos, irstructivos, cicculares y demas dsposiciones aplicables!

I. Recaudar los fondos provenientes del cumplimiento de las leyes fiscales
que deba percibir el eraric municipal a nembre propio o pot cuenta aena
previa autorizacion del Tesarero Municipal:

. Concentrar los ingresos recoudados en los téminos y plazos que fije el
Tesorero Municipal:

IV.Poner a consideracidon del Tesorero Municipal los directices, nomas y
criterios tecnicos en materia de ingresos, agl como evaluarios. ademas de
rendirle los informes que &stos soliciten; y

V.En generdl, efecutarlas focullades que expresamente les reconozcan las
disposiciones fiscales y las que el Tesorao Municipal ke confiera.

Articulo 25.- Las visitas de revision o audiforias para comprobear gue se han
acatodo las disposiciones fiscales. se sujetaran a lo siguiente;

I. SOlo se proclicaran por mondamiento escrifo de ouloridod fscal
competente que expresan:

a) €l nombre de fo persona o negociacidn que va a ser visitada y el lugar
donde ésta deba llevarse a cabo. Cuando se ignore el Anemiie e (@
pernona o negociacion que va a ser visitado, se senalaran dato:suﬁdey!_es
que pamifan su identificacion; 7= = ‘7.‘-\‘

b} B nombre de lo persona o personas que deban desahogag o diligencio.
las cuoles podran ser substituidas, aumentados ¢ reducidas en sunlmeans por
la avtordad que expidid la orden. £n estos casps. se comuﬂouﬂ'pa'escmo‘l

CaAvO ©
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al visitado estas circunstancias pero la visita serd validamente practicada por
cualquier supetvisor; y

¢} Las obligaciones fiscales que vayan a verificarse, asi como &l penodo o
aspecto que abarque la visita;

Il. Aliniciarse la visito, se entregard la orden al visitado o a su representanta y
st no estuvieren presentes. a quien se encuentre en &l lugar en que debe
pacticarse la diigencia. En el msmo aclo. se Kenfificard el pesonal
comisionado para la practica de la revision:

Iil. & visitado sera requerido para que propanga dos fesligos y: en ausencio o
negativa de aquél. seran designados por el personal que practique la visita;

IV. B visitado deberd proporcionar y mantener a disposicion de los auditores
0 supervisores, desde el momento de la iniciacion de la diigencia hasto la
lerminacion de ésla, los elementos de comprobacion del cumplimiento de
5us obligaciones fiscales:

V. Los auditores o supervisores haran constar en acta, los hechos v omisionss
obseryados vy, ol conclur la visita, cenaran el acla haciendo constar 1os
resultodos en forma circunstancioda. Las opiniones de los audifares o
supervisores sobre el cumplimienio o Incumgiimiento de las disposicionss
fiscales, o sobre o situacién financiera del visitado, no produciian etecto de
resolucion fiscal:

VI, Bl visitado o la persona con quien se enfienda la diigencia, los lestigos y
cualguiera de los auditores o supervisores que hayan terminado lo visita,
fimaran el acta, lo que serd suficiente paro sy validez. Si el visitado o los
festigos se niegan a fimar, asi 10 hardan constar el o los auditores o
supervisores, sin que esta circunstancia afecte el valor probatorio del
documento. Un gjempilar del acia se enfregard. en todo caso, ol visitado o a
la persona con la que se enfienda la diligencia;

VIl. Can las mismas formalidades indicadas #n la fraccion anteror, se
levantaran actas parciales ¢ complementatios para hacer congigr hechos
concretos en el curse de una visita o despuds de su conclusion; y e 1S

LT\
VIl &l visitado, o quien lo representa. podran inconfomarne con o hechp%".
conlenidos en los actas; mediante escrito que deberd presentmﬁmho-dq‘d.
los cuarenta y cinca dios siguientes a la conclusion de los mism!us; ante iovﬂ
Tesoreria Municipal, en el que exprasard 10s razones de s incpyﬂqnjn’dgq,‘yjo -
acompanand los pruebas  documentales  perfinentes. Bl o, paG, gp
inconformarse podid ampliarse a instancia justificada del inte:e?é'doc'irfq‘]m
L 1A
e
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de la Tesoreria Municipal. En caso de que no se lormule inconformidad, ne e
olrezean pruebas o no se rndan s ofrecidas. se perdera ef derecho de
hocerdo posteriormenfe vy se tendrd ol visiiodo conforme con los hachos
asentados en las aclos.

Articulo 26.- Cuando al verificar el cumplimeento de las obligaciones fiscales
de los sujefos pasivos, responsables solidanios o responsables objetivos, sea
necesano recabar de los proplos responsables o de lerceros, datos. infomes
0 documentos relacionadaos con los hechos que se deban comprobar, una
vez redlizada la compulsa, la outondad fiscal hard saber sus resullados a
dichos sujetos pasivos; resporsables solicarios o responsables objetives, para
que dentro de los cinco dios siguienles manifiestan lo que a su derecho
conesponda.

Articulo 27.- Los actos y resoluciones de las autotidades fiscales se presumirdn
legales. Sin embargo, dichas autoridades deberan probar los hechos que
mofiven 0§ oclos o resoluciones, cuandc e afectado los niegue ko y
lanamente, a menas que la negativo implique la aftmacion de olro hecho.,

Arficulo 28.- B personal oficial que infervenga en los diversos riamites relativos
a la oplicacién de las disposiciones fiscales, estord obliaado a guardar
absoluta reserva en lo concemiente a los decloraciones y  datos
suminisfrados por los confribuyenfes o por terceros con ellos relacionados,
Dicha reserva, no comprenderd |05 cosos que senalen Ios leyes fiscales y
aquellos en que deban suminslarse dolos a los sewvidores publicos
encorgados de o adminisfracion v la defensa de los intereses fiscoles del
Municipio; a las autordodes judiciales en proceso del orden penal o o los
rbunoles competentes gue conozoan de pensiones alimenlicias.

ADMON 12112048
q
\3 :
v o
N, AY J s
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Reglomento de Delegaciones y Agencias del Municipio de Ca
Corrientes Jalisco.

Capitulo |

Disposiciones Preliminares

Arficulo 1.

1. El presente Reglamento tiene como abjeto &l regular la figura juridica de
los Delegados y Agentes Municipales, definiendo su marco de gecion,
facultades y obligaciones; asi comoe astablacer el procedimiento para su
designacion y los requisitos que deben cumplir aquellas personas que
aspiren ol cargo.

Arficulo 2.

El municipio de Cabo Comentes cuenia con 5 Delegaciones:

L MAYTO

ILEL REFUGIO

WL.CHACALA

IVJUNTAS Y VERANOS

V. YELAPA

Articulo 3.

Las presentes disposiciones son de interés publico y de observancia general
para todes aquelios que funjan o ospirren a los cargos de Peleqados y
Agentes Municipales en el Municipio de Tequila, Jalisco,

De igual manera, deberd observarse por los funcionotios pobiicos
municipales que infervengan en al poceso de designacidn de los
Delegados y Agentes Municipales, y aguelios que coordinen y supervisen &)
desempeno de dichos setvidores publicos,

Articulo 4.

Las autondades encargodas de aplicar ias presentes disposiciones son, en
el ambita de sus respeciivas competencias:

L B Ayuntamiento;

I, E! Presidenta Municipal;

. B Sindico:

IV. €l Secretario General del Ayuntarmento

Capitulo Il

De los Delegados y Agentes Municipales
Arficulo 5. AON W30
1. los Delegados y Agenies Municipoles son los servidores plblicos
designados por el Ayuntomienfo. de conformidod a lo narmatividor
establecida en lo Ley del Gobiemo y la Administracion Publich Municipal
del Eslado de Jalisco y en & presente Reglamento: con el fin de fungir coy
el cardcler de reprasentantes del Gobierno Municipal de Cabio-Corientes,
en la demarcacién geografica de la cual son avecindados, ™, * 0 b

NTES
—————

—

i -
. N
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El Delegade es considerado el filular v responsable administrativo de- Ia
Delegacian: y &l Agente Municipal es &l fitular v responsable administrafive
de la Agencia Municipal

Articulo 6.

Por la naturaleza inseparcble o sus funciones se les considetara o ks
Delegados y Agentes Municipales, como servidores publicos de confianza
Y su nombramiento tendra vigencia por &l petlodo de o administracion
municipal para la cual fueron nombrodos, a menos que sean removidos
conforme al presente ordenamiento.

Arficulo 7.

Los Delegados y Agentes Municipales se limitaran al ejercicio de sus
lunciones exclusivomente dentro de la circunseripeion geografica porg la
cual fueron designados, bajo el principio de respelo y no intervencion pata
con los osunios propios de olras Delegaciones y Agencias Municipoles,

pero sin excluir &n ningun momento el mrincipio. de solidaridad v apoyo
enfre las mismas.

Arficulo 8.

Los Delegados y Agentes Municipales seran sancionados contorme a la Ley
de Servidores Publicos del Eslado de Jalisco, la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estodo de Jalisco y demas Lleves vy
Reglamentos aplicables.

Articulo 9.

Los servidores poblicos que fengan & nombramiento de Delegado
Municipal y Agente Municipal podran ser removidos por el Ayuntomiento
con causa justificada,

En el caso de Delegados, respetando los derechos constifucionales de
audiencio y defensa. Se har@ |a remocidn en sesion ordinarno vy por la
mayoria simple de votos de los integrantes del Ayuntamiento.

Arficule 10.

El Presidente Municipal determinard a las personas que deban suplic o fos
Delegados y Agentes Municipoles en sus ausencias temporales o
definifivas. con cordcter de encargados de despacho. mientras tanto no
se lleve a cabo log designacion de los sewidores poblicos antes
menclonados.

Articulo 11, Aouo)-_i',x:'.mu
Los Delegados y Agentes Municipales dependetdn organicamenyel y. para,
sfectos de apoyo, asesoria. seguimiento de asuntos y superywdn. deb,

Presidente Municipal, h e
o IS Lo
Capitulo lil. SRRt
Obligaciones y Facultades de los Delegados y Agentes MM%“_ s
Arficulo 12. OFICIALIA
Son obligaciones de los Delegados! MAYOR

ADMINISTIATIVA
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L. Cumpiir y hacer cumpiir la Consfitucion Polilica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Consfitucion del Estado de Jalisco, las Leyes que de ellas
emanen. asi como los Reglamenlos y Acuerdos expedidos por 8l Gobiermno
del Municipio;

. Alender los intereses y promover los soluciones a los problemas de la
poblacion de la demarcacién geografica que le conesponda, respecto a
los servicios y funciones publicas que debe sjercer el Ayuntamiento:

lil. Cuidar el orden y la seguiidad en general de los habitantes de su
demarcacion, en el ambilo de sus competencias v sin obstruin la labor de
los instancias que se responsabilizan de salvaguardar la sequridad y af
orden publico,

V. Orientar y asesorar a jos ciudadanos que acudan ala D&tegacion y que
asi lo soliciten, respecto. a los servicios v funciones publicas que debe
ejercer el Ayuntamiento,

V. Vigilar y ser responsable que se preste en las oficinas de la Dalegocion el
servicio publico ininferrumpido en horaro de atencion,

VI La elaboracién onual de su plan de frabajo y colerdario de
actividades, el cual serd presentado durante el primer bimestre del ano
ante &l Presidente Municipal, quien lo valorard, aprobard vy e daed
seguimienio.

Vil. Baborar y remifir ol Presidente Municipal un informe mersual de
actividades dentro de los primeros diez dias al mas.

VIl Elaborar y remifit ol Presidente Municipal un informe gue contenga las
novedades ocurridas en la Deleaacion. asi come los asuntos pendientes de
respuesta o solucion.

IX. Uevar un debido control del personal a su cargo, velando por el
cumplimiento de sus obligaciones y respetando los detechos que por Ley
les corresponden, asi como asegurarse que la fotalidad del personal que
labora en la sede de lo Delegacién. ofrezca una alencidn y servicio de
respelo y calidod ala poblacidn.

X. Promover y coloborar con los programas de trabajo que sean
impiementados por el Gobierrio Municipal, al igual en aquelias actividades
donde exista un convenio con el gobismo local o federal, en el cual sea
requerdala especifica patticipacion y apoyo de los Delegados.

XL Informar de manera opartuna al Presidente Municipal asi como @ las
autaidades competentes. de desastres naturales que sianifiauen udTigsgs"
para la poblacién, sucesos que afecten la Seguridad Pabbca, yde hechas
que puadan ser constitutivas de delitas; asi como actos de co@ﬁpcbﬁnpq
parie de autoridodes y representantes comunitarios. o et
Xll. Coordinarse en matena de su competencia, con 'de;‘m@l
dependencias de la Administracion Publica Municipal. pard” el mefo
desempenio en sus funciones e

onlr
My

ce

o

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA 2012 - 2015 CABO CORRIENTESARIBEO © Lo



T —_—————

5
Xill. Las demds que le encomienden los reglomentas municipoles
acuverdos o disposicionas adminisirativas de observancia general que
expida st Ayunitamiento.
Arficulo 13,
Son tacultades de los Delegados:
. Representar al Goblerno Municipal dentto de su demarcacion
geografica y dilgir administrativamente las Delegaciones.
Il Asumir por ocuerdo de derivacian de funciones Yy por encomienda
directa del Presidente Municipol. el desempeno de alguna actividad no
especificada en su cargo, pero compalible con ef mismo. Dicho acuerds
debera constar por escrite, especificands las atiibuciones conferdas v el
penodo de vigencia de dichas unciones
. Procwrar lo ormonia y actuar solidorlamente con los Qrupos
representalivos de la comunidod., ya sea asociocion vecinal, comunidad
indigena o cualquiera que sea su denominacion. cuando se busaue la
consecucion de fines de interés colectivo y en beneficio de 1o socladod
V. Ser conciliador dentro de su circunscriseion en los conflictos que e
susciten entre grupos representativos o entre parficulotes, procutanda
siempre amonizar intereses y lograr acuerdos amistosos. Lo anterior bajo ios
principios de legolidad, imparcialidad vy justicia: sin invadit los ambitos de
compeiencia de ofras instancias aubemamentales
V. La promocion y difusion de eventos civicos. culturaies. deportivos v
recreativos.
VL Brindar apoye o grupos v ciudodanos alfuistas, voluntanado u
arganismos que persigan un fin en beneficio de g sociedad.
VIl Las demds que |a Ley les ofargue.
Articulo 14,
Los Agentes Municipales fienen mismas obligociones y tacultades que 10s
Delegodos, sehalodas en el presente ordenamiento. y dentro de su ambito
de competencia

Capituio IV

Requisitos y procedimiento para designacion de Delegados y Agentes
Municipales

Articulo 15.

