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LA ORGANIZACIÓN COMO PARTE  DE LA ADMINISTRACIÓN ES UN FACTOR 

IMPORTANTE DENTRO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA MUNICIPAL, YA QUE CUMPLE UN 

PAPEL RELEVANTE A TRAVÉS DEL ORDEN QUE DEBE EXISTIR EN TODOS LOS 

NIVELES JERÁRQUICOS (DIRECTIVO, MANDOS MEDIOS Y MANDOS OPERATIVOS. 
 
HABLANDO DE LA PROFESIONALIZACIÓN EN LOS GOBIERNOS MUNICIPALES  

TAMBIÉN ES IMPORTANTE POR QUE PARA LLEGAR A ELLA SE REQUIERE DE INICIO 

A TRABAJAR EN LOS PRIMEROS PASOS QUE ES EL DE DISEÑAR LOS 

ORGANIGRAMAS, ESTRUCTURAS ORGÁNICAS, FUNCIONES Y PERFILES DE 

PUESTOS. 
 
EL PRESENTE MANUAL PRETENDE TENER EN UN SOLO DOCUMENTO DICHOS 

ASPECTOS, QUE UNA VEZ REVISADO SE PUEDA APROBAR POR EL 

AYUNTAMIENTO A NIVEL DE UNA NORMA ADMINISTRATIVA Y DESPUÉS  SEA 

PUBLICADO EN  LA GACETA MUNICIPAL PARA QUE PUEDA SER UN DOCUMENTO 

DE APLICACIÓN PERMANENTE Y SÓLO PUEDA SER MODIFICADO CUANDO SE 

REQUIERA SU ACTUALIZACIÓN, QUE POR LO GENERAL SE RECOMIENDA UNA VEZ 

AL AÑO A PARTIR DE SU AUTORIZACIÓN.  
 
POR ÚLTIMO,  LOS RECURSOS TÉCNICOS QUE  DEBEN FORMAR  PARTE DE UNA 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, SON  INSTRUMENTOS QUE AYUDAN A QUE LA 

FUNCIÓN PÚBLICA SEA MÁS AGIL Y EFICIENTE, PROPICIANDO CON ELLO 

MEJORES OBRAS, SERVICIOS Y ACCIONES HACIA LA POBLACIÓN. ENTRE ELLOS 

SE ENCUENTRAN LOS MANUALES, REGLAMENTOS, SISTEMAS, PROCESOS EN FIN 

TODO AQUEL INSTRUMENTO QUE  SEA DISEÑADO PARA TAL FIN.  

 
 

3. OBJETIVOS DEL MANUAL 
 
 

1. - OFRECER UNA VISIÓN CLARA DE LA ORGANIZACIÓN DEL GOBIERNO 

MUNICIPAL. 
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2. -PRECISAR EL CAMPO DE ACCIÓN  DE CADA DEPENDENCIA,  ORIENTADO 

PRINCIPALMENTE, A LA CONSECUCIÓN DE LOS OBJETIVOS ESTRATÉGICOS DEL 

GOBIERNO MUNICIPAL, EVITANDO LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES, QUE 

REPERCUTEN EN EL USO INDEBIDO DE RECURSOS Y EN DETRIMENTO DE LA 

CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD. 
 
3. -LA INFORMACIÓN DE ESTE MANUAL SIRVA COMO APOYO AL RECURSO HUMANO 

PARA EL DESEMPEÑO DE SUS ACTIVIDADES. 
 
4. -SERVIR COMO INDICADOR PARA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO TANTO DE 

LA INSTITUCIÓN COMO DEL RECURSO HUMANO 
 
5. - DEFINIR UNA HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA QUE SIRVA DE BASE PARA 

EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL. 
 
6. - CREAR UN INSTRUMENTO QUE SIRVA PARA PROMOVER EL DESARROLLO 

PROFESIONAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. 
 
7. -  TENER UNA HERRAMIENTA QUE SIRVA DE APOYO PARA LA ELABORACIÓN 

DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE PROCESOS Y DE SERVICIOS ASI COMO 

LOS REGLAMENTOS INTERIORES DE TRABAJO Y DEL SERVICIO CIVIL DE 

CARRERA. 
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4. RUMBO. 
 
 

 UN MUNICIPIO CON AMPLIOS Y EFICIENTES SERVICIOS DE SALUD Y 
EDUCACIÓN, CON OPORTUNIDADES DE ACCESO A LA VIVIENDA, EL 
DEPORTE Y LA CULTURA, DOTADO DE ESPACIOS DE EXPRESIÓN 
ARTÍSTICA, CELOSO Y PROMOTOR DE SU CULTURA, PROMOTOR DE 
SUS VALORES, EL RESPETO A LA FAMILIA Y TRADICIONES.  

 UN MUNICIPIO DIVERSIFICADO EN SU DESARROLLO ECONOMICO, 
CON ALTA INVERSIÓN PRODUCTIVA Y DE SERVICIOS, CULTURA 
EMPRENDEDORA, SEMILLERO DE PROFECIONISTAS 
COMPROMETIDOS CON EL PROGRESO DE SU COMUNIDAD, SIEMPRE 
REACCIONANDO A LAS EXIGENCIAS DEL ENTORNO GLOBAL EN UN 
MARCO DE RESPETO A LA NATURALEZA Y LA INTEGRIDAD HUMANA. 

 UN MUNICIPIO CON UN GOBIERNO QUE ADMINISTRA CON 
RESPONSABILIDAD Y TRANSPARENCIA, QUE SIRVE A LA SOCIEDAD 
EFICAZMENTE  Y CONTRIBUYE A MEJORAR SU NIVEL DE VIDA QUE 
CUMPLE CON SUS OBLIGACIONES Y SE APEGA A LAS FUNCIONES 
PARA LAS QUE ESTA FALCULTADO. 

 UN MUNICIPIO COMPROMETIDO CON EL  MEDIO AMBIENTE, LIMPIO, 
SIN CONTAMINACIÓN, CON UN DESARROLLO SUSTENTABLE Y 
HABITANTES CONSCIENTES DEL BUEN USO Y APROVECHAMIENTO 
DE LOS RECURSOS NATURALES.  