1. Los requisifos para ser Delegado y Agente Municipol serdn lossiouieniess s
L Tener o la fecha de desianacion mas de 18 afios: L

1. Tener un modo honesto de vivir;

. Tener su residencia en lo Delegacion carespondiente. por I menos tres
anos antes o su designacian, .

V. No haber sido condenado por defito doloso: v, v

V. Presentar curiculum asi como proyecto de rdbaio! ante -« ot os
Ayuntarmienio. — .
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‘) Untepresentante de coda candidato. (&

Arficulo 16.

La designacion de Delegados y Agentes Municipales se hardg directamenie
por el Ayuntamiento. .

Para el caso de los Agantes Municipales. el Prasidente Municipal hard
propuestas al Ayuntamiento. y asla lomara la decision corespondiente por
mayoria simple ce volos.

Arficulo 17,

El proceso de designacion de defegados dard inicio cuando el Presidente
Municipal, expida y publigue una convocatenao en lo demarcacion de
cada delegacion, con los siguientes aparfadas:

I. Lugor y fecha de expediclan.

Il Fundamentocion junidica de la convocatena.

. Mative explicito de lo convocatana,

IV, Bases de la convocalorio.

Arficulo 18.

En los bases de lo convocalolia se debera de expresor el siguiente
procedimiento;

I. Podran inscribise como candidalos o delegodos todos aguefios que
cumplan con los requisitos, y que retnan por o menas las fumas de 100
personas residentes de delegacion que comesponda, manifestando su
apoye o la candidatura.

. Loz candidalos se abstandran de abanderarse en algun parlido politico,
de lo contrario se cancelard su candidatua.

NI, Los condidatos tendran una semona para hacer campana en la

delegocion,

IV. La consulla publica para gue jo pobilacion de o delegacion manifieste
sU Opoyo a un candidoto, se hard mediante volacion secrefa. direcia y
libre.

V. La volacion se llevara la fecha que senale la convocatoria, ¥ podran
emilir su volo fodos aquellos que sean mayores de eded, lengan
credencial de elector y lengon por lugor de residencia una comunidad
que forme parte de la delegacion corespondiente.

VL El horatio de volacion serd de las 9 de la manana hasta las 14 hrs,

VL La mesa recepiora de lo volacion sera infeglada por:

a) El Presidente Municipal, o quien designe para 1ol electo. gue tendra el
caracter de presidente de la mesa:

* b) ElSecrefario General del Ayuntamiento, o quien desiand Péir fal efecto,

que lendrd el caracter de Secretario de la Meso; g;.
Vil. Los resullados de la volacion se haran publicos en lo!delegodon Yy
quedaran asentados en un acta crcunstanciada que avol&é &l Secreltrio

General del Ayunlamienio, A 'o

CARD = NTES
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Atticulo 19, E '

Una vez realizada la consulla cludadana. los resultados de las volaciones
5e dqtfm @ conocer a los miembros del Ayuntamiento, qQuienes designardrn
@ quien haya obtlenido el mayar nimero de volos como delegado de
cada demarcacion

El Ayuntamienfo podra por mayetie: calificada de volos, no designar al
candidato que haya oblenido el mayor numero de volos; si exisle causa
lustiicada, sea por haber proparcionoedo infarmacion falsa o por estar
viciado el proceso de ongen. En este supuesio se podig designar como

delegado ol candidato que haya Quedado en segundo lugal en la
votacién

Articulo 20.

El Ayuntamiento podrd destituir del cargo a los Delegodos y Agentes
Municipales, st existe de par medio causa grave y justificada,

En caso de que el Ayuntamiento destiluya o un Delegado o Agente
Municipal, deberd ser sustituido o mds tardar en 15 dias naturales después
de que hayo quedado vacanie el cargo.

La sustitucion la hara el Ayuntamiento mediante mayoria simpie. elgiendo
de una lemna que proponga el Presidente Municipal.

Capitulo V

Creacion y exfincién de Delegaciones y Agencias. y franstormacion de
categoria de Agencia en Delegacion

Articulo 21,

Agquellas comunidades que a la fecha de enlrada en vigor del presente
Reglamento ya sean consideradas Delegaciones o Agencias conservaran
su categoria, y para los efectos de este Reglamento se considerard como
distincion esenciol enfre una Delegacion o Agencia pora su clasificacion,
el hecho que éstas Llfimas no cumplan con los requisilos previstos por el
Articulo 7, de fo Ley del Gobiemo y Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

Articulo 22.

Para que se constituya una nueva Agencia Municipal. se requiere que el
Ayuniamiento lo considere necesaro.

Arficulo 23. )

1. Son aspecios de valoracion y diagnosfico para constitub i AGEA&IA
Municipal, par parte del Ayuntamiento. los siguienias: ; Mot

I. Ubicacion geografica de la comunidad can respecto a o Cabadeio
Municipal y vias de acceso a ellg; , i]
Il. Censo de poblacion incluyendo acfividades socioeconcmieas; M
. Infraeshuctura y servicios publicos. educafivos, osistenciales y de,,
transparte con que se cuento: o020 3
IV. Bienes considercdos del Potimonio Muricipal deniro de sw-tenitorio: =
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V. Agrupaciones teconocidos y con represantacion dentro de g

comunidad; y

VI, §i existe un terreno apropiado para establecer la sede de la oficino de

la agencia yo sea de propledad municipal o adquinda por vernlo,

donacion o permuta con los habitanies.

2. Dependiendo de los resutados que arrgje I investigacion, el

Ayuntamiento determinord o no, el que se conslituya la Agancia

Municipal.

Arficulo 24.

1. Para que una Agencia Municipal va existents se eleve o la categoria de

Delegacién Municipal, lo Secretaria General, ¢ inicialiva e instruccion del

Pfesidente Municipal, elaborard un estudio previo de valoracion v

diagnastico en el que se considetard si dicha comunidad cumple con los

recuenmienios establecidos par el Arliculo 7 de la Ley del Gobiemo v la

Adminishacion Piblica Municipal del Estado de Jalisco; y atendiendo o los

résultados que se obtengan se procederd en los terminos que establece la

Ley.

Arficulo 25.

Seran criterlos aplicables para lo desaparicion de uno Delegacién o

Agencia los sigulentes;

I. Cuando dabido a la cercania o focilidod de acceso de los ciudadanos

de uno Delegacion o Agencia para con las diversos dependencias

municipales;

I En &l caso que debido a la cercania que fanga una Agencia con

respecto a una Delegocion se considare viable gue esta yllima asuma las

funcianes y el campo de accitn que tenio aquelia;

L. Coalquier ofra causo considerada por €l Ayuniamiento come parte del

proceso de una reestructuracion administrativa infegral de los servicios que

presta el Municipio.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.

H presente Reglomento enirard en vigor al dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDO.

Los Delegados que estén en lunciones a la fecha de publicacian del

presente regiamento, seguirdn en el cargo en tanto no se realice &l

procedimignto para su sustilucion confarmea al presente ordenamiento.

TERCERO. ADEON 1017301y

Los Delegados que estén en funciones a la lecha de publigacion. del

presente reglamento, no podran preseniarse coma candidatos pard’=|

praceso de consulla inmediato postarior, ' .
W '

[ ¥ °
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El Ing. Homero Romero Amaral, presidents del H. ayuniomienio de cabo
comentes, Jalisco; en debide cumplimiento de lo que establece el atficula
40, fraccion Il y el orliculo 41 fraccidn | de la ley de gobiemo vy la
administtocion  piblica municipal del eitado de lalisco. a lodos los
habitontes del municipio hace saber. que el H, ayunlamiiento de esta
Jurisdiccion municipol. en uso de las facullades que le conceden los
articulos 115 de la consfitucion general de la republica. 73 fraccion | y 77
fraccion | de la consfitucion poliica del estado de Jalisco v 39 raccion |

numetal 3 de la ley organica municipal, ha tenido a bien expedir el
siguisnte:

REGLAMENTO INTERNO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CABO CORRIENTES,
JALISCO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULD 1.- B presente reglamento es de caracler general y sus
disposiciones son de obsafvancia para todo el personal que frabaja para
esta instifucion, haciéndose extersivo su cumplimiente al personal
asignado de ofras instiluciones, en la medido de que no se contradiga
con los Reglomenlos que vengan observanda de la institucian de origen

El esplritu_pora interpretar vy aplicar las condiciones v as relaciones
generaies de frabajo que conforman aste ordenamiento, deberd ser lo
colidod y productividad en la prestacion de los servicios vy la eficiencia de
la funcién publica.

ARTICULO 2.- Queda a corgo de la direccitn de recursas humanos lo
funcion adminishrativa comespondiente a la gastion que se realice al inlerior
de esta instifucion, aclarando que las funciones de vigilancia compéten asl
mismo, a la presidencio del propio organismo.

ADNON 2219 o
2813.2318

ARTICULO 3- Lo comunicacion erire los diferentes funciorarios ques:
laboren al interior del ayunfamiento debera ser personal cuando se kae.de)
asuntos rutinanos de frabajo y por escrfo an los casos de ‘sjhmcione'sf"‘;

urgenies, '

N are SRS
Can ol

ARTICULD 4.- Bl servidor publico e oda persona que prestorun-trabala. =*
subordinado fisico y/o inteleciual con las condiciones establecidas coomp
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minimas por la ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco v sus
Municipios, o las enfidades publicas, @n vitud del nombramiento expedida
0 por inclusion en la némina de pago de suetdo.

Se prasume la existencia de la elacion del servicio publico entie al
particular aue presta un trabaje personal v la enfidad publica aue la
parcibe.

ARTICULO 5. los servidares piblicos conforme a su nombramiento y a
la naturaleza de sus funciones, se clasifican en:

aj servidores. publicos de bose: serdn aquelios que por exclusitn  del
decreto no seon cansiderados como de confianza.

b Sewvidores pUblicos evenluoies. son aquellos que fueran
contratgdos por la institucion una tarea especifica, cuya relacion
termina al concluir su octividad.

ARTICULO &.- Los nombramientos deben contener fodos los requisios
senalados por el articuio 17 de la ey pora los Servidores PUblicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, y deben especificar ademas si fiensn o
caracter de confianza, base, supamumeranos y becanos.

Las funciones contenidas en los conlralos especificos de cada
frabajador sen de caracter enunciative mas no limitativo, quedando esos
obligados. a prestar sus servicios a esta instifucion en cases de siniesfro o en

sifuacionas que pongan en riesgo los bienes y objetivos esenciales de lg
misma.,

ARTICULO 7- En la resolucion de los asunfos que se deriven de los
relociones y condiciones generales de frabajp y que no esté pravisto por &l
presenie ordenamiento municipal. s& aplicara supletodamente:

|- Los principios generales de juslicia sociol que denvan del articulo
123 de la constitucion general de la republica,
ADMON 2017181
Il- ta Ley De Los Servidores Publicos Del Estado De Jalisco Y Sus.
Municipios.: ( y

- La Ley De Responsabilldodes De Los Servidores Publicas Dé:i,&sludu A

De Jalisco, M, AT

CaABY L)

OFic) \

0
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V.- La Ley De Los Trobojadores Al Sewvicio Del Estado.
V.- La Ley Federal Del Trabajo

Vi.- Codigo Civil Y De Procedimientos Civiles

Vik- La Jurisprudencia,

Viilli- ta Castumbre. v

X~ La Equikad.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO.

ARTICULO 8- & facullad de 1o Direccibn De Recursos Humanos de
coniratar ol personal necesario para ejecutar las actividades propias de
esta institucion, asi mismo lendrd la aulondad de expedic 105

nombramientos de los trabajadores. atendiende o la nalualera de 1o
mismaos,

ARTICULD 9 .- Toda persona que fenga interés en prestar sus sevicios

para este H, Ayunlamiento, deberd presantar come minime la siguiente
documeniacion:

a) Solicitud de empleo (criginal),

b) Constancio de estudio [cuando se hubigran cursado astos, copia)

¢} Los peofesionistas (copla de catla de pasante o fitulo)

d] Dos cortos de recomandacion (ofginal)

&) Carla de paiicia [original),

1) Copia del regisfio faderal de contribuyenies (en caso de e oo ~
de alta). :

a) 3 fotografias tamano infantil,

h] Acta de nacimienio (copio)

i) Credencial de elecior o su iamite (copio)

Y IVA
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ARTICULO 10.- Bl H. ayuniamienlo proporcionara capacitocion o sus

rabgjodores en la medida que le seq posible v atendiendo a las
circunstancias de la aclividod o programa que se desanclle

ARTICULO 11- Todos los servidores publicos de esta institucion
tendrén derecho a ser promovidos para ocupar o las vacaontes que
se ofiginen en la odminiskocion poblico, considerando  sus
conocimientos. aptifudes, conducta laborol, anfigiedad: segin lo
esloblezca el ordenamiento estatal en la molena,

ARTICULO 12- Asi mismo. durante g jomada confinua de frabaio, s
esia huere de 8 hotas, se concedetd al servidor publico un descanso
de media hora, por concepto de iempo para la loma de alimentos
3t la jomada lvere menor del hotario indicado. se concedard un
descanso proporcional ol msme. quedando prohibido  ingeri
alimentos sobre los ascritorios v areas de frabajo, en general,

CAPITULO TERCERO
DE LAS MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTARSE PARA PREVENIR LA REALIZACION DE
RIESGOS PROFESIONALES.

ARTICULO 13- Riesgos profesioncles son fos accidentes o
enfermedades a que eslan expuestos os frabajadores en elergicio o
moliva del frabajo,

ARTICULO 14- El H, Ayuntomientio, proporcionam a 108 senvicios
pUblicos durante el fiempo que se sjeculen sUs labores, 1o
proleccion necesaria y equipo paro el desempeno de su frabajo.

ARTICULO 15- Los directores o jetes de dependencio. doran o
conocer a todo el personal mediante ciculares sobre medidas g

adoplarse para preveni los posibles riesgas profesionales, sis.:pqo de

fgual forma estas normos de caracter obligatorio.

ARTICULO 16.- En los casos de que €l servidar publico no cumpla con
las ordenes girados en las creulares de la noturaleza que esids sean
y en ia situacion especial del articulo anterior, y se ponga en resga
su seguridad y la de sus compariers. ser@ cause de''deda del

frabajo. como lo pravé los incises &) v g) de la fraccion V dé'-Lwhc;ulo,__
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22 de la Ley Para Los Servidores Publicos Del Estodo De Jaliseo Y Sus
Municipios.

ARTICULO 17- Bl H. Ayuntamiento se compromete o ofargor
defensoria juridica de inmediato y sin costo olguna, o los servidores
publicos que sufran algln accidente conduciendo vehiculos de la
insfitucion o en maquinaria propia de sus funciornies. siempre que se
encuentren prestando un servicio para &l mismo.

CAPITULO CUARTO
SON OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DEL H AYUNTAMIENTO:

ARTICULO 18.- Los servidoras publices que laboren en el H. Ayuniamiento
Constitucional de Cabo Cormentes, Jalisco, quedaran sujetos al
cumplimienio de las obligaciones siguientes:

.

Iv.

Vi

Vil

Vil

Desempenar susiobores dentfro de los horarios establecidos, con la
Intensidad, cuidado y esmero aproplados, sujetandose a la direccion
de sus jeles y a las leyes y regiomentos respectivos.

Observar buena conducta y ser alenfos para con el publico.

Realizar durante las horas de frabajo las laborss que se le
encomiendan. quedando lerminantemente prohibido abandonar el
local o lugar donde preste sus servicios, 4n lo aulorzacién previa del
superlor inmediato,

Guardar para |os superiores jeramuicos a consideracian, tespeto y
discipling debidos,

Abstenerse de ejercer las funciones del empleo. cargo o comision
después de concluido el petiodo para el cuol se & designo o de

haber cesado, por cualquier ofra causa en el efecto de sus

funciones

Abstanese el superior [erarquice de disponer 0 oulonizor a un servidor
publica @ no asisfic sin causa justificada, asi como de ologal .. s+« 1.501s
indebidamenie licencias, permisos o comisiones con goce pareiohe;.,
fotal de susldo y ofras percepciones. cuando los necesidades det t‘R\
serviclo publico lo exijan. S B
Abstenerse de desempenar alaun emples. cargo o comision oficial &
particular que la ley le prohiba. oA Yo DY
Excusarse de infervenir en cualquier forma dentro del H. cas coviionras
ayuntamiento en la atencion, framitacion o resolucidn de las

A

" FgoTearen I!VA
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IX.

Xl

Xl

XV,

XV.

xvi.

XVIi.

XVl

XX,

B

asuntos en los que lenga interés personal. famiiar o negocios,

Incluyendo aquelios da los qua pueda resullar algin benelicio para

él, su conyugue o porente consanguineo hasta el cuarto grado, o

para lerceros con los que tenga relaciores profesionales. labotales o

de negocios.

Abstenerse durante el ejercicio de sus funciones de soliciiar aceptor

@ recibir por interpdsila, persona, dinero. objelos o servicios

profesionales.

Registrar su domicilio particulor en Recursos Humanas y dar aviso de
cuolquier cambio del mismo. en forma inmediald.

Asistic puntualmente y pemmanecer en sus labores. cumpliendo con

los requisitos de registro de asistencio que en cada coso se

estoblezcan.

Tratar al publico. a sus Jetes, Companeros y Subordinados. con la
alencién y cortasia prepia de sus funciones de servicios pubilicos,
absteniéndose de toda palabra o acto que pueda relajar los

principios de auloridad. discipling y respeto a la dignidad humana.

Tratar siempre los asuntos oficiales y personales o su Cargo con su
inmediato superior, eslo es sin salvar conductas. excepto que al

superion de ambas asi lo delermine

Trabajar iempo extraordinario cuando se requiero.

Prestar auxilic en cualquier momenio, cuande por siniestro o resgo
inminente, peligre el personal o bienes del H. Ayuntamiento.

Prestar sus servicios en el lugar que corresponda, de acuerdo con su
nombramienio o asignacion,

Guardor absoluto sigilo sobre los asuntos de que lenga cenecimiento

por razon de las funciones que desempene y fambién loda lo demas

del sistema de lo que por cualquier cosa se entere, siempre v

cuando no sean del dominio publico.

Solicifar y recibir atencién medica fuera de las horas de rabaio, en

los casos de enfermedad o padecimiento que no les Impida lebosar s .50y
Presentorse alaborar al dia siguiente de que concluya ta icencig; » N
incapacidad o permiso que por cualquier causa se la hublere | 7]
concedido en la inteligencia de no hacerlo, desde esa lecha - {
comenzara a compularse los faltas de asstencia. para os eteclos a »

que diera lugar. M. avy ® o8
Devolver aportunamente al H. Ayuntamienio los moteriales o~ et bontng

arficulos de consumo no vsados an el servicio, conservar en buen

ADA
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estado y impios los instrumentos. vehiculos, magquinana y equipa.y
demas bienes que se les proporcionen para &l desempeno de sus
labores y devolver los mismos cuandoe sean requerndos para elio v
cuando dejen de prestar sus servicios sn esta dependencia, sin mas
deteroro que &l derivado del huen usa normal de dichos bienes

CAPITULO QUINTO

DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y LAS FORMAS DE APLICARLAS.

ARTICULO 19-- Es taculiad exclusiva de lo Direccion De Recursos Humanos
la imposicion de cese a 105 servidores publicos que incuran en cualguiera
de las causales especificadas en el arficulo 22 fraccién V de o ley Paro Los
Servidores Publices Del Estadio De Jalisco Y Sus Municipics

ARTICULO 20-- Las sanciones por taltas administativas consistiran en

v,

Apercibimiento.

Amonesiacien por escrito,

Suspension en el empleo, cargo o comision, sin goce de sueldo hasla
por30 dios.

Cese definitivo de luncionss.

ARTICULO 21.- En la imposicién de sanciones se tomara en cuenta:

Lo gravedod de o falla.
Las condiciones socivecondmicas del servidor publico.

El nivel jerdrquico, ontecedentes y la anfigledad en el semvicio del
infractor.

Los medios de gjecucion del hecho.

La reincidencia en e cumplimiento de sus obllaaciones. ADMON 2612 'cw
B monto del benelicio, dafo o pequicic dervado de Ik iollq,,o*z
cometida, =41 n)

ARTICULO 22.- Ios procedimientos de responsabilidad loboral se llevomn o r 3
cabo ante la direccion de recursos humanos sin mas lurmm:ddu qup i0sicwro va
siguientes: bovobahaldare

———
OF i ia

RAYOS
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a) Cuando el servidar publico incuna en cualesquier de los causales
da cese en el orficulo 22 fraccion V de la Ley De Servidaras Publicos
Del Estado Y Sus Municipios, el fitular o encargado de la enfidod
publico o dependencio pracedsa a levantar acta adminstativa o
cual especificarg las circunstancias de tiempo, modo y lugar de 1o
conducta del servidor publico con la fima de dos testigos de
asistencia y/o dos testigos de corgo,

b) Una vez levantada et acta administrativa por el jefe inmediato del
presunto infractor con los requisitos de ley, hard legar o fraves de lo
instancia supenar. a la Direccion General De Sslema. la cual
notfificara con un minimo de 48 horas de anficipacion el dia v 1o
horo que se senale para que el presunfo servidor haga uso de su
derecho de audiencio y defensa. de los hechos que se le imputan y
de las cousales de cese en que ss encuadra su actitud, pudiendo
rendir su informe justificodo de manera escrita v oftecer las prusbas
de descargo, teniendo como maximo 48 horas para endir dicho
informe y hosla 3 dias para preseniar las pruebas.

¢) tas pruebas ofrecidas por las portes setdn analizadaos por la
Direccitn General De Recursos Humanos para su admision v de set
procedentes se senalara fecha para su celebracion, teniendase pot
desahogadas las que por su naluraleza asi lo petmiton

d] Terminado €l desahogo de las pruebas ¥ hecho el andlisis iegal de
las mismas se procedera a emitic la resolucion de la cual debera de
sef fundada y mofivoda, determinonda la misma an  los
proposiciones comespondientes. pudiendo ser las siguientes:

1. Sobreseimiento: procede cuands &l servidor plblico desvirtue
plenamente i acta administrativa con los medias de pruebas
idoneas, conteniendo la firma de la Direccién General,

2. Amonestacion: soncion que sera aplicada y  firmada
unicamente por la direccion genetal. AOMDN 20433

3. Suspension: hosta por 30 dios sin goce de sueldo en: e
empleo, cargo 0 comiion gue sera oplicado y !wmodd per eﬁ*“\
Director De Recursos Humanos, e "j

4. Cese definitivo de funciones: la cual sera crﬁéuesto 30|
exclusivamente pol la Direccidon General De"‘ l}ecursos
Humanos fimada por el mismo. cas e nas

—
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€] ta resolucion emitida debera ser notificoda por el servidor publico 'y
a caodo una de las dependencias conespondientes para Ios efectos
administratives a 1os que haya lugar, seaun ea el resullado.

Al lémine de cado actuacidn deberd enlregarse al servidor publico
infractor. con los firmas de quienes infelvinieron ¥ quisisron hacerdo
En caso de que el servidor publico no guieta firmar dicha acluacion.
sa asenlard el motivo y seguind su curso legal.

ARTICULO 23.- Se presumen como ciertos hechos imputado al semvidor
publico, si no rinde su informe su informe justificadio de manera escrita en el
término concedido.

ARTICULO 24- B procedimiento de responsabilidad laboral instaurade en
la Direccién De Recursos Humanos. deberd agolarse en fodas sus elapas
procesales en un término que no excada los 30 dios noturales. contados a
partir de lo fecha del acta administrativa, emitiends 1o resoluieion
comespondiente, Tmanscumdo el térming  quedara  sin efecio
procedimiento de responsabliidad laboral

ARTICULO 25.- Los servidores publicos de confianza podian ser rescindidos o
cesados de su relacion lobaral cuando exisliere un motivo razonable de o
peérdida de confianza sin necesidad  de instaurar  procedimiento
administrativo alguno.

CAPITULO SEXTO
DEL LUGAR Y DEPENDENCIA EN DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO, LOS
HORARIOS RELATIVOS Y DE LOS SUELDOS.

ARTICULO 26.- B servidor publico prestara sus servicios en e drea de trabajoe

al cual hayo sido’ asignade por el Ayuntamiento en donde se anaueniie, .

comisionado o en donde se ponga a disposicion,

Es obligacion de tados los servidores publicos acalar las nommas del canftol 7L.

de asislencia que sean impuestas pot lo Direccion De Recursas Humonos. \)
K b

ARTICULO 27 - Las horas de enhada v salida de todos los sevvvdores publmos v

de bose y aventuales de las diferentes dependencias de este aggonxsmo bt

MY

seran de las 8:00 horas a las 16:00 horas tralandose de jornadas Siles de- —

OF]

K
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oficing, y los que realicen ffabojos de campo se cjustaran a los
requenmientos del H. Ayuntamiento enlendiéndaose estes dentro de 1os
jusio y lo razonabie fanto para el abajador como para la institucion y los
frabojadores de confianza los que se han venido aplicando,
entendiéndose estas en los horarios de oficing, asi como las que sear
necesonas para desempeniar los funiciones y comisiones encomendados.

ARTICULO 28.- Los servidores poblicos tendkan un fiempa de tolerancia de
15 {quince) minutos a partic de su fiempo de ingreso para el regutro de s
asislencia, después de esle tiempo se le computara como refardo, siempre
y cuando lo realice denfro de lo 15 [quince) minulos siguientes y después
de este tiempo se le considera como inasistencia y seran sancionadas con
un-descuento equivalenie a un dia de salano por cada 3 {fres) refardos
que registren durante 30 dias,

ARTICULO 29.- Los servidores publicos que realicen rabajo de area o de
campo. seran asignadoes a su zona o ufa conforme a las necesidades del
setvicio y las instrucciones del jefe inmedialo,

ARTICULO 30- La jorada det frabojo comprende el tiempo durante el cual
el secvidor publico preste sus servicios, la cugl puede ser diuma, siete horas
fa nocluma y siele horas y media la mixla, como lo sefialan los articulos 27
y siguientes de la-Ley Para tos Servidores Publicos Del Estado Y Sus
Municipios.