 

5. -MISIÓN 
 

LA MISIÓN DEL H. AYUNTAMIENTO DE VALLE DE GUADALUPE ES:  
 
“SER UN GOBIERNO PLURAL, SERVICIAL, HONESTO, EFICAZ Y 

EFICIENTE QUE PROMUEVA EL DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE 

MANERA INTEGRAL Y SUSTENTABLE, FORTALECIENDO TODOS 

LOS SERVICIOS Y DANDO SOLUCION A LA PROBLEMÁTICA QUE 

AQUEJA A LA COMUNIDAD. MEDIANTE UN BUEN MANTENIMIENTO 

DE LOS SERVICIOS Y UNA BUENA ADMINISTRACIÓN DE LOS 

RECURSOS, IMPLEMENTANDO PROGRAMAS, INICIATIVAS Y 

PROYECTOS DONDE COLABOREN EL GOBIERNO Y LA 

CIUDADANIA, PARA LOGRAR UN MEJOR NIVEL DE VIDA PARA 

TODOS, Y ASI MANTENER A VALLE DE GUADALUPE COMO UN 

MUNICIPIO PROGRESISTA.” 
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6. NORMATIVIDAD. 

 

 
A. FUNDAMENTOS LEGALES. 
 

  
1. -CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (ARTÍCULO 

115) 
 
2. -LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 
ARTÍCULO 37, 38, 47, 48, 49, 50, 52, 53, 58, 63  Y 67 
 
3. -LEY PARA LOS  SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS 

MUNICIPIOS ARTÍCULO 55 Y 56 
 
4. -LEY DE HACIENDA MUNICIPAL ARTÍCULOS 21, 22, 23, 24,  
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 
 

Fecha de revisión: OCTUBRE DEL 2012 
 
  Página 7 de 39 
 
 

 
 
 
 

 
 

7. ESTRUCTURAS ORGÁNICAS. 
 
 

A. DESCRIPCIÓN DE LA ESTRUCTURA. 
 

 
 
LA ESTRUCTURA ORGANICA DE PUESTOS SE BASA EN LA DETERMINACIÓN 
DE LOS CARGOS TOMANDO EN CUENTA CARGOS SUPERIORES, 
SUBORDINADOS Y RELACION CON SUS COLATERALESY BASÁNDOSE EN EL 
SIGUIENTE PARÁMETRO. 
 
 

A. AYUNTAMIENTO 
B. PRESIDENCIA MUNICIPAL 
B.I. SECRETARIA DE RECLUTAMIENTO  
B.1. COPLADEMUN 
B.C1. HACIENDA MUNICIPAL 
B.C1.I1. SECRETARIA EGRESOS 
B.C1.I2. SECRETARIA DE INGRESOS 
B.C1.E1. DIRECTOR DE CATASTRO 
B.C1.E1.I. SECRETARIA 
B.C1.E2. DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 
B.C1.E2.I. SECRETARIA 
B.C1.G1. OFICIAL DE REGISTRO CIVIL  
B.C1.G1.I. SECRETARIA 
B.C2. SINDICO  
B.C2.I. SECRETARIA 
B.C2.E1. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA 
B.C2.E2. DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA 
B.C2.E2.I. SECRETARIA 
B.C2.E3. JUEZ MUNICIPAL 
B.C2.E4 DIRECTOR PROTECCION CIVIL 
B.C3. OFICAL MAYOR ADMINISTRATIVO 
B.C3.I. SECRETARIA 
B.C3.E. DIRECCION DE DESARROLLO RURAL 
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B.C3.I.1 ENCARGADO DE RASTRO 
B.C3.I.2 ALUMBRADO PUBLICO  
B.C3.H.I. SECRETARIA 
B.C3.J.1 CHOFER 
B.C3.J.2. ASEO PUBLICO (CHOFER) 
B.C3.K1 RECOLECTORES (ASEO PUBLICO) 
B.C3.K2  ENC. UNIDAD DEPORTIVA 
B.C3.K3 JARDINEROS (PARQUE Y JARDINES) 
B.C3.K4 MENSAJERO 
B.C4 SECRETARIO GENERAL 
B.C5. CONTRALOR 
B.C5.1 SECRETARIA 
B.E. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS  
B.E.I. SECRETARIA 
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H. 

HHHHAYUNTAMI
ENTO 

8. ORGANIGRAMA. 
 

ORGANIGRAMA DEL H. AYUNTAMIENTO DE VALLE DE GUADALUPE, 
JALISCO.  

ADMINISTRACIÓN 2012-2015 
 
 

 H. AYUNTAMIENTO 

                                                                                               
 
 
           
                                                                                                
                                                                                              ------------------------------------------------------------ 
 
 
                                                                                               
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

        CHOFER  

 
 
 
 
 
 

M 
                                                                            MENSAJERO                                  
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MAYOR 
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PUBLICA  

MUNICIPAL 
 

PRESIDENTE MUNICIPAL 
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PUBLICA 

DIR. 
PARTICIPACION 

CIUDADANA 

DIR. 
CATASTRO 

DIR. AGUA 

POTABLE Y 

ALCANTARILLADO 

DIR. DESARROLLO 
RURALY ECOLOGIA 

 

DIR. 
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CIVIL 
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ASEO PUBLICO 
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EEE 

SE 

SECRETARIA 

 

                                           
 
                                                                                               PRESIDENCIA 

 

 
 
 
 
EGRESOS SECRETARIA 

 

 
INGRESOS SECRETARIA 

 
 
 
 
 
 
 
SECRETARIA 

 
 
                                                                                                        

 
 

 
 

 
 
B.C. HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL 
B.C1.G1. ENC. DE EGRESOS  
B.C1.I1 SECRETARIA 
B.C1.E1. DIR. DE CATASTRO 
B.C1.E1.I. SECRETARIA 
B.C1.E2. DIR. AGUA POTABLE Y ALCANTARILADO 
B.C1.E2.I1 SECRETARIA 
B.C1. E2.I2  FONTANERO 
B.C1.E2.I2.K. AUX. DE FONTANERO  
B.C1.E2.K 1VELADOR  
B.C1.E2.K2. VELADOR 
B.C1.E2.K3. VELADOR 
B.C1.E2.K4. VELADOR 
B.C1.G1. OFICIAL DE REGISTRO CIVIL  
B.C1.G1.I. SECRETARIA 

HACIENDA MUNICIPAL 

DIR. AGUA POTABLE Y 
ALCANTARILLADO 

DIRECCION CATASTRO 

OFICIALIA DE 
REGISTRO CIVIL 

FONTANERO 
 

 
AUX. FONTANERO 

UXUX. 
FONTANERO VELADORES 

ES 

SECRETARIA 



 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 
 

Fecha de revisión: OCTUBRE DEL 2012 
 
  Página 11 de 39 
 
 

SECRETARIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
 

 
 
 
 
                                                                                                                                                                   JUEZ MUNICIPAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
B.C2. SINDICATURA  
B.C2.I. SECRETARIA 
B.C2. E1. DIR. SEGURIDAD PUBLICA 
B.C2.E1.G.I1. COMANDANTE 1ER 
B.C2. E1.G.I2. COMANDANTE 2DO 
B.C2.E1.G.I.K.  POLICIA LINEA 
B.C2.E2. DIRECCIÓN DE PARTICIPACION CIUDADANA 
B.C2.E2.I. SECRETARIA 
B.C2.E3. JUEZ MUNICIPAL 
B.C2.E4. DIRECCION DE PROTECCION CIVIL 

PRESIDENCIA 

SINDICATURA  

DIR. SEGURIDAD 

PUBLICA 

DIR. PARTICIPACION CIUDADANA 

COMANDANTE 1 COMANDANTE 2 

SECRETARIA 

POLICIA  LINEA 

 
POLICIA LINEA 

DIR. 
PROTECCION 

CIVIL 
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ENC. 
RASTRO 

 
 
                                                    PRESIDENCIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ENC. RASTRO 

 
 
 
                                                                                                      CHOFER 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
B.C.3. OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA 
B.C.3.I. SECRETARIA 
B.C3.E. DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL Y ECOLOGÍA            MENSAJERO 
B.C3. I1 ENCARGADO DE RASTRO 
B.C3.I2 ELECTRISISTA (ALUMBRADO PUBLICO ) 
B.C3.J.1 CHOFER 
B.C3.J.2 CHOFER (ASEO PUBLICO) 
B.C3.K1 RECOLECTORES (ASEO PUBLICO) 
B.C3.K2  ENC. UNIDAD DEPORTIVA 
B.C3.K3 JARDINEROS (PARQUE Y JARDINES) 
B.C3.K4 MENSAJERO 

OFICIAL MAYOR 
ADMINISTRATIVO 

          SECRETARIA 

 
DIR. DESARROLLO 

RURAL Y ECOLOGÍA 

ALUMBRADO PUBLICO 

RECOLECTORES 

ENC. 
UNIDAD 

DEPORTIVA 

PARQUES Y 
JARDINES 

JARDINERO 

ASEO PUBLICO 
CHOFER 
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B.C4. SECRETARIA GENERAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
B.C4. CONTRALORIA MUNICIPAL 
B.C4.1. SECRETARIA 

 
 

PRESIDENCIA 

SECRETARIA GENERAL 

PRESIDENCIA 

CONTRALORIA 

MUNICIPAL 

SECRETARIA 
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B.E. DIRECCIÓN OBRAS  PÚBLICAS 
B.E.I1 SECRETARIA 
B.E.I2. OPERADOR DE MAQUINA 
B.E.J1 AUX. MAQUINARÍA 
B.E.J2. CHOFER 
B.E.J3. MTO. ALBAÑIL 
B.E.J.4. MAESTRO ALBAÑIL 
B.E.J.5. MAESTRO ALBAÑIL 
B.E.J3.K ALBAÑIL 
 
 

 
 
 
 
 
 

PRESIDENCIA 

DIRECCION OBRAS 
PUBLICAS 

SECRETARIA 

OPERADOR 
MAQUINARIA 

AUX. MAQUINARÍA 

ALBAÑIL 

CHOFER 

MAESTRO ALBAÑIL 
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9.  FUNCIONES   
DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS. 

 
 

DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL 

AYUNTAMIENTO. 

 
SON OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO: 

 
 

 TODOS LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO TIENEN LOS MISMOS 
DERECHOS Y OBLIGACIONES, SALVO LOS RELACIONADOS A LOS DE 
LA ACTIVIDAD PROPIA DE EJECUCIÓN, QUE CORRESPONDEN 
ÚNICAMENTE AL PRESIDENTE MUNICIPAL. 

 

 ENVIAR AL CONGRESO DEL ESTADO, LAS INICIATIVAS DE SUS LEYES 
DE INGRESOS ANTES DEL DÍA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DE CADA 
AÑO. 

 

 ANALIZAR EL INFORME ANUAL QUE DEBE RENDIR EL PRESIDENTE 
MUNICIPAL, RELATIVO AL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA MUNICIPAL, INCLUYENDO LO RELATIVO AL AVANCE DE LOS 
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES (POA). 

 

 APROBAR Y APLICAR LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE 
OBSERVANCIA GENERAL QUE ORGANICE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA MUNICIPAL; REGULEN LAS MATERIAS, PROCEDIMIENTOS, 
MANUALES ADMINISTRATIVOS, ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAS 
ORGÁNICAS, FUNCIONES Y SERVICIOS PÚBLICOS DE SU 
COMPETENCIA. 

 

 APROBAR LAS BASES GENERALES PARA LA ELABORACIÓN, 
EVALUACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL  PLAN MUNICIPAL DE 
DESARROLLO Y LOS LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACIÓN Y/O 
EVALUACIÓN  DE LOS PROGRAMAS OPERATIVO ANUALES. 
 

 INTERVENIR EN LA ELABORACIÓN, REVISIÓN, EVALUACIÓN, 
ACTUALIZACIÓN, APROBACIÓN Y/O RATIFICACIÓN ASÍ COMO 
INSTRUIR PARA QUE SE PUBLIQUE  EN EL CURSO DE LOS SEIS 
PRIMEROS MESES DE INICIO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL QUE 
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SE TRATE, EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 
CORRESPONDIENTE. 

 

 CUIDAR QUE SE PUBLIQUE EN LA GACETA MUNICIPAL Y EN LOS 
ESTRADOS DE LA PRESIDENCIA, LAS CUENTAS PÚBLICAS 
MENSUALES. 

 

 DISCUTIR Y APROBAR, EN SU CASO, LA CUENTA PÚBLICA DEL GASTO 
ANUAL QUE SE DEBE PRESENTAR AL CONGRESO DEL ESTADO PARA 
SU REVISIÓN. 

 

 VIGILAR QUE LOS FONDOS MUNICIPALES RECAUDADOS SEAN 
DISTRIBUIDOS Y APLICADOS CONFORME AL PRESUPUESTO DE 
EGRESOS APROBADO. 