ARTICULO 31 - Bl H, Ayuntamiento proporcionara alimentos a los servidores
publicos que por la noluraleza del servicio publico o de la funcidn publica
laboren 12 y/o 24 horas continuas,

ARTICULO 32- El pogo de salario se efectuara en los oficinos de la
Hociendo Municipal, se cubrra en moneda de curso legal, chegue
nominativo o depdsito bancaric. en dios loborables y precisamente
durante la jormada de trabajo. los pagos deberan hacense un dia antes v &l
dia de pago. esto es los dias 14 y 15 los dias 29 y 39: en caso dé gue gligicre1s
de pogo no sea laborable. el solaroc deberd cubrisse los dias laboables
inmediatos anferiores, 15

ARTICULO 33- Los pagos por cualquier olo conceplo se éleach.v'c:wtin"J
mediante recibos con los dotos generales del servidor publice y las fomms\,7 on
auvtorizadas de los funcionarios responsabies. 9 Lnvee

O LA
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ARTICULO 34- Solo se podian hacer (elenciones o descuentos al satario en
105 cases previstos por el arficulo 49 de la Ley De Servidores POblicos Del
Estado De Jalkco Y Sus Municipios.

ARTICULO 35 .- Se deberd fomar en cuenta para loso aumentos salariales. el
incremento el incremento a 10s ingresos que perciba el sistema y sobre
tedo que este sea conguente con la carga o dificultad del trabajo
realizado yla situacion del susido respecta del indice inflacianaro

CAPITULO SEPTIMO
LAS DEMAS REGLAS QUE FUEREN CONVENIENTES PARA OBTENER MAYOR
SEGURIDAD Y EFICACIA EN EL TRABAJO.

ARTICULO 346 - La foma de decisiones respecio de la modalidad de las
aclividades serd facullad de la direccion de recursos humornos. sin
embargo, mediando caso forfulto. podran los rabajodores de las
respechivas Greos de esta dependencia decidir en ocasiones
excepcionales cuestiones que impliquen el buen funcionamiento y el
desempeno racional de la activided encomendada.

ARTICULO 37 - Bl H. Ayuntamiento se obliga a otorgar.a traves de los
litvlares de lot dependencios, un frato digno vy respetuoso para tadas v
cada uno de los servidores poblicos,

ARTICULO 38.- Bl M. Ayuntamiento se obliga a otorgar setvicios medicos o
tos empleados de bass de confianza y evantuales a fravés det Seauro
Popular en el Centro de Salud del Tuito, Jalisco,

ARTICULO 39 - Los servidores plblicos tendran derecho a un oguinaldo
anual de cincuenta dias sobre el sueldo pramedio y el mismo estord
comprendido en &l presupuesio de egresos. el cual preverd la farma de
pagario.

ADHO? 133018
Cuando la relacion de frabojo concluya antes del pago de aguinaido, e!" N
H. Ayuntamienio pagara ol servidor piblico su parte proporcional’de ashal i)

prestacion. lgualmente se cubnra proporcionalmente ol persornal que ‘

hubiese ingresado o la ingtiiucidn durante el ano ‘.3;
N 10 BE

ARTICULO 40.- Los trabajodores del H. Ayuntamiento gozaran deceos -« «ares

penodos anvales de vacacionss, de diez dias [aborables cada una,
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siempre y cuonde hayan cumplido seiv meses de servicio despuds de |os
cuales podran gozar de este bernelicio, seaun colendario PAG que este

electo se eslablezca. de acuerdo con las neceasidades del senvicio. esios
perados vacacionales seran pagados con el sueldo inlegro.

Asimismo el H, Ayuntamiento se compromete a dar sus pehodos de
vacaciones a los servidores publicos que no pudieran Qozar en los penodos
senaladaos por haber asignads alguna guardia, disfriuiando de estas en el
momento que lo solicite y dependiendo de las necesidades del setvicio
segun lo sefiala la Ley Para Los Servidores Publicos Del Estado £n Sus
Municipios en el arficulo 40,

ARTICULO 41 - B Ayuntamiento avisara al sarvidor pUblico de su periods de
vacaciones por medio de un memorandum de autorizacion. que serd
enfregodo por lo menos seis dias antes que astas comiencen previa
solicitud y calendarizocion

ARTICULO 42 - B Ayuntamiento olorgara a los rabajodotes de base. dos
dias de descanso por cada cinco de rabajo gozando el sueldo integro. los
dias de descanso seran preferentemente sabados y domingos.

ARTICULO 43. B H. Ayuntamiento se obliaa a dar los siquientes dias un
descanso con gocé de sueldo a todos los servidores publicos:

I

.
I,
V.
V.
Vi
Vi
Vil

Xl
Xil
X
XV,
XV,

1° de Enero,

5 de Febrero,

21 de Marzo.

Jueves y viemes Santos [por costumbre)

1 de Mayo,

5 de Mayo.

10 de Mayo (o las mujeres con hijos empleadas).
14 de Sepfiembre.

28 de Sepfiembre.

12 de Octubye.

2 da Noviembre, )

Wy A
.QK;/;_)‘ g
-

20 de Noviembre, l
12 de Enero. »
25 de Diciembre. iy ‘ f:l

1° de Diclembre de cada seis anos, cuands el comespondda o —
tfransmision del poder ejecutivo tedsnl; FICIALIA

—

D)
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XVL. B que determinen las leyes federales v locales electorales, &n el caso
de elecciones ordinarias, para efectuar la jomada slectoral.

ARTICULO 44.- El Ayuntamiento podra conceader permiso ¢ licencia @ (0s
1ervidores publicos, precio estudio e los siguientes casos:

I Laenlidad poblica, previo el estudio del caso, podrd conceder
permiso o icencia sin.goce de sualdo a sus setvidotas pablicos hasta
por noventa dios por cada ano calendario, siempre que &l
solicitante tuviere, por lo menos un ano de antigledad en el servicio:

Il El Ayunlamiento esta obligado a conceder ticencia o permiso sin
goce de susldo, cuando el servidor publico lenga que desempencn
comision de representacion del estado o de eleccion popular, sin
perder sus derechos escalatonarios y los de antigledod en et
SeIvIcio,

. El Ayuntamiento podra otargar licencia sin goce de sueldo a los
servidotes publicos hasta por 30 dios cuando estos tengan por 1o
manos seis meses de antigbedad en gl servicio.

IV. Se olorga permiso con goce de sueldo infegro en los siguientes
casos;

a) Matrimonio del servidor publico, lres dias loborables
consecutivos.
b) Fallecimiento de familiores en linea recta y colaterales: tres
dios laborables consecutivos
c} Nacimiento de un hijo (para los hembres), dos dias laborables
conseculivos:
En los casos de fallecimiento de tamiliares y de nacimiento de un hijo, la
solicitud de permiso seré presentada el dia del acenfecimienio y se
olorgara por los sigulentes fres v dos dias habiles respeciivamente,

ARTICULO 45- El ayuntamiento de Cabo Comientes, se obliga a pagar o
cado uno de los servidores publicos el imparte de cinco dias de swelda de
prima vacacional por cada pericdo vacacional siendo e primero en
Semana Sanla y el segundo en Navidad (esto a partic del afo 2005)

ARTICULO 46.- en caso de lallecimiento del servidor publico El
Ayuntamiento cubrira la sus deudos el importe de fres mesas de salano
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como ayuda o gastos funeranos y el pago correspondiente se hara alo
prasentacion del acla de defuncion
La distribucion de las prestaciones post-maortem se hara de acuerdo con o
declaracién escrifa {carta post-morfem) que cada frabajador debeatd
realizar ante la Diraccion De Recuisos Humanos y en caso de que no la
hubiere, la distribucian se hard conforme con las leyes aplicables a cada
COS0.

ARTICULO 47 - La direccion o los inmedialos supenoras de las rabaladores
lienen la obligocion de olorgor el parmiso conespondiente para que
puedan asistic a las consullas meédicas, aue por causa de estas instituciones
sean dgadas dentro de o jomada de rabojo

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO: &l presente reglamento enfrara en vigor a partic del
tercer dia de su publicacion en los estradas de la presidencia municipal De
Cabo Caonientes Jalisco.

ARTICULO SEGUNDO: se entregara copia de este reglomento al K. Cablldo
rectar de esla dependencia

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL PROFESIONALIZADO CON CRITERIOS DE IGUALDAD.

OBJETIVO

El objetivo ptimordial de |a contatacion a Inavés de un sislema
administrativo de recursos humarnos sislemalzado nos da la certeza de que
se comele menor enor ol elegr a una persona para perfenscer a g
institucion de acuerdo con la expetiencia laboral, v los conacimientos
previes adquiridos en ofras empresas o seclores laborales,

De igual manera el progedimiento garantza la igualdad de oportunidacias
para los soficitontes, independientemente de sus creencias, géenero, edad,
condicion social v lugor de procedencio.

Reclutamiento: Se inicia con la busqueda de condidatos v lermina cuanda
se reciben soliciludes de empleo. Este proceso permile adquinr un conjunto
de solicitontes de lrabojo, del cual se seleccionara después nuevos

empleados.

Dentro de! ayuntamiento es muy raro aplicar este procedimiento, puesto
que se fiene en reserva (as soicitudes slaboradas que se& han Iddo
tecabando a lo logo de 1o odminisiracion vy cuando un puesto esta
disponible puede ocuporse de manera inmediata pot las personas que va
habian dejada con antenondad las solictudes en la oficialia,

Seleccion: Lo seleccidn de personal es una comparacion ente las
cuolidades de cada candidato con las exigencias del cargo, y &5 una
eleccion entre los candidatos comparados. de enfre los cuales ha de
elegirse a qulen mejor llene un puesto en cueshon

En el ayuntomiento aste proceso de do de mans muy pronta ya que de
ocuverdo a ia vacante se elige denlra de los pertfies disponibles. lomando
el mas idoneo con el cual hemaos de contactamos a la brevedad y verhcar
su disponibllidad para desempefar el cargo que estoba vacante en
nuestra institucion,

Contratacion: Es formalizar con apego ala ley la futuro relacion dé Wabaja 12 :on
para garantizar los infereses, derechos, fanto del frabojodor coma de g™
empresa. A 'J\

En el ayuntamienio esle proceso s rapido ya que después de hogav Sicic. "
seleccionado se procede a llevar al nuevo colaborador o su nueva drea

de frabgjo, en la cual se da una pequena INdUCCion POra QUASEPUET. .y ne
desempenar de manera efecliva sus aclividades. por lo genedi’cuanda  «ras
un puesto queda vacanta no se genera Ln caos por la ausencia de algun ‘—“
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mento se
homologo

colaboradar ya que los companeros de un msmo departa

encuentran capacitados para reatzar los aclividades de su
duranie su ausencio

Marco juridico.

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexiconos.

Constitucidn Politica del Estado de lalsco.

Ley del Gobierne vy la Administracion Publica Municipal del Estade de
Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jallseo y 5Us Municipios
Presupuesto de Egresos para =l Municipio de Cabo Comentes. Jalisco.

tos resulfodos de este mélodo para la confralacion de un nuevo
colaborador nos garontiza la pronta adoplabilidad de los nuevos
colaboradores con las personos de su enfomo ya que el climo
organizocional es muy apegade a las costumbres familiares de buen
recibimiento de un nuevo miembro, lo anterior habla de una fuerza labaral
muy adaplable ‘a nuevas sitvociones.

TIPOS DE CONTRATACION

1.- De base;

Son aquellos que ocupan e farma permanente una plaza,

2.- De confianza:

Son aquellos que realicen funciones de direccion, inspeccion, vigilancio
fiscalizacion, manejo de fondos o valores, auditoria. control directo de
adquisiciones.

3.- supernumerario:

Son aguelios a quienes se les oloigue olguno de los nombramientos
lemporales para ocupar ploza vacarnte, por licencia del servidor publico
fitlular que no exceda de 6 meses y que se explda de acuerdo al
escalaion, por iempo determinado y por obra determinado

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO. SELECCION Y CONIRATACION DE!* "¢
PERSONAL. ' ‘.,Q.;";.
1.- SURGE LA VACANTE. i)

a N ;‘.)

Bl proceso de reclutamiento comienza con el surgimiento de la vacante. o i
siendo esta a causa de una renuncia. por jubilacion, por aumente’ del '?,J
volumen del frabagjo. por corgos nuevos. elc - S
2.- SOLICITUD PARA CUBRIR LA VACANTE )

_~—
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Cuando lo vacante se produce en alguna Diteccion yv/o Departamento en
la administracion municipal, es de responsablidad de Director y/o jele
Departamento dar aviso a Oficialic Mayor para activat el proceso de
reciulaomiento,

Dicho aviso detierd redlizarse a Iraveés de solicitud por escrito para que
oficialia se encargue de buscar al nuevo candidoto idoneo pata ocupar sl
puesio.

3.- RECEPCION DE SOLICITUD Y AVISO AL EJECUTIVO MUNICIPAL

Una vez recibida la soficitud; la Oficlalin Mayor Administrativa rechazara o
validara la solicilud de personal, eén al caso de ser aceptada la solicilud we
tumara. ol presidente municipal. §i se valida, se reinlegrara o solicilud a la
Oficialia Mayor Administrativa para que siga e! proceso de reclulamiento
4.- CONSULTA A HACIENDA MUNICIPAL

Una vez reintegrada la solicitud por el presidente municipal a ke oficialio
Mayor Adminisirativa, esta emite oficio’ difgido a la hacienda municipal
para consultar si dicha plazo se encuenifra o no en el presupuesic de
egresas del municiplo o si existe la capacidod scondmica pata realizor
dicha conlfratacion,

Una v&z que la hacienda municipal deferming $ economicamerite es
procedente dicha cantralacion, envia su diagnosfico a Oficialion Mayor
Administiativa para que esta turne &l documanto y s s factible confinde
con el proceso de selection de personal

5.- CONSULTA PERFIL DEL PUESTO.