 

 ESTABLECER Y APROBAR EN EL PROYECTO DE LEY DE INGRESOS, 
LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, EL MONTO DE LAS MULTAS Y 
OTRAS SANCIONES QUE PROCEDAN POR LA VIOLACIÓN O 
INCUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES MUNICIPALES 
CORRESPONDIENTES. 

 
 

 EXPEDIR  EL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE 
TRABAJO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL AYUNTAMIENTO, ASÍ 
COMO ACORDAR EL DESARROLLO Y LA PROFESIONALIZACIÓN Y/O  
ORGANIZACIÓN DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA, AL CUAL SE 
REFIERE LA LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS, CON LA 
FINALIDAD DE PROCURAR EL DESARROLLO PROFESIONAL, 
ESTABILIDAD LABORAL, LA CALIFICACIÓN DE  LAS HABILIDADES, 
CAPACIDADES Y DESEMPEÑO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 
MUNICIPALES, PROMOVER LA INVESTIGACIÓN CONSTANTE Y 
ESTÍMULOS DE SUPERACIÓN EN EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES 
Y VALORES HUMANOS. 
 

 PARTICIPAR EN EL ORDENAMIENTO Y REGULACIÓN DE LAS ZONAS 
CONURBADAS QUE INCLUYAN CENTROS DE POBLACIÓN DE SU 
TERRITORIO, CONFORME LAS DISPOSICIONES LEGALES Y EL 
CONVENIO DONDE SE RECONOZCA SU EXISTENCIA. 

 
 

 EXPEDIR LOS REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS 
QUE FUEREN NECESARIOS, DE CONFORMIDAD CON LOS FINES 
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SEÑALADOS EN EL PÁRRAFO TERCERO DEL ARTÍCULO 27 DE LA 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

 

 EXPEDIR  EL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN. 
 

 

 CUIDAR DE LA PRESTACIÓN DE TODOS LOS SERVICIOS PÚBLICOS DE 
SU COMPETENCIA. 
 

 EXPEDIR Y APLICAR LOS REGLAMENTOS RELATIVOS A LA 
PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, 
ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICIÓN DE AGUAS 
RESIDUALES, CONFORME A LAS BASES GENERALES DEFINIDAS POR 
LAS LEYES FEDERALES Y ESTATALES EN LA MATERIA. 

 

 ATENDER LA SEGURIDAD PÚBLICA EN TODO EL MUNICIPIO Y DICTAR 
LAS MEDIDAS TENDIENTES A MANTENER LA SEGURIDAD, EL ORDEN 
PÚBLICO Y LA PRESERVACIÓN DE LOS DERECHOS HUMANOS. 

 

 EXPEDIR LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS NECESARIOS PARA LA 
IMPLEMENTACIÓN DE LAS POLÍTICAS PÚBLICAS MUNICIPALES. 

 
 
 

SON FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO: 
 
 

 PROPONER ANTE EL CONGRESO DEL ESTADO INICIATIVAS DE LEYES 
O DECRETOS EN MATERIA MUNICIPAL. 

 

 A PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, APROBAR LOS 
NOMBRAMIENTOS DEL SECRETARIO, TESORERO Y CONTRALOR. 

 

 DETERMINAR EL NÚMERO Y ADSCRIPCIÓN DE LOS JUECES 
MUNICIPALES; AUTORIZAR SUS NOMBRAMIENTOS, PREVIA 
CONVOCATORIA; Y APROBAR EN EL PRESUPUESTO ANUAL DE 
EGRESOS, LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES PROPIAS PARA 
SUFRAGAR LOS GASTOS DE LOS JUZGADOS MUNICIPALES. 

 

 PARTICIPAR EN LA CREACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE LAS RESERVAS 
TERRITORIALES. 
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 FORMULAR, APROBAR Y EVALUAR PROGRAMAS DE 
REGULARIZACIÓN DE LA TENENCIA DEL SUELO, PARA 
INCORPORARLO AL DESARROLLO URBANO, EN LOS TÉRMINOS DE LA 
LEGISLACIÓN APLICABLE, A FIN DE RESOLVER LOS PROBLEMAS 
GENERADOS POR LOS ASENTAMIENTOS IRREGULARES EXISTENTES 
Y ESTABLECER MEDIDAS PARA EVITAR SU PROLIFERACIÓN. 

 

 SEÑALAR LAS GARANTÍAS QUE EN SU CASO DEBAN OTORGAR LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES QUE DESIGNE, PARA 
RESPONDER POR EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES. 

 

 AUTORIZAR AL SÍNDICO PARA QUE DELEGUE O SUSTITUYA LA 
REPRESENTACIÓN JURÍDICA DEL AYUNTAMIENTO EN NEGOCIOS 
JUDICIALES CONCRETOS. 

 

 APROBAR LA INTERVENCIÓN DEL SÍNDICO ANTE TODO TIPO DE 
AUTORIDADES CUANDO SE AFECTEN INTERESES MUNICIPALES. 

 

 CONCEDER LICENCIA PARA SEPARARSE POR UN TIEMPO MAYOR DE 
SESENTA DÍAS A LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL AYUNTAMIENTO. 

 

 ELABORAR, REFORMAR O RATIFICAR EL PRESENTE REGLAMENTO, 
ASÍ COMO LOS REGLAMENTOS INTERIORES DE LAS DEPENDENCIAS 
MUNICIPALES. 

 

 REGLAMENTAR EN MATERIA DEL FUNCIONAMIENTO DE 
ESPECTÁCULOS, ESTABLECIMIENTOS CON VENTA DE BEBIDAS 
ALCOHÓLICAS, BAILES Y DIVERSIONES PÚBLICAS EN GENERAL. 

 

 APROBAR LIBREMENTE SU HACIENDA Y EN CONSECUENCIA SU 
PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS. 

 

 APROBAR LAS TRANSFERENCIAS, MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES Y LA CREACIÓN DE NUEVAS PARTIDAS DEL 
PRESUPUESTO DE EGRESOS EN VIGOR. 

 

 SOLICITAR EN CUALQUIER TIEMPO A LA TESORERÍA, QUE 
COMPRUEBE EL CUMPLIMIENTO DE LLEVAR AL CORRIENTE, LOS 
LIBROS DE CONTABILIDAD. 