Una vez determinada o necesidod da un nuevo colaborador se recunra o
o' descripcion de puestos pata varficar los requanmientos necesanos con
los cugies debe cumplic el prospecto a contratar

6.- SELECCION DE 3 LOS CANDIDATOS IDONEOS

Cuando se han seleccionado os condidaios seleccionades por la Oficialia
Mayor Administrativa en base a la capacidad profesional requerida, para
ocupar los puestos, de esta monera se procede a la entrevisia personal

7.- ENTREVISTA DE CANDIDATOS SELECCIONADOS

Se turnan citas o los seleccionades para asisfir a entrevistas con personal
de Oficialio Mayor Adminisfrativa y posterior y/o conjuntamente con el
presidente municipal, los cuales fungen comao fillros para dictaminar cudl
de los perdiles es el mas idoneo parg acupor un puesio

8.- CONTRATACION -y
En base a el punto de vista apreciado por los enfrevistadores se dictamina <
quien serd el indicodo para ingresar al puesto de ttabajo, s hadce una

llomoda y se procede o la induccién individual que se lleva a cab~ por
penonal de lo Oficialia Mayor Administrativa

N

9.- SOLICITUD DE DOCUMENTOS A CANDIDATOS can

Asi mismo la convocatona antes mencionada hord mencighage 1"

documentacion que tendron que preseniar los condidatos, Bicha
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documentocion deberd ser solicitada conforme ol perfil paro biasicomente
deberd presentar siempre;

- Acta ge nacimiento

- Copia de idenfificacion oficial {de preferencia credencial de elector)

- Comprobante de domicilio

-Carfa de no anlecedentes penales

-Curmiculum vitae y/o solicitud de empleo

«Carta de referencia de ulfimo emplec

Carta de referencia de 2 personas no familiares

-Copia de comprobante de Ollime grado de estudio

«Copia de icencia de conducir (sequn &l perfil del puesto)

- Copia de Carlilla del servicio milltar nacional liberada (segun el perfil del
puesto)

-Cerlificade médico elaborado por una insfitucion oficial (IMSS, CRUZ
ROUA. SECRETARIA DE SALUD. ETC )

La documeniacion ontes mencionada sera diferente pora los aspicantes
para los puestos de seguridad pdblica, los cuales serdn 1os senniados
deniro del capitulo de referente a los slementos de seguiidod publica de
este manual y los demas que las leyes y los realamentos sefalan.

10.- RECEPCION DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION QUE LOS EXPEDIENTES
TENGAN TODA LA DOCUMENTACION PERTINENTE

Oficialia Mayor Administrativa es la encargada de reciby lodos los
documenios de los candidatos, y los cudles debardn ser enviados dentro
de la fecha y hora previamente establecidos en la convocalorna emifida,
Unicamente seguirdn con &l frdmite y proceso de seleccion los candidatos
que presenie la documentacion solicitada en la convocatoria de tiempo y
torma completa,

11.- PRIMERA INSACULACION DE ASPIRANTES

Una vez oblenidos los documentos par la Olicialic Mayor Administrativa se
redlizorg uno pimera insaculacion de candidatos vy la cual fiene come
objetive selecclonar los condidatos, que segun la  docurmeniacion
presentoda cumplan con &l perfil del puesto.

12.- SE CONVOCA A LOS ASPIRANTE QUE CUMPLAN CON EL PERFIL.

Una vez seleccionados los candidatlos, que segun la documentacion
presentada cumpla con el perfil del puesio; v a los cuales se les citara P,
darles o conocer informacion relocionado con el pussto o cumﬁéh( cm
como comunicarseles {a fecha en la que deberan presentar las ,pmebos. ‘.g
que dependiendo del perfil del puestc coraspondan. i i
13.- SELECCION Y ELABORACION DE PRUEBAS

Se elegiran los pruebas necesalias dependiendo del perfil del puhshd ¥y $e
eloboraran las misma. de igual manera se estobleceran los tiempos de. o 9%
elaboracion de los mismas: dicha elaboracion se reolzora Qq:;[pumo —

oFr:
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hipartita, puesto que en dicha' slaboracion se reglizam infervendran €l
Presidenie Municipal, Oficial Mayor Adminisirafive v Bl Director y/o lefe de
Departamento o Area donde hayo suraide la vacante.

14.- APLICAR Y CALIFICAR PRUEBAS

Una vez cumplicios fos pases 12 ¥ 13, la Oficialia Mayor Administrativa o la
persona que el ejeculivo municipal designe; procedera o aplicar a los
candidalos que hayan sido seleccionados en el paso 11 lgs prusbus
determinadas, las cuales se calificaran en un plozo de entre 2 a 5 digs o &l
fiempo que se crea pedinente, dependiendo el numero de prvebas y
candidaios: dichas pruebas seran callficadas por 1o persona que haya
aplicado las mismos. y quien uno vez trascumido &l lemmino. antes
mencionado, enlregoara los resultados a la Direccion de Recuwrsos Humanos.
15.- DETERMINACION DE CALIFICACION APROBATORIA

Una'vez enfregados Ias resultados el Dvector de Recurses Humanos y en su
caso lo persona que haya oplicado el examen. previa aularizacion del
Prasidente Municipal, determinaran los margenes de aprobacion de los
pruebas aplicadoas a los candidalos,

16.- PUBLICACION DE RESULTADOS

Una vez delerminada lo calificacién minima aprobalorna, se procedera o
la publicacion de los resullados de las pruebas realizados. publcacidn en
la cual deberd aparecer |la calificacion minima, aprobatoia dicha
publicacion deberd ser divuigada en el fablero de anungios del Palacio
Mupicipal y en 1os medios de comunicocion que dependiendo de la
urgencialtiempo) y capacidad acondmica pueda hocerse

17.- CITA CON ASPIRANTES CON CALIFICACION APROBATORIA.

Una vez publicado los resullados se citara a los aspirantes con calilicacion
apiobatona, para delerminarseles o fecha eri la que deberan presentarse
para ser enfrevistados, por la Oficialia Mayor Administraliva y Bl Direclar y/o
Jefe de Departamento o Area de donde haya surgido lo vaconte.

18.- REALIZACION DE LA ENTREVISTA

El aspitante debera presentarie el dia y hora sefialados para lo realizacion
de la entrevista con las autoridadas mencionadas en el paso 17. quienes
cuestionaran al aspirante respecio del potencial gue tenaa el aspirante
para cumplir los requisitos eslablecidos para el puesto vacante. 0si como
fambién identificor quién de entre 0s candidaloy se adaplara mejor o
cargo y quien ofrece la capacidad de desempeno que o Adminiskacion
PUblica municipal requigre.

Dicha enfrevisto sera calificada y se sumara al resullado de la pruebo o las
pruebas aplicadas al aspironte; de dicha suma se obfendran a los
candidotos que cumplen perfectamente con el perfil del puesto.

19.- REMISION DE LOS RESULTADOS DE LOS ASPIRANTES APTOS, AL PRESIDENTE
MUNICIPAL
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Una vez seleccionados los candidatos que cumplen con &l perfl del
puesto, se dara vista ol Presidente Municipal, para que sea este dé su visio
bueno respeclo de los candidalos seleccionados,

20.- SE NOTIFICA A LOS CANDIDATOS SELECCIONADOS Y CITA PARA FIRMA
DE CONTRATO

Uno vez aprobodos por el Presidente Municipal, la Qficialio Mayor
Administrativa nofificara a los candidatos seleccionados v les citara para la
firma del contrato corespondients

21.- ELABORACION DE CONTRATO

Uno vez nofificados los candidotos seleccionades, la Oficialia Mayor
Adminstativa maedionte oficio dard aviso a la Sindicatura o al Juridico
para que elobore el contrate conmaspondiente en base, ail pertll del puesto
los necesidades del servicio y la copacidad econdémica del municipio.

22.- REMISION DEL CONTRATO A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Uno vez elaborado el confrato la Sindicatuta o el Juridico, msmo que
deberd formularnse &l primero por un liempo carto, pera podar evallar &l
desempeno del nuevo servidor piblico, dicho contrato se remilira o o
Oficioliac Mayor Administrativa, el controfo respective pata que esta
recabe las firmas corespondientes.

23.- FIRMA DEL CONTRATO Y DETERMINACION DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO

Liegado el dia en el cuol se la cito al aspirante para la firma del contrato
este se prasenlara en la Oficialia Mayor Administrativa, para que &l/ia
Oficial Mayer adminisfrativa le dé o conocer al aspirante el confenido del
confralo de frabojo, o indicociones conespondientes al puesto que
desempenara. e informe el nombre de su jete inmediato v la fecha en 1o
que comenzara o laborar

24.- INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE TRABAJO

Una vez fimado el confrato la direccion de recursos humanos procedera a
integrar el expediente con los documentas solicitados al nuevo servidor
publico, del nuevo servidor publico para que este obre en los archivas de
esta oficina.

25.- OFICIO AL DEPARTAMENTO DE DONDE SURGIO LA VACANTE

Una vez firmado el contrato La Oficialia Mayor Administrativa, avisora
medianie oficio al encargado del Grea donde hoya surgido la vacante

para que este lengo conocimiento y para que prapare la mdt.lcgg(g e

mformacion gue deba prepararse al nuevo empleado.
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~ DESCRIPCION DE PUESTOS.

DESARROLLO SOCIAL

' OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES:

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES:

T REQUERIMIENTOS. -
SEXO; INDISTINTO EXPERIENCIA: MINIMO | ANO

Gestionar apoyos para las pesonas que
necesitan ayuda, deslinar los apoyos
asignados al municipio-o personas que
carezcan de las necesiclades economicas y
mejorar sus condiciones de vida.

estatales y municipales pama detectar las

familias y/o grupos vulnerables

| » Trabajar en conjunto con las comunidades para
llevar a cabo capacitaciones que faciliten a las

| famihas obtener nuevos ingresos

‘e Detectar las carencias y precatiedades en el

| municipic para poder canalizar los apoyos

| acorde a las necesidades de los habitantes

|

| LABORADO

| UCENCIATURA
| INGUISTICAS. HUMANAS. DE GESTION Y
| LIDERAZGO

RESPONSARILIDADES: E Este cargo requiere de la constante interaccion
| con la gente de las diferentes comunidades. o

| anterior para poder definir de manera mas
| poncrata cuales son las carencias y necasidades
| que padece cada una de las famillas y poder
| aplicar de manera cenera cual pian o cual proyecto
| aplicaria para el cambio y mejoramiento de sus
| condiciones.

AD

eGestionar en conjunto con las autoridades



FUNCIONES;:

OBJETIVO DEL PUESTO:

L = P

SEXO: | INDISTINTO

| ESCOLARIDAD;

|HABILIDADES:
| RESPONSABILIDADES:

" DESCRIPCION DE PUESTOS,

OBRAS PUBLICAS

| Mejorar las condiciones de infraestructura an &l
municipio para propiciar las actividades
aconomicas, comerciales y de comunicacion al
interior del municipio. gestionando ai estado con
base en los proyectos realizados en el
diagnastico de carencias y necesidades del

_lmunicipio. :
|sHacer e! diagnostico de necesidades de
infraestructura de las comunidades que
| integran &l municipio
| Crear proyectos  que satisfagan las
necesklades provenientes de las comunidades
|« Gestionar con entidades esiatales y federales
para poder capiar recursos con los cuales se
puedan llevar a cabo los proyectos para el
mejoramiento de las condiciones de vida de las
| localidades que carezcan de la infraestructura
basica

|« Conlratar ia mano de obra calificada para llevar

a la ejecucion la creacion de infraestructura
Hacer los informes comespondientes a las entidades
| que hayan participado con el envio de los recursos

_| para poder efecutar

_ REQUERIMIENTOS
| EXPERIENCIA: i MINIMO | ANO

LABORADO EN SECTOR
ARN_

| ARQUITECTURA [ INGENIERIA
‘Matematicas y de negociacion.
| Este cargo requiere de mucha dedicacion ya que

se necesita tener 1a capacidad de determinar

| cudles son las prioridades y dar el seguimiento

| requando hasta llevar a cabo la percepaion de los

| apoyos para poder construir los proyectos que se
o

| han solicitado
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~ DESCRIPCION DE PUESTOS.