 

 FORMULAR Y ADMINISTRAR LA ZONIFICACIÓN, EL PLAN DE 
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL Y LOS PROGRAMAS DE 
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ORDENAMIENTO ECOLÓGICO LOCAL, EN LOS TÉRMINOS DE LA 
LEGISLACIÓN URBANÍSTICA Y LA LEGISLACIÓN ECOLÓGICA. 

 

 AUTORIZAR, CONTROLAR Y VIGILAR,  LA UTILIZACIÓN DEL SUELO EN 
SUS JURISDICCIONES TERRITORIALES; POR LO QUE EL MUNICIPIO ES 
AUTÓNOMO PARA CONTROLAR SUS USOS DE SUELO SIN QUE HALLA 
AUTORIDADES COMPETENTES MÁS QUE EL MISMO AYUNTAMIENTO.  

 

 LAS DEMÁS QUE LES ESTABLEZCAN LAS CONSTITUCIONES FEDERAL, 
ESTATAL, LA PARTICULAR DEL ESTADO Y DEMÁS ORDENAMIENTOS. 

 
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL 

 
 

DE LAS OBLIGACIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL 
 

 CORRESPONDE AL PRESIDENTE MUNICIPAL LA FUNCIÓN EJECUTIVA 
DEL AYUNTAMIENTO Y TIENE LAS SIGUIENTES OBLIGACIONES: 

 

 CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS 
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LA PARTICULAR DEL ESTADO, LAS 
LEYES QUE DE ELLAS EMANEN, OTRAS LEYES,   REGLAMENTOS Y 
DISPOSICIONES DE ORDEN FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL. 

 

 EJECUTAR LAS DETERMINACIONES DEL AYUNTAMIENTO QUE SE 
APEGUEN A LA LEY. 

 

 DIRIGIR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS 
MUNICIPALES. 

 

 ORDENAR LA PROMULGACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LOS 
ORDENAMIENTOS, REGLAMENTOS, ACUERDOS Y DEMÁS 
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO, QUE DEBEN 
REGIR EN EL MUNICIPIO Y DISPONER DE LA APLICACIÓN DE LAS 
SANCIONES QUE CORRESPONDAN. 

 

 DIRIGIR LA ORGANIZACIÓN Y PARTICIPACIÓN DE LA CIUDADANÍA Y 
VECINAL EN LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO MUNICIPAL. 

 

 CONDUCIR LA ELABORACIÓN Y//O EVALUACIÓN DEL PLAN MUNICIPAL 
DE DESARROLLO, SUS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES, 
PROYECTOS ESPECÍFICOS, Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS 
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ACCIONES QUE LE CORRESPONDAN A CADA UNA DE LAS 
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL. 

 

 CONVOCAR AL AYUNTAMIENTO A SESIONES ORDINARIAS, 
EXTRAORDINARIAS Y SOLEMNES, DE ACUERDO CON LO QUE 
ESTABLECE ESTA LEY. 

 

 INFORMAR DURANTE LAS SESIONES ORDINARIAS DEL 
AYUNTAMIENTO, DEL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL Y DEL AVANCE DE LOS PROGRAMAS. 

 

 CONSTITUIR Y/O ACTUALIZAR EL COMITÉ DE PLANEACIÓN MUNICIPAL 
Y PRESIDIR SU FUNCIONAMIENTO. 

 

 CUIDAR DEL ORDEN Y DE LA SEGURIDAD DE TODO EL MUNICIPIO, 
DISPONIENDO PARA ELLO, DE LOS CUERPOS DE SEGURIDAD 
PÚBLICA Y DEMÁS AUTORIDADES A ÉL SUBORDINADAS. 

 

 CUIDAR EL BUEN ESTADO Y MEJORAMIENTO DE LOS BIENES 
PERTENECIENTES AL MUNICIPIO. 

 

 VIGILAR QUE LAS COMISIONES ENCARGADAS DE LOS DISTINTOS 
SERVICIOS MUNICIPALES CUMPLAN EFICAZMENTE CON SU 
COMETIDO. 

 

 IMPONER A LOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES, LAS 
CORRECCIONES DISCIPLINARIAS QUE FIJEN LOS ORDENAMIENTOS 
RESPECTIVOS, CON MOTIVO DE LAS FALTAS Y RESPONSABILIDADES 
ADMINISTRATIVAS EN QUE INCURRAN EN EL DESEMPEÑO DE SUS 
FUNCIONES. EL PRESIDENTE MUNICIPAL, AL LLEVAR LOS 
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS, DEBE RESPETAR LA GARANTÍA 
DE AUDIENCIA Y PUEDE DELEGAR ESTA FACULTAD AL SERVIDOR 
PÚBLICO QUE INSTRUYA. 

 

 RENDIR INFORME AL AYUNTAMIENTO DEL EJERCICIO DE LA 
ADMINISTRACIÓN DENTRO DE LOS PRIMEROS QUINCE DÍAS DEL MES 
DE DICIEMBRE DE CADA AÑO, EN LA FECHA QUE SE FIJE CON LA 
OPORTUNIDAD NECESARIA Y HACERLO SABER A LAS AUTORIDADES 
ESTATALES Y A LOS CIUDADANOS EN GENERAL. 

 

 PASAR DIARIAMENTE A TESORERÍA, PARA TENER NOTICIA 
DETALLADA DE LAS MULTAS QUE IMPUSIERE Y VIGILAR QUE EN 
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NINGÚN CASO, OMITA ESA DEPENDENCIA EXPEDIR RECIBO DE LOS 
PAGOS QUE SE EFECTÚEN. 

 

 VIGILAR QUE EL DESTINO Y MONTO DE LOS CAUDALES MUNICIPALES 
SE AJUSTEN A LOS PRESUPUESTOS DE EGRESOS Y DE LA 
CORRECTA RECAUDACIÓN, CUSTODIA Y ADMINISTRACIÓN DE LOS 
IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS, 
PARTICIPACIONES Y DEMÁS INGRESOS PROPIOS DEL MUNICIPIO, ASÍ 
COMO EJERCER LA FACULTAD ECONÓMICO COACTIVA PARA HACER 
EFECTIVOS LOS CRÉDITOS FISCALES, POR CONDUCTO DE LA 
TESORERÍA. 