PLANEACION Y DESARROLLO URBANG

OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES:

| Planificar, organizar y supervisar que se |
| leven a cabo las disposiciones previas a |

| lus proyectos, aplicar las leyes

correspondientes para poder establecer

de manera conjunia la creacion de

espacios verdes, calles bien trazadas

| para el beneficio de la colectividad _

'-lnspeocuonar que el desarrollo urbano
se construya de manera ordenada y
con apego a los lineamientos
establecidos

|olnspecaonar las areas en las cuales se
pretenden realizar  proyectos de

| construccion

|eConceder autorizaciones para que se

ejecuten y construyan dentro del
municipio viviendas de acuerdo al plan

establecido
Organizar 103 espacios para que se
| acondicionen de manera adecuada,
destinando espacios que cubran las

necesidades basicas de los habitantes

N Pt camm

REQUER!MIENTOS
SEXQ: | INDISTINTO | EXPERIENCIA: | 3 ANOS EN SECIOR AFIN
ESCOLARIDAD: | INGENIERIA Y/O ARQUITECTURA
HABIUDADES: _1 negociacion, comprension, liderazgo
RESPONSABILIDADES: | Este carga requiere de atencion extraordinaria ya

propiedad

gue nuestro municipio iene altos indices de
conflictos agrarios lc cual ocasiona que antes de l
conceder permisos de construccion se determing |
si el area a construir tiene conflictos vecinales, ’
incluso verificar los documentos que acrediten la

M, AYUR
QAR €O

oFiCiALL .

sa AVOH

s



" DESCRIPCION DE PUESTOS,

SECRETARIA GENERAL

Vigilar los asuntos de origen
administrativo y auxiliar en todo
momento al presidente municipal para
poder llevar a cabo las tareas de
organizacion y toma de decisiones para
| el municipio en su conjunto, ‘
FUNCIONES: «Citar cuando el presidente lo requiera a
la mayoria del cabido y a les |
integrantes del consejo para llevar a
| cabo las reuniones de cabiido
|e Asistir a las sesiones de gobrerno para
| tener en ias mismas solo vz
informativa, pero sin voto dentro de las
mismas
‘eLavantar las actas correspondientes a
_ cada una de las sesiones de cabildo,
|» Suscribir todos los documentos oficiaies
| emanados del Ayuntamiento o de su
Presidente, para formalizar los actos
que de ellios deriven
\eExpedir documentos vanos que los
habitantes del municipio soliciten
eTener a su cargo € archivo del
| municipio
« Compilar las leyes, decretos,
reglamentos, periodicos oficiales del |
Gobiernn  dal  Estado, cuculares
ordenes  relativas 3 los distintos
sectores de la administracion municipal
| y los que acuerde el Ayuntamiento
eIntervenir en aquellas cuestiones que |
se refieran al cumplimiento de las leyes |
federales o del estado, particularmente |
| en lo que se refiere al Servicio Militar |
’ Nacional y a la materia electoral
| Realizar reuniones penodicas coff' fas |
| autoridades auxiliares y los Comites de |
| Accion Ciudadana, asesorandoios para :
| el mejor cumplimiento de sus funciones

| OBJETIVO DEL PUESTO:

|
+
{

de gobiemo "
|eRecibir. controlar  y  tramitar la
o ST, £ | correspondencia oficial "r-_ el

or.
BAYS

ADMINISTRAT Vi
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| SEXO: | INDISTINTO _

| ESCOLARIDAD:
HABILIDADES:

| RESPONSABILIDADES:

 REQUERIMIENTOS

Ayuntamiento, dando cuenta diana al |
Presidente Municipal, para acordar su
framite

s Atender todo lo relativo a la remision de
acuerdos del Ayuntamiento que
requieran la aprobacion del Congreso o
del Ejecutiva del estado

Coadyuvar en la formulacion del inventano

general de bienes muebles e inmuebles

propiedad del municipio, de los destinados a

un servicio publico y los de uso comun,

expresando en el misma todas las

caracteristicas de identificacion y

registrarios en el libro especial que para ese

caso obre bajo custodia del Sindico

municipal. .

| EXPERIENCIA.

l cenciaturg

| Toma de decisiones, linguisticas. analitica

| Mantener camunicacion efectiva con los organos

| Internos del ayunlamiento para informar acarca de
| las anomalias administrativas presentadas, el

| departamento exige la constancia y respuesta

| oportuna a las diferentes situaciones que puedan

| presentarse

01e

o on
T¥0
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OBJETIVO DEL PUESTO:

 DESCRIPCION DE PUESTOS.

DESARROLLO RURAL
| Fomentar el desarrollo en las regiones
’ rurales a fravés de los mecanismos que
ofertan las instituciones del gobiemo
estatal y federal aprovechandolos y
| aplicandolos para el desarrolio

aconomico de ias regiones de manera
| sustentable.

FUNCIONES:

|eSer Intermediario entre el sector

\ agropecuario y el gobierno detectando |

| las necesidades y problematicas que
de ellos surjan

eDetactar las prioridades del sector

| primario  (agricultura, pesca y
ganaderia),

» Gestionar con el area agropecuaria la
| cooperacion para la realizacion de
| proyectos de inversion que beneficien a

la economia de las familias que habitan
| las region@s rurales del municipio
|sCoordinar las jefaturas de Ecologia
Fomento agropecuario Rastro
Municipal y parques y jardines
|

S W REQUERIMIENTOS

SEXO: | INDISTINTO | EXPERIENCIA: | Minima 2 afos ofin
ESCOLARIDAD: | Licenciatura '
HABILIDADES: | Negociacion e iniciativa

'RESPONSABILDADES: | Este cargo requiere de la habilidad para poder |

| gestionar y motivar que la gente que habita en las |
| regiones rurales pueda organizarse para la
|creacr6n de proyectos que signifiquen ingresos a
| medianoc y largo plazo, ademds de motivar al
‘ personal para que conviertan sus tierras en
| espacio productivos 5 )

IR TN TERDTREA
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener el orden social y [a vigilancia
permanente y constante para garantizar
a la poblacion la sequridad en el
territorio municipal, que propicie un
espacio adecuado para realizar todo tipo
| de actividades cotidianas
=Diagnosticar a través del histonial de
incidentes las causantes mas
frecuentes de contingencias dentro del
municiplo,
sProponer un  Programa Municipal De
Segundad Publica Preventiva
eAplicar modelo estadistico para el
registro de los incidentes acontecidos
*» Organizar el cuerpo policiaco municipal,
garantizando la proteccion de |a
totalidad del territorio municipal
«Promover la capacitacion de los
cuefpos de policia para garantizar el
apego a las garantias individuales vy
derechos humanos de los delincuentes
‘ & infractores
« Trabajar en coordinacion con la Policia
Estatal cuando asi se requiera.
Elaborar Informes de actividades de manera
penodica para informar sobre |as
| contingencias suscitadas
REQUERIMIENTOS

| FUNCIONES:

|SEXO:  |INDSTINTO | EXPERIENCIA | ano afin

| ESCOLARIDAD

' HABILIDADES | Fisicas negociacion., lingdistica y técnica an al

JEN | manejo de armas, trabajo en equipo .
RESPONSABILIDADES: Este cargo requiere de habilidades especiales para

crear estrategias efectivas y modeios de actuacion
' ante los problemas a los cuales deban enfrentarses '
para combatir la msegundad, también se requiers .,
de lener capackdad de liderazgo pam poder‘f
administrar el personal de tal manem que
| respandan de manera efectiva en su labor, !



DESCRIPCION DE PUESTOS.

OFICIALIA MAYOR ADMINSITRATIVA

OBJENVO DEL PUESTO: Mantenar un equilibio corslanle
enfre las diversas instancios de la
estructura organizacional det

| ayuntamiento, respondiendo de
maneta efactiva ante las

FUNCIONES: « |IMPementar estrategias para |
el desarrollo de las habilidades |
del personal,

o Impulsar la convivencia entra
| ‘ el personal gorantizondo un
ambiente organizocional sano
o Mantenerel ordeny la
convivengcia armaonica ds!
recurso humaonao.
w e  Maximezar la productividad a
Iraves de mecanismos
i | administrativos eficientes
__REQUERIMIENTOS ]

SEXQ: | INDISTINTO | EXPERIENCIA: |1 afa afin ‘
ESCOLARIDAD: | leenciatura S I L]
HABILIDADES: | Humanas, adminsitrativas, iniciativa, liderazgo
Lyloma de decisiones. |
RESPONSABILIDADES: | Se requiere tener el pleno compromiso ante el

’ | recurso mas valioso con @l que cuenta o

' | adminsifracion municipol, ya que ef recinso

| | humano es &l moelor que impulsa el desanollo
‘ de tareas y el logro de |os objetivos

| organizacionales.

|

- -
|

| - A
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

HACIENDA MUNICIPAL

el L8 | 5
] 3 e Ingre
I re i
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{ | m
enta Ayuritamien!
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~ DESCRIPCION DE PUESTOS.

ﬁ SERVICIOS PUBLICO MUNICIPALES

1 OBJETIVO DEL PUESTO: Mejorar las condiciones de vida de

lodos los habitantes dal municipio.,
frabajndo para mantener |a
infragstructura hidraulica en
condiclones oplimas. dando
frofamiento g las aguas residuaies
para proleger el equilibne
ecologico, con servicios de
recoleccion da residuos de manera
| compieta y organizada b
o Gestionor lo cmpliccion de
infraeshruciura hidravlica
o Garantizar servicios de
recoleccion de resiguos én ias
‘ localidades.
‘ * Regulacion de vertederos
o Mantenimiente de
infroeshuctura slechica e
luminacion publica

l .
i -
.}

__ REQUERIMIENTOS
| SEXO: | INDISTINTO | EXPERIENCIA I afio ofin
| ESCOLARIDAD: | icenciature

| HABILIDADES: :‘ Administrativas, liderazgo, negociacion

| RESPONSABILIDADES:! ! En esle puesio de debe dedicor &l iempo'y
| | espacio adecuado, ya que debe satisface
| las necesidades basicas de la poblacion de
lodo el municipio,
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DESCRIPCION DE PUESTOS B
" NOMBRE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
|___pussio | ! .
| MISION:

' Representar al municipio anfe los niveles estatales y federales, en la ‘
, toma de decisiones y la ejecutar las acciones para brindar mejores
oportunidades de desarrollo y fortalecer la calidad de vida de lo
| poblacién = = —— - % =l
| VISION: '
lograr hacer de Cabo Comientes un municipio mds equitativo, con |
iguaidad de oportunidades para fodos los sectores de la poblacién.
| OBJETIVOS:
Gestionar apoyos para personas que necesifan ayuda, destinar los
apoyos asignados al municipio a personas que padezcan necesidades
_ econbmicas y asi mejorar sus condiciones de vida. §i |
, PERFIL IDONEO REQUERIDO

SEXO: indistinto | EDAD: 25 -50 ofios EXPERIENCIA: Eleccion
SO | popular
| ESCOLARIDAD REQUERIDA: l
Bachillerato o

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: }
Presidir los sesiones y dirigir los debates tomando parte en las
deliberaciones con voz y voto, ejecutar acuerdos para el beneficio del
pueblo, representar y velar por los intereses que garanticen desarrollo |
econémico y social a nvestro municiplo, ademds de lo dispuesto en las

| leyes y ordenamientos que rigen nuestro municipio. 41,
| CAPACIDADES Y HABILIDADES:

| CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
| Ninguna especifica requerida. U
{ CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:
| Software basico de oficina e internel.




DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBREDEL | SECRETARIO PARTICULAR DE PRESIDENTE MUNICIPAL |
PUESTO N
MISION:

Administrar la agenda del presidente y vincular al mismo con Io:l
diversas partes actoras del municiplo, y los niveles superiores de
gobiermo, para propiciar la eficiencia en fiempos y formas para los\

reloch!ones que propicien mejores escenarios para nuesiro municipio. 1]
VIS

loguhocud.CoboCouhMummiclplomdsoquld!vo.con'

iguaidad de oportunidades para fodos los sectores de la poblacién.
OBJETIVOS:

Organizar y coordinar las acciones del Presidente Municipal, en el ‘
orden politico y administrativo, colaborando con los actos de goblemo |
en atencién de los asuntos que le encomienda, dando la participacién |
a la ciudadania para ser atendida en sus demondas.

PERFIL IDONEO REQUERIDO E
SEXO: Indistinto EDAD: 25-50 ofios | EXPERIENCIA: Minima
__| requerida de 3 afios
ESCOLARIDAD REQUERIDA:
Bachillerato o superior

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES;
Coordinar y organizar acciones encomendadas por el presidente, toma
de acuerdos de asuntos oficiales turnados a las dependencias que |
comrespondan, e implementar medidas logisticas en la administracién,

CAPACIDADES Y HABILDADES: f
Negociacién, gestién, andiisis crifico, empatia,

liderazgo,
conocimientos de economia, politica, gestién piblica, derecho y
administracién.

 Office e internet.

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
_Ninguna especifica requerida.
' CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:




DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL REGIDOR ,
PUESTO = B E
MISION:

Analizar la problemdtica actual, proponer ante las sesiones de cabildo
posibles soluciones, que mitiguen las problemdticas de la sociedad o
grupo vuinerable y ante el cabildo en conjunto con lo comisién
corr éN“W"d_"'"C se consense una posible solucién. }
VISION:
lungldorunmcommequbodemnucomdén.quel
wobo]umconkm:ondmuo.gcmommemmquo
ooudywond’oﬂdodmhﬂooconbnicolmluygmn&od
desarrollo del municipio. i _
OBJETIVOS:
‘ Me]ocmbcoﬂdoddevldodebshobﬂmﬂosdelmnlclplo,gem
consensos en la foma de decisiones velando siempre por los intereses
para la poblacién y del mismo municipio.

PERFIL IDONEO REQUERIDO |
| SEXO: indistinto EDAD: 18-N/H | EXPERIENCIA: Eleccion
} | popuiar [
ESCOLARIDAD REQUERIDA: \
PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: * ki

Toma de decisiones, generacién de estrateglas, empatia, andlisis de’
casos, representacion del ayuntamiento ante la poblacién y los’
_Instituciones gubernamentales.

Capacidad de gestién, andlisis critico, comunicacién efectiva.

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
Ninguna especifica requerida.
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:

CAPACIDADES Y HABILDADES: —'
]

|

|

' Ninguna especifica requerida.

Ag
——— AR ]



~ DESCRIPCION DE L
Nq:augsnrs éna SINDICATURA ¥l
T e o

;Genem ocverdos apegados o derecho para lograr la convivencia
arménica del ayuntamiento, la poblacién y demds instancias
 gubernamentales, direccionar las estrategias del municiplo en
 diferentes Gmbitos, siempre y cuando sean para el beneficio de la

_poblacién. i i 1
[ PERFIL IDONEQ REQUERIDO

| SEXO: Indistinto EDAD: 22 -50 afios | EXPERIENCIA: =
| ESCOLARIDAD REQUERIDA:

 Bachillerato o superior

| PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:

Lo Sindicatura Municipal planeard y conduciré sus actividades con
apego a los objetivos, estrateglas y prioridades que establece el Plan
Municipal de Desarmrollo, en concordancia con los Planes Nacional y
Estatal, los programas que se deriven de éstos, los ordenamientos
legales aplicables y los politicas e instrucciones que emitan el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal, los cuales deberén ser
observados por los servidores piblicos adscritos a ésta.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

Conocimiento juridico, empatia, negociacién, liderazgo y sentido
critico. :

| CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:

| Ninguna en especifico. 1 .
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: 3
Utilizacion de sistemas basicos de oficing, Office. L.

I = —— - Fdahs




| DESCRIPCION DE PUESTOS i
NOMBRE DEL CONTRALORIA
PUESTO S el
MISION:

Aplicar dia con dia los mecanismos de control interno y adecuarlos a
las necesidades de la institucién. [T 1
VsioN: ‘
_ Uegor a ser un departamento estable en sus funciones. , |
OBJETIVOS:

Que este deparfamento sea eficiente y confiable para este
. ayuntamiento

" PERFIL IDONEO REQUERIDO

SEXO: indistinto | EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minima de
== 3 afos en puesto afin.

| ESCOLARIDAD REQUERIDA:

. Bachilierato o superior

| PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: 1]

Revision de documentos comespondientes al funcionamiento de este
' trabajo.
| CAPACIDADES Y HABILIDADES:
, honestidad y lealtad a la institucién.
| CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
| Basicas requeridas por el puesto.
| CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:
Sistemas operativos y diversos software informdticos como Office.




- DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL | SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
i TR0 Ve [l
| MISION: St o S

l safisfacer las necesidades bésicas de la poblacién, brindando servicios

de calidad y atencién inmediata a las solicitudes de los pobladores de
todos los rincones del municipio 3

VISION: =
S«mdepmdenchmconocldopordamwucbnuam‘
neccddodosvpcﬁclomsdelapobbcién.ymnhn«onbmncﬂodo
loldroedmcmaocmhpmquobsmvlcbsluncbnendemnm‘

'OBJETIVOS: ; A
Eliminar en un 50% las fallas técnicas y de infraestructura en los servicios
de electicidad, drencje y alcanfariliado, @ mas tardar le primer

bimesire del afio 2015, dando asi el mds alto nivel de satisfaccién a la
poblacién.

PERFIL IDONEO REQUERIDO =i

N —— = —

| SEXO: indistinto \ EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minima de

‘ | 3 ofics en puesto afin.
ESCOLARIDAD REQUERIDA;

Bachillerato o superior ‘

[PR!NCIPALES TAREAS / FUNCIONES:

| Administrar recursos humanos, atender las necesidades de la
\ poblacién, verificar constantemente el sistema de la red de distribucién
de agua y la calidad de la misma, verlificar los servicios de lluminacién
nocturna de las vialidades de las diferentes poblaciones del municipio.

'CAPACIDADES Y HABILIDADES:
Liderazgo, empatia, y demds requeridas para el desempefio de las ‘
tareas diarias.

| CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:

Bdsicas requeridas por el puesto. s ‘
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:

No necesarias para este puesto o \l
L }

Cap



DESCRIPCION DE PUESTOS
| NOMBREDEL | DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL l
L BUBSTO: o 1 - L =2k = L}
| MISION:

Mejorar la calidad de vida de los habitantes de nuestro municipio a |
fravés de los diversos programas de beneficio social, que favorezcan el
desarrollo integral de las familias, propiciando una sociedad mas
equitativa y con mejores oportunidades
IVISION:
Hoc«doCaboCaﬂeMu.mmﬁclplolduonbcap’ociénde
recursos, destinados a satistacer las carencias de lo poblacién, donde
nhcumdlcodobpohmyhhﬂodcopodunﬁodupmd

—— - —

B
| OBJETIVOS:
Emadicar la pobreza en un 20% a mds fardar a inicios del segundo
semesire del afio 2015, fomentar el autoempieo para ocrecentar el
poder adquisiivo de los familios del municipio, dar asesoria y
| acompaiomiento a aquellos emprendedores en la creacién y |
desarrollo de pymes.

“PERFIL IDONEO REQUERIDO i
R TS e
SEXO: indistinto | EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minima de |
= = | 3 afos en puesto ofin. |
ESCOLARIDAD REQUERIDA:
Bachiilerato o sy

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:
] Mantener contacto constante con diversas instituciones y niveles
| gubernamentales para copfar programas sociales para nuesho
' municiplo, censar a la poblacién para poder determinar los grupos
' vuinerables y poder focalizar la enfrega de los apoyos en la manera
_ mas adecuada.

i CAPACIDADES Y HABILIDADES:
M.@ggngvmh;_ iy Y
" CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS;
 Las bésicas requeridas por el puesto. =L
"CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:

 Basicas Office, plataformas gubernamentales e interet.

ADT:Q N &



DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL [ SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PUESTO | 0
MISION:

safisfacer las necesidades basicas de la poblacién, brindando servicios |
de calidad y atencién inmediata a las solicitudes de los pobladores de
todos los rincones del municipio = ———
VISION:

Ser una dependencia reconocida por dar prontas soluciones a las
necesidades y peficiones de la poblacién, y mantener en buen estado |
la infroestructura necesaria para que los servicios funcionen de manera

OBJETIVOS;

Eliminar en un 50% las fallas técnicas y de infroestructura en los servicios
' de electricidad, drencje y olcantarillado, @ mas tardar le primer
| bimesire del afio 2015, dando asi el mds alto nivel de satisfaccién a la
| poblacién.

PERFIL IDONEO REQUERIDO

| SEXQ: indistinto EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minima de
| S 3 cios en puesto afin. |
ESCOLARIDAD REQUERIDA:

} PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:
| Administrar recursos humanos, atender las necesidades de la
| poblacién, verificar constantemente el sistema de la red de distribucién
| de agua y la calidad de la misma, verificar los servicios de lluminacién
_noctuma de las vialidades de las diferentes poblaciones del municipio.
CAPACIDADES Y HABILIDADES:
Uderazgo, empatio, y demds requeridas para el desempeiio de las
MJareasdiadies. 0000000000
CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
Bdsicas requeridas por el puesto. —
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:

4«3\!»
No necesarias para este puesto '




DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL | HACIENDA MUNICIPAL
PUESTO .
MISION:

Administrar y recabar recursos econdmicos para el beneficio del
ayuntamiento, y para financlar las tareas que han de llevarse a cabo la

_el beneficio de la poblacién. _ 4]
VISION:

|

Ser una dependencia transparente y eficiente para adminsitrar los

recursos percibidos y enfregar de manera inmediata y veraz, que se
caracterice por fortalecer la recaudacién municipal, generando una

OBJETIVOS:

Recaudar recursos suficientes para que el ayuntomiento pueda
sostener proyectos propios, liquide sus gastos corrientes y aplique los
recursos a la safisfaccién de las necesidades de la poblacion.

PERFIL IDONEO REQUERIDO

| SEXO: indistinto EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minima de

: __|3afos en puesto afin.
| ESCOLARIDAD REQUERIDA:

| universitaria

E

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:

Administror recursos de ingresos generados por impuestos, multas,
| recargos y demds accesorios econdmicos.

| CAPACIDADES Y HABILIDADES:

 Gestién, liderazgo, empatia, administracién, marco juridico

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:

requeridas por el puesto.
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:
Conlpoq. office enftre otros.




- DESCRIPCION DE PUESTOS
| NOMBREDEL | OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
| PUESTO R
MISION:

' Generar ambientes laborales agradables, garantizar los derechos
laborales de todos aquellos que integran el ayuntamiento municipal,
establecer politicas e infroduck sistemas administrativos para

| potencializar la eficiencia laborar del cuerpo administrativo y operativo

| de este ayuntamiento.

VISION:

' Ser una dependencia preocupada por el bienestar de la fuerza laboral

‘de su ayuntamiento, que vela por los derechos, necesidades e
;hqdﬂududﬂpmnd.dondompueﬁmopatmyconcrmm
 diversas problemdticas suscitadas en el ejercicio de las tareas

| OBJETIVOS: ' S == 1

| Desarroliar las habilidades y competencias de la fuerza laboral de este

| ayuntamiento a través de capacitaciones y adistrameinto, erradicando
fallas funcionales dando capacitaciones al 60% de la plantila de
frabajadores de esta administracién en un lapso méximo al primer
frimestre del afio 2015

PERFIL IDONEO REQUERIDO W

SEXO! indistinto EDAD: 25 -50 afics EXPERIENCIA: minima de

[ 8k - __| 3afios en puesto ofin. |
"ESCOLARIDAD REQUERIDA:
' universitaria

[ B A A e v

| PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: e

 Gestién de los planes de copacitacién, observancia del desempefio
laboral del personal, vigllancia del calendario civico, control de
'asistencias y dias loborados de los empleados asi como la
_remuneracién de los mismos. : =
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

LGesﬂén. liderazgo, empatia, administracién, derecho laboral, recursos

Office, platalormas bancarias.

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS: on 204
Basicas requeridas por el puesto. - . >R __4
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: .

|



" DESCRIPCION DE PUESTOS i
NOMBRE DEL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
PUESTO -
MISION:

| Generar y mantener la seguridad de la poblacién, generando y

;_d_"‘aN“‘?""“ estrategias para la prevencién del delito

| VISION:
Ser un municipio pacifico, donde la poblocién y el gobierno establecen |
lazos de confionza para beneficio de la poblacién y el desarrolio social
y arménico, y que cabo corrientes sea el lugar de personas tolerantes y
respetuosas de sus diferencios y el acato de los reglomentos y leyes

| OBJETIVOS:

' Disminuir los indices delictivos y difundir la cultura de la prevencién del

delito en las nuevas generaciones, frayendo consigo la paz y armonia |
_a corto plazo.

PERFIL IDONEO REQUERIDO ——‘l
SEXO: indistinfo | EDAD: 25 -70 afios EXPERIENCIA: minima de |
: ‘A 3 afos en puesto afin. |
ESCOLARIDAD REGUERIDA:
_Bachillerato o Superior el

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:

Gestibn de proyectos a diversas instancios y dependencias

gubernamentales, empadronamiento de personas dedicadas a las

actividades econdmicas primarias, inscripcién a convocatorias de los

sectores de la poblocidon objetivo de diferentes apoyos para el
desarrollo y modernizacion del campo de nuestro municiplo.

' CAPACIDADES Y HABILIDADES: J
Gestién, liderazgo, empatia y conocimiento juridico. o I

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS: Ao,

CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: e
Sistemas informdticos basicos, office y el uso de Intemet. Ll

Bdsicas requeridas por el puesto. J'

) On



DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL | DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

- MISION:

Marcar una ruta para que exista la confianza de que las cosas deben
hacerse de una forma ordenada y fundamentada en las necesidades
reales de la cludadania, con la parficipacién de todos los érganos y
_actores de la poblacién. Sy N = =L
VISION:

Colaborar para crear un municipio limpio, ordenado, productivo
outosuficlente, que sea ejemplo estatal, donde la poblacién,
Instituciones, ONG s participen para crear ambientes de desarrolio, e |
OBJETIVOS:

Gestionar los apoyos que emanen de los 3 niveles de gobiemo para
diversificar los aoctividades aogropecuarias y de servicios,
Incrementando el empleo y a su vez eleve el nivel de ingresos de la

acion. == - =
PERFIL IDONEO REQUERIDO
SEXO: indistinto EDAD: 25-50cfos | EXPERIENCIA: minima de |
23 _| 3ahos en puesto ofin,
ESCOLARIDAD REQUERIDA:
Estudios Universitarios

PRINClPALES TAREAS / FUNCIONES:
Gestion de proyectos o diversas instancios y dependencias |
gubernamentales, empadronamiento de personas dedicadas a las |
actividades econémicas primarlas, Inscripcién a convocatorias de los |
seclores de lo poblaciéon objetivo de diferentes apoyos para el
 desarrolio y modernizacién del campo de nuesiro municipio.

CAPACIDADES Y HABILIDADES: l

Gestién, liderazgo, empatia y conocimientos en creacién y revisién de
factibilidad de proyectos de inversién.

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
Basicas requeridas por el puesto.

CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: P __i
]

mammscommmomce.ymm
establecidas por diversas instancias gubermamentales para

y/o especie.

hsabclhyuwﬁﬁododocomocdabsmwecm ]

\




DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
~ PUESTO - s U]
MISION:

Marcar una ruta para que exista la confionza de que las cosas deben
hacerse de una forma ordenada y fundamentada en las necesidades
reales de la ciudadania, con la participacién de todos los érganos y
actores de la poblacion.

[VISION:

' Colaborar para crear un municipio limplo, ordenado, productivo

 autosuficiente, qvome]empbcdutd donde la poblacién,

lln,dl!udonu.ONG s parficipen para crear ambientes de desarrolio.
OBJETIVOS;

| Gestionar los apoyos que emanen de los 3 niveles de goblemo para

| diversificar las actividades agropecuarias y de serviclos,
lncromoMondoelempleoyowvezeieveeinivoldehgresosdelo

. poblacién.

PERFIL IDONEG REQUERIDO

SEXO: indistinto EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minima de
R S IO SR LSO Ol
ESCOLARIDAD REQUERIDA:
Bachillerato o Superior

| PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:

Gesﬂén de proyectos a diversas Instancias y dependencias
gubemomntom empadronamiento de personas dedicadas a las

| actividades econémicas primarias, inscripcién a convocatorias de los
'sectores de lo poblacion objetivo de diferentes apoyos para el
desarolo llo y modernizacién del campo de nuestro municiplo. 2]
'CAPACIDADES Y HABILIDADES:

Gestion, liderazgo, empatia y conocimientos en creacién y revisién de
factibilidad de proyectos de inversién.
CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
Bdsicas requeridas por el puesto.
'CAPACIDADES Y HABILDADES INFORMATICAS:
Utilizacion de sistemas computacionales, office, y platatormas
estoblecidas por diversas instancios gubernamentales para la >
inscripcién y seguimiento de convocatorias para apoyos oconémlcos
y/o especie

ARNON

$o1>
-
|




DESCRIPCION DE PUESTOS
[ NOMBRE DEL SECRETARIA GENERAL
L, | PUESTO 2=r .=
MISION:

Tratar asuntos de cordcter administrativo de observancia general para
auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, presenciar las sesiones
de cabildo para certificar el acta correspondiente, autorizar con firma y
publicar todos los reglamentos y disposiciones emanadas del

Lograr que la administracién del H. Ayuntamiento se lieve conforme o
las leyes comespondientes con la finalidad de generar un Municipio
transparente, eficaz, eficiente y con resultados positivos que beneficien |
alapoblacién. L 1
| OBJETIVOS:

' Tomar decisiones para la creacién, consensos y acuerdos entre la
poblacién y el goblemo, y diferentes actores de la sociedad para
| buscar juntos opciones que propicien el desarrollo y calidad de vida de |

| los habitantes y mejores practicas de los servicios y dependencias de 1
este ayuntamiento. ‘

PERFIL IDONEO REQUERIDO

| SEXO: Indistinto EDAD: 25 -50 anos EXPERIENCIA: minima de

L - | 3 ofos en puesto afin.
ESCOLARIDAD REQUERIDA:

‘Bachillerato o Superior

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: \
Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos |
al Presidente para acordar su framite, bajo lo autorizacién y supervision |
del Sindico, formular el inventario general y regisiro de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, tanto de dominio
piblico como de dominio privado, expresando todos los datos relafivos
aidentificacién, valor y destino de los mismos.