 

 PREVIA AUTORIZACIÓN DEL AYUNTAMIENTO, FIRMAR EN FORMA 
CONJUNTA CON LA SINDICATURA, LAS INICIATIVAS DE LEY O DE 
DECRETO QUE SE PRESENTEN AL CONGRESO DEL ESTADO. 

 

 ESTABLECER Y OPERAR UN SISTEMA DE ATENCIÓN DE QUEJAS, 
DENUNCIAS Y SUGERENCIAS DE LA CIUDADANÍA. 

 

 LAS DEMÁS QUE ESTABLEZCAN LAS CONSTITUCIONES FEDERAL, 
ESTATAL, ESTE MANUAL  Y DEMÁS LEYES Y REGLAMENTOS. 

 
 
 
 

EL PRESIDENTE MUNICIPAL TIENE LAS SIGUIENTES 
FACULTADES: 

 
 

 TOMAR PARTE EN LAS DISCUSIONES QUE SE ORIGINEN EN LAS 
SESIONES DEL AYUNTAMIENTO CON VOZ Y VOTO. EN CASO DE 
EMPATE, TIENE VOTO DE CALIDAD. 

 

 PRESIDIR LOS ACTOS OFICIALES A QUE CONCURRA O DELEGAR ESA 
REPRESENTACIÓN. 

 

 NOMBRAR Y REMOVER A LOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES 
CUYA DESIGNACIÓN O REMOCIÓN NO SEA FACULTAD EXCLUSIVA 
DEL AYUNTAMIENTO, DE ACUERDO CON ESTE MANUAL. 

 

 ASIGNAR COMISIONES A LOS DIFERENTES SERVIDORES PÚBLICOS 
MUNICIPALES, EN FORMA INDIVIDUAL, DEPARTAMENTAL O 
INTERDEPARTAMENTAL, CUANDO ASÍ LO REQUIERA EL DESPACHO 
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DE LOS ASUNTOS DERIVADOS DE SUS ATRIBUCIONES O DE LAS 
CONFERIDAS A LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL. 

 

 DELEGAR FACULTADES MEDIANTE ACUERDO VERBAL O ESCRITO, 
PARA EL MEJOR DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES, CONFORME A LA 
LEY, ÉSTAS DURARÁN EL TIEMPO NECESARIO PARA ATENDER LOS 
ASUNTOS ENCOMENDADOS. 

 
ASIMISMO, PODRÁ NOMBRAR COMISIONES ESPECIALES, CUANDO LO 
ESTIME CONVENIENTE, PRESENTANDO ÉSTAS INFORMES CUANDO 
MENOS AL TÉRMINO DE SU FUNCIÓN.  

  
EN LOS MISMOS TÉRMINOS DEL PÁRRAFO ANTERIOR PODRÁ 
ACORDAR LA DELEGACIÓN DE FACULTADES PARA ACEPTAR 
RENUNCIAS, CONCEDER LICENCIAS O PERMISOS, EN LOS TÉRMINOS 
DE LOS ORDENAMIENTOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL 
MUNICIPIO. SIENDO EL OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO EL 
RECOMENDADO PARA SER QUIEN RECIBA LAS FACULTADES. 

 

 PROPONER AL AYUNTAMIENTO LOS NOMBRAMIENTOS DE LOS 
FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE LA SECRETARÍA, DE LA TESORERÍA 
Y DE LA CONTRARLORIA. LA PROPUESTA QUE PRESENTE EL 
PRESIDENTE MUNICIPAL DEBE SER SOMETIDA A LA APROBACIÓN 
DEL AYUNTAMIENTO DENTRO DE UN TÉRMINO DE TRES DÍAS 
IMPRORROGABLES. SÍ ÉSTE RECHAZA LA PROPUESTA, EL 
PRESIDENTE MUNICIPAL DEBE PRESENTAR UNA TERNA DE 
CANDIDATOS PARA CADA PUESTO, DE LOS CUALES SE HARÁ LA 
DESIGNACIÓN POR EL AYUNTAMIENTO DENTRO DE LOS TRES DÍAS 
SIGUIENTES. 

 
TRANSCURRIDO ESTE PLAZO SIN QUE DICHO CUERPO COLEGIADO 
HAGA LA ELECCIÓN O NIEGUE LA APROBACIÓN DE LOS CANDIDATOS, 
EL PRESIDENTE PUEDE EXPEDIR INMEDIATAMENTE EL 
NOMBRAMIENTO EN FAVOR DE CUALESQUIERA DE LOS QUE 
HUBIESEN FORMADO PARTE DE LAS TERNAS CORRESPONDIENTES. 

 
 
 

COMPETE AL PRESIDENTE MUNICIPAL, EJECUTAR LOS ACUERDOS 
DEL AYUNTAMIENTO. 
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CARECEN DE FACULTADES DE AUTORIDAD DIRECTA Y DE EJERCICIO 
DE JURISDICCIÓN, TANTO EL AYUNTAMIENTO COMO CUERPO 
COLEGIADO, ASÍ COMO LOS REGIDORES Y EL SÍNDICO, EN LO 
REFERENTE A EJECUTAR ACCIONES EN LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA MUNICIPAL. 

 
ES OBLIGACIÓN DEL SÍNDICO Y DE LOS REGIDORES, PONER EN 
CONOCIMIENTO DEL AYUNTAMIENTO, LAS OMISIONES O 
IRREGULARIDADES QUE ADVIERTAN DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA MUNICIPAL, A FIN DE QUE SE TOMEN LOS ACUERDOS 
CORRESPONDIENTES. 
 

 
 

 LAS DEMÁS QUE LES ESTABLEZCAN LAS CONSTITUCIONES FEDERAL, 
ESTATAL, LA PARTICULAR DEL ESTADO Y DEMÁS ORDENAMIENTOS. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

SINDICO: 
 
 

 LE CORRESPONDE DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. 

 REPRESENTAR AL AYUNTAMIENTO EN TODAS LAS CONTROVERSIAS  
O LITIGIOS. 

 SUPERVISAR QUE LA ASIGNACIÓN, CONTRATACIÓN Y EJECUCIÓN DE 
LA OBRA PUBLICA MUNICIPAL SEA DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO 
POR LA LEY EN LA MATERIA. 

 FIRMA DE CONVENIOS O CONTRATOS ENTRE EL AYUNTAMIENTO Y 
PARTICULARES O SECRETARIAS, INSTITUCIONES Y DEMAS. 