CAPACIDADES Y HABILIDADES: ADs

De negoclacién y liderazgo, conocimiento basico de derecho. |
CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:

1
Bésicosrequeridas porelpuesto. R\
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: e |
filizacién de software de oficina. ¢ F
M. ave {
LS

ADm



. ~ DESCRIPCION DE PUESTOS oy
NOMBRE DEL DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

_____PUESTO 5 URBANO .
MISION: ~—w g '
Planificar, organizar y supervisar que se lleven o cabo las disposiciones

' previas a los proyectos, aplicar las leyes comespondientes para poder

| establecer de manera conjunta la creacién de espacios verdes,

 frozado de vialidades para el beneficio de la colectividad.

VISION: 1 ' = 1

{Smomdopomhqueoﬁondaydommommmdeb,
|poblucl6mymeumpollcodocmensoyddogocmma
4cmmmmm,bmuuumgmmyfo«m\htd
desamollo arménico de las comunidades.

OBJETIVOS: e - o U

Terminar la nomenclatura oficial, de acuerdo a las normas oficiales, |
para generar el corecto orden de vialidades y colonias denfro de los
principales asentamientos humanos @ més tardar o los Iniclos del
_ segundo semestre del afio 2015. ‘

PERFIL IDONEO REQUERIDO l
|

|SEXO:indistinto | EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minima de |
F = “ﬂl ) | 3 ofios en puesto afin. |
| ESCOLARIDAD REGUERIDA: |
!r_l.w Civil / Arquitectura N , !

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:

Inspeccionar que el desarrollo urbano se confruya de manerg |
ordenada y con apego a los lineamientos previomente establecidos, |
| organizar espacios para que sean acondicionados de manera
'adecuada, y que estos cubran las necesidades basicas de los |
' habitantes.

"CAPACIDADES Y HABILIDADES: G e

'mm,«mm&ymmMcmm
Intermedio en derecho, liderazgo. [

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS: o

Unizocién de heramientas y lecnologia eiocionodos. b A
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: i

AUTOCAD, OFFICE

L
Say
= —

401’.4,‘-



DESCRIPCION DE PUESTOS = =
NOMBRE DEL DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
L PUESTO - 3 Ry
| MISION:

' Mejorar las condiciones de Infraestructura en el municiplo para
propiciar las actividades econémicas, comerciales y de comunicacion
| al interior del municipio, gestionando ante el estado y la federacién con |

' base en proyectos realizados en el diagnéstico de las carencias del
| municipio. \

VISION: 2 N T s YO T
.wmmekhm.mndomabsmm«[
:mmmmmmcmaocomm'

|

el beneficio de la poblacién del municiplo y los turistas que acuden al
- mismo.

OBJETIVOS:

 Lograr construir, reparar y conservar principalmente la infraestructura

cametera de nuesiro municipio y extender en un porcentaje del 15%
'més la red de pavimentacién en nuesiro municipio a los Inicios del
_segundo semestre del afio 2015,

PERFIL IDONEO REQUERIDO

SEXO: indistinto | EDAD: 25 -50 afios EXPERIENCIA: minimo 2
\ afos laborando en dreas
L l - | ofines B
ESCOLARIDAD REQUERIDA:
Ingenieria Civil / Arquitectura

"PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: Al
Proyectar, construlr, y conservar las obras piblicas que conforme a las

leyes y sus regiamentos sean a cargo del ayuntamiento. e
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

' Matemdticas, de negociocién y gestién de personal,

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS: -
Utilizacién de herramientas y tecnologia de la construccién
principalmente.
' CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: =
AUTOCAD o Avuered
L — - — Conyf
ADwm;



| ~ DESCRIPCION DE PUESTOS

[ NOMBRE DEL JEFATURA DE EDUCACION

| ___PUESTO L)
| MISION:

Fomentar el progreso educativo dentro del municipio, procurando
‘equipar las escuelas, gestionando cenfros educativos para las
localidades que carecen de ellos, en la bisqueda constante de la
conpemvéw idad para el bien del alumno y sus localidades,
| VISION:

la jefatura de educacién es un brazo colaborador con las
' dependencias derivadas de la SEP y la secretaria de Educacién Jalisco, |
iconbscuchsnhobojconcoﬂunfovumocom
frascendentes para ciclos escolares y la mejora educativa, |
OBJETIVOS:

Mejoror las condiciones de infraestructura bésica, para los preescolares
y planteles de educacién primaria, dotar a los nifios y jévenes de este

. municipio con las auvlas idéneas para la potencializacion y desamollo
| de sus habilidodes

PERFIL IDONEO REQUERIDO
! i St
| SEXO: Indistinto EDAD: 25-50afcs | EXPERIENCIA: Minima
e _____lrequerido de 3 afios afin_|
ESCOLARIDAD REQUERIDA: ‘
Bachillerato o superior

| PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: E =11
| Gestionar recursos a través de programas y ofros niveles de gobierno,

| Implementar la coordinacién y comunicacién con llos directivos de las
| diferentes escuelas, enfre ofras.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
| CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
Ninguna especifica requerida. d AL L Nl "SERA
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: ‘ |
Software bésico de oficina Office 2010 o superior. Ry

.‘/4



DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL JEFATURA DE PADRON Y LICENCIAS
| PUESTO - [ e
| MISION:

Regular el funclonamiento de todos los establecimientos comerciales |
| denfro del municipio, vigiloando que haya una competencia leal y se
cuente con las cerfificaciones requeridas para cada uno de los
diferentes giros en funcionamiento.

VISION:
Ser un érgano de gobiemo eficiente, que maneje la base estadistica
para direccionar las acciones para potencializor el comercio y la oferta
de servicios a los clientes, creando con esto una mayor dindmica

econémico, que se fraduzca en mejor calidod de vida para los
habitantes,

T — e |

OBJETIVOS:
Recaudar recursos para colaborar al gasto comiente y acciones de
beneficencia de este ayuntamiento, reduciendo en un 70% la tasa de

morosidad actual, lo anterior para la regularizacién de todos los giros
comerciales.

|

PERFIL IDONEO REQUERIDO ’

SEXO: indistinto | EDAD: 25-50 ofios | EXPERIENCIA: Minima |

‘ =k |requeridode3afios |

'ESCOLARIDAD REQUERIDA: ’
Bachillerato o superior

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:
Administrar el archivo de contribuyentes y giros comerciales, cobranza
de Iimpuestos, colizacliones de adeudo, administracién del calendario |
de eventos sociales, organizar compaiios de regularizacién de giros |
comerciales, realizar inspeccién y vigillancia a establecimientos
comerciales, para garantizar venta de productos y servicios de calidad.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

Liderazgo, empatia, cdiculo matemdtico, negociacién, conocimiento
dohbydehmwmodepoldoybmgobbmoym
| CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS: 7
Ninguna especifica requerida.
CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:

Software bdsico de oficina Office 2010 o superior, manejo avanzado de
Excel.

L« NSRS BRSNS R x4 |

ADn



DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL JEFATURA DE TURISMO
PUESTO
MISION:

Desarrollar una marca turistica y difundir a ante el mercado todo lo que
| el municipio tiene que ofrecer, alraer inversién y generar confianza e
internacionalizacién de nuestro municipio

VISION:

Hacer de Cabo Comlentes un lider regional en la difusién turistica,
ejemplo para los demds miembros de la costa alegre, ser el municipio
en el cual haya mdas proyectos de inversién que genere empleo en las
_diterentes regiones furisticas del municipio

OBJETIVOS:

Difundir la marca cabo corrientes y posicionaria en el mercado estatal
a corto plazo y a mediano plazo difundirla de manera nacional, con los
sectores de turismo de playa, turismo verde, y turismo de aventura.

PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:
Vinculacién con empresas que ofrecen servicios turisticos, agencias de |
viajes, escuelas, entre otras instituciones, generar proyectos de
publicidad masiva, y creacién de rutas novedosas acorde a cada uno
de los diferentes sectores turisticos existentes en el municiplo.
CAPACIDADES ¥ HABILIDADES:

Neoodocwn,lduozgo empatio, conflanza, manejo de un segundo

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS: '
 Ninguna especifica requerida.

| CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS: 2
Office, photoshop, corel draw, sony vegas, mmmmque e
colaboren a la creacién de publicidad y disefio gréfico, mone]odo& _ ‘
| audio, video e imagen. (S

®

. 4y,

Cang
—

07

ﬂDM“n:.

PERFIL IDONEO REQUERIDO T
' SEXO: indistinto EDAD: 25 -50 Gios | EXPERIENCIA: Minima
................................. |requefidode3anos
'ESCOLARIDAD REQUERIDA:
Bachillerato o superior iy



'{ i ~ DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPORTES '
| PUESTO =¥ g
MISION:

Promover, fomentar, normar orgonizar y difundir el deporte y la
 activacion fisica
| VISION;

wmdemnchqwdtmuiodm.queﬁcmumanplogom

de lalleres para ofertar a la poblacién y coadyuvar asi al arraigamiento !
_de la cultura y las arfes. . M STl

OB JETIVOS;
| Crear un mariachi juvenil, difundir nuestra cultura con un ballet
’ municipal que haga giras artisticas dentro y fuera de nuestro municipio ‘

entre ofras.

|
b
!

| :
| SEXO: Indistinto | EDAD: 25-50 | EXPERIENCIA: 2 ofcs en |
i X K 8 | puesto dfin —]
"ESCOLARIDAD REQUERIDA: ‘

O W 2l

PERFIL IDONEO REQUERIDO

'N/H

" PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:
| Coordinar actividades culturales en el municipio como: cuidar el
' desarrolio de los talleres culturales, asi como diferentes intercambios o
nivel municipal y/o estatal.

| CAPACIDADES Y HABILIDADES:
%cmyoplcocléndelmdvmocﬂvidodﬂqm l

_requieren en este di enfo.
CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
 Ninguna especifica requerida. il

CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:
' Software bésico Office = !




- DESCRIPCIGN DEPUESTOS
J NOMBRE DEL JEFATURA DE CULTURA
s = N [ i N |
MISION: T sy ]

 Enriquecer la cultura local, o

arfisticas, para la prevencién del delito y el desamollo de las |
habilidades arfisticas de la poblacién. |
VISION: i

Crear un mariachi juvenil, difundir nuestra cultura con un ballet
municipal que haga giras artisticas dentro y fuera de nuestro municipio
entre ofras.

e e

!
'SEXO: Indistinto | EDAD: 25-50 EXPERIENCIA: 2 anos en
y puesto afin
"ESCOLARIDAD REQUERIDA:
N/H

| PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES: == f

' Coordinar actividades culturales en el municiplo como: cuidar el
| desarrollo de los talleres culturales, asi como diferentes intercambios o
| nivel municipal y/o estatal.

| CAPACIDADES Y HABILIDADES: 3 > |

'Cmoclnloﬂoyuplcocbndolosdlvamocﬂvuoanquon

| requieren en este departarr 2 — —
CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:

_Ninguna especifica requerida. - - —

| CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:

. Software basico Office

M. 2
CAn



'DESCRIPCION DE PUESTOS |
NOMBRE DEL SECRETARIA / AUXILIAR
L PUESTO -
| MISION:

| Administrar los recursos, fiempos y documentos requeridos por su
departamento, manteniéndose en confacto permanente con la
poblacién, brindando orientacién acerca de los requerimientos
necesarios para llevar a cabo los tramites y peficiones que la
_ poblacion necesite ejecutar.

VISION:

Mantener bajo confrol los documentos y archivos que se han generado |
a lo lorgo del tiempo en cada deparfamento, logrando objefar los
ajustes, eradicando errores a fravés del control y comprensién histérica
de los sucesos que anteceden a los administraciones y tiempos
actuales

OBJETIVOS:

Coadyuvar a lo realizacién de las encomiendas de cada jefe
inmediato, colaborando de manera leal y eficiente, y posibilitar la
realizacién en tiempo y forma de las toreas administrativas que se
_requieran en cada departamento.

| CAPACIDADES Y HABILIDADES:
' Negociacién, gestién, andlisis critico, empatia,

. administracién.

PERFIL IDONEO REQUERIDO ) ]

SEXO: indistinto EDAD: 25-50 of\os | EXPERIENCIA: Minima
| | | requeida de 3anos |
| ESCOLARIDAD REQUERIDA: ‘
 Bachillerato o superior |

| PRINCIPALES TAREAS / FUNCIONES:

‘ ' Coordinar y organizar acciones encomendadas por el presidente, foma

de acuverdos de asuntos oficiales turnados a las dependencias que
| correspondan, e implementar medidas logisticas en la adminisiracién.

liderazgo,
conocimientos de economia, politica, gestién pGblica, derecho y

| CAPACIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS:
. Ninguna especifica requerida. {

CAPACIDADES Y HABILIDADES INFORMATICAS:

AU’-T"