 RECIBIR LAS SOLICITUDES DE SUBDIVISIÓN PARA LUEGO 
CANALIZARLAS A LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PARA SU 
REVISIÓN Y POR ULTIMO AL AYUNTAMIENTO PARA SU ANÁLISIS Y 
APROBACIÓN. 
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 PERTENECER A LA COMISION DE REGULARIZACION DEL MUNICIPIO 
PARA QUE EN CONJUNTO CON LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 
PUEDAN DAR SEGUIMIENTO  
 

 
Y TODAS LAS QUE CORRESPONDAN DE ACUERDO A LA LEY GENERAL 

DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE JALISCO. 
 
 
 

 
SECRETARIO GENERAL 

 
 

 ESTAR PRESENTE EN TODAS LAS SESIONES DE CABILDO, CON VOZ 
INFORMATIVA, LLEVAR EL LIBRO DE ACTAS, RECABAR FIRMAS DE 
LOS REGIDORES PRESENTES. 

 DAR CUENTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL Y AL AYUNTAMIENTO EN 
GENERAL DEL ESTADO DE TODOS LOS ASUNTOS QUE SON DE SU 
COMPETENCIA, HACIENDO REFERENCIA DE LOS ANTECEDENTES Y 
ACORDAR EL TRAMITE PARA EL DESPACHO DE LOS MISMOS. 

 EXPEDIR CUANTO PROCEDA, LAS COPÍAS, CONSTANCIAS, 
CREDENCIALES Y DEMÁS CERTIFICACIONES. 

 FIRMAR Y COMUNICAR LOS ACUERDOS EMANADOS DEL 
AYUNTAMIENTO O DEL PRESIDENTE Y AUTORIZADOS EN SU FIRMA. 

 NOTIFICAR AL ENCARGADO DE LA HACIENDA PUBLICA SOBRE LOS 
PROYECTOS DE OBRA APROBADOS POR EL AYUNTAMIENTO PARA 
QUE ESTE A SU VEZ LO HAGA CON EL DIRECTOR DE OBRAS 
PUBLICAS, PARA SU EJECUCIÓN. 

 FIRMAR LAS POLIZAS DE PAGO DE LA TESORERIA, ASÍ COMO LOS 
TITULOS DE CREDITO QUE SE EMITAN POR EL AYUNTAMIENTO, EN 
UNION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, Y DEL TESORERO. 

 PRESENTAR EN LA SESION DE CADA MES, INFORME DE LOS 
ASUNTOS QUE HAYAN PASADO A COMISION; LOS DESPACHADOS EN 
EL MES IMEDIATO Y EL TOTAL DE PENDIENTES. 

 AUTORIZAR LAS CIRCULARES, COMUNICACIONES Y EN GENERAL 
TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SEAN NECESARIOS PARA EL 
DESPACHO DE LOS ASUNTOS DEL MUNICIPIO. 

 VIGILAR EL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO DEL MUNICIPIO. 

 APLICAR LOS REGLAMENTOS Y VERIFICAR QUE SEAN APLICADOS A 
LAS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA. 
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 PROMOVER Y PARTICIPAR EN LA REGULARIZACION DE PREDIOS 
RUSTICOS Y URBANOS. 

 CONOCER DE ASUNTOS, CONFLICTOS Y PROBLEMAS ENTRE 
CIUDADANOS Y TRATAR DE DARLE SOLUCION EN LA MEDIDA DE SUS 
POSIBILIDADES Y FACULTADES. 

 EXPEDIR CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS. 

 PARTICIPAR EN LA COORDINACIÓN DE TODOS LOS EVENTOS 
CÍVICOS. 

      LAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE EL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O EL        
H. AYUNTAMIENTO. 

 
 

ENCARGADO DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL. 
 
 

 RESPONSABLE DE LA RECAUDACIÓN DEPOSITADA. 

 ENVIAR A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO LA CUENTA PÚBLICA 
EN LOS TERMINOS QUE MARCA LA LEY. 

 APLICAR LOS GASTOS DE ACUERDO AL PRESUPUESTO AUTORIZADO. 

 FORMAR Y CONTROLAR EL INVENTARIO DE INMUEBLES PROPIEDAD 
DEL MUNICIPO. 

 LLEVAR UN REGISTRO MINUCIOSO DE LOS BIENES INMUEBLES, 
PROPIEDAD DEL MUNICIPIO Y DAR CUENTA AL AYUNTAMIENTO, DE 
DICHO INVENTARIO EN EL MES DE ENERO DE CADA AÑO. 

 OTORGAR LAS LICENCIAS DE GIRO QUE FUNCIONAN EN EL 
MUNICIPIO, LLEVAR UN ESTRICTO CONTROL DE LOS MISMOS. 

 REALIZAR LA COBRANZA DE MULTAS, IMPUESTOS, DERECHOS Y 
PRODUCTOS AUTORIZADOS EN LA LEY DE INGRESOS. 

 COACCIONAR A DEUDORES Y MOROSOS. 

 DICTAMINAR Y EJECUTAR LAS CLAUSULAS DE LOS GIROS QUE 
INFRINJAN LA LEY. 

 RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS FEDERALES, ESTATALES Y 
MUNICIPALES DEPOSITADOS A FAVOR DEL MUNICIPIO.  

 DAR SEGUIMIENTO A LA AMPLIACION DE LOS FONDOS ENTREGADOS 
POR LA TESORERIA A OTRAS DEPENDENCIAS. 

 PAGAR PUNTUALMENTE LAS NOMINAS DE LOS TRABAJADORES. 

 PAGAR LOS GASTOS GENERADOS POR INVERCIONES, COMPRAS O 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS, CUANDO ESTOS HAYAN SIDO 
DEBIDAMENTE AUTORIZADOS. 

 INFORMAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL DE LOS SALDOS Y 
MOVIMIENTOS REALIZADOS EN CADA UNA DE LAS CUENTAS DE LA 
TESORERIA, POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA. 
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 EFECTUAR LAS COMPRAS AUTORIZADAS EN EL PRESUPUESTO DE 
EGRESOS, HASTA EN TANTO NO SE DELEGUE  DICHA 
RESPONSABILIDAD A OTRA DEPENDENCIA O FUNCIONARIO. 

 RECIBIR LAS APORTACIONES ECONÓMICAS  POR OBRAS PUBLICAS Y 
ENTREGAR EL RECIBO OFICIAL CORRESPONDIENTE. 

 LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL PRESIDENTE MUNICIPIAL Y EL 
AYUNTAMIENTO DE ACUERDO CON LAS LEYES VIGENTES. 

 
 
 
 

 
 
 
 

OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO. 
 
 

 COORDINAR PREVIO ACUERDO CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL, LAS 
LABORES DE LOS FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO. 

 PROMOVER CURSOS Y SEMINARIOS DE CAPACITACION PARA LOS 
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES. 

 APLICAR SISTEMAS DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA, QUE 
GENEREN EFICIENCIA Y EFICACIA EN EL DESEMPEÑO DE LAS 
ACTIVIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. 

 ORGANIZAR Y TENER ACTUALIZADO UN BANCO DE RECURSOS 
HUMANOS 

 PROCURAR QUE LOS TRABAJADORES, CUMPLAN LO MEJOR POSIBLE 
CON SUS OBLIGACIONES Y QUE RECIBAN CON PRONTITUD LAS 
PRESTACIONES QUE POR LA LEY LES CORRESPONDEN. 

 DEFINIR LOS PERFILES DEL PERSONAL Y PROMOVER LAS 
REUBICACIONES QUE PUEDAN MEJORAR LA EFICIENCIA DEL 
SERVIDOR PUBLICO. 

 ELABORAR EXPEDIENTES DE OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES 
FINANCIADAS CON RECURSOS DEL RAMO 33. 

 APLICAR UN MINUCIOSO CONTROL FINANCIERO DE OBRA Y 
ACCIONES HECHAS CON FONDOS DEL RAMO 33. 

 ENVIAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA DE 
INVERSIÓN DEL RAMO 33 A LAS DEPENDENCIAS 
CORRESPONDIENTES (COPLADE) 

 ESTAR EN COORDINACION DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 
EN LA ELABORACIÓN DE LOS PROYECTOS, PARA QUE ESTOS SEAN 
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LLEVADOS A CABO DE LA MANERA MAS EFICIENTE EN EL ASPECTO 
TÉCNICO Y FINANCIERO. 

 PROVEER A TODO EL PERSONAL DE LAS HERRAMIENTAS Y 
ELEMENTOS NECESARIOS PARA QUE LLEVEN A CABO LAS TAREAS 
ENCOMENDADAS EN CADA UNA DE LAS AREAS DE LA 
ADMINISTRACIÓN. 

 ESTABLECER UN PROGRAMA DE COORDINACION PARA EFICIENTAR 
EL TRABAJO DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PUBLICA. 

 SUPERVISAR Y EVALUAR LAS APLIACACIONES DE DIFERENTES 
PROGRAMAS. 

 LLEVAR CONTROL DE USO Y LOS GASTOS DE MANTENIMIENTO DE 
LOS VEHÍCULOS Y MAQUINARIA DEL MUNICIPIO. 

 CONTROL Y ORGANIZACIÓN DE LOS SERVICIOS PUBLICOS 
MUNICIPALES. 

 LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O EL H. 
AYUNTAMIENTO. 

 
DIRECCION MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS 

 
 

 ELABORACIÓN DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS DE OBRAS 
PUBLICAS. 

 EJECUCIÓN, SUPERVICION Y CONTROL DE OBRAS PUBLICAS. 

 COORDINACION DEL MANTENIMIENTO DE LA VIA PUBLICA Y LOS 
INMUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO. 

 ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES DE OBRA. 

 RECEPCIÓN DE OBRAS CONTRATADAS. 

 PRESENTAR PROPUESTAS PARA EL PROGRAMA DE OBRAS DE 
CADA EJECUCIÓN FISCAL. 

 VIGILAR LA CORRECTA EJECUCIÓN DE OBRAS CONTRATADAS, 
VERIFICANDO LA CALIDAD DE LOS MATERIALES EMPLEADOS. 

 VERIFICAR EL TRAZO DE CALLES Y DAR LOS ALINEAMIENTOS 
SOLICITADOS POR LOS PARTICULARES, DE ACUERDO A LA LEY. 

 PARTICIPAR CON VOZ Y VOTO EN LA ASIGNACIÓN DE OBRA 
PUBLICA Y/O EN LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LA MISMA. 

 EMITIR LOS DICTAMENES  QUE LE SOLICITE EL CABILDO O 
CUALQUIER OTRA DEPENDENCIA, EN MATERIA DE OBRA PUBLICA, 
VIALIDAD, SERVICIOS, FRACCIONAMIENTOS, PREDIOS RUSTICOS 
Y URBANOS, ETC. 
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 DETERMINAR EN FORMA RAPIDA Y EXPEDITA LAS SOLUCION DE 
PROBLEMAS QUE AFECTEN EL LIBRE TRANSITO EN CALLES, 
CAMINOS Y ESPACIOS PUBLICOS, QUE IMPIDA EL USO DE LOS 
MISMOS EN FORMA ADECUADA. 

 DETERMINAR Y APLICAR MEDIDAS QUE EN FORMA RAPIDA Y 
EXPEDITA QUE RESUELVAN CUALQUIER PROBLEMA QUE IMPIDA 
PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS PUBLICOS  O EL CORRECTO 
FUNCIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS DE USO COMUN. 

 EXPEDIR LAS LICENCIAS DE CONSTRUCCIÓN Y VERIFICAR QUE SE 
CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS DEL REGLAMENTO 
RESPECTIVO. 

 NOTIFICAR A CATASTRO MUNICIPAL LA REALIZACIÓN DE 
PERMISOS DE CONSTRUCCIÓN PARA LA ACTUALIZACION DE 
AVALUOS. 

 RESPONSABILIZARSE DE QUE EL PERSONAL A SU CARGO 
CUMPLA CONLAS FUNCIONES QUE LE CORRESPONDEN. 

 RENDIR UN INFORME MENSUAL, AL PRESIDENTE MUNICIPAL, 
INCLUYENDO LOS POR MENORES DE LO REALIZADO, PROBLEMAS, 
POSIBLES  SOLUCIONES Y SUGERENCIAS PARA EFICIENTAR SU 
LABOR. 

 LAS FUNCIONES QUE EL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O EL H. 
AYUNTAMIENTO LE ASIGNE. 

 
 

DIRECCION MUNICIPAL DE PARTICIPACION CIUDADANA 
 
 

 COORDINAR LA FORMACIÓN Y FUNCIONAMIENTOS DE 
COMITES Y CONSEJOS. 

 CONVOCAR A REUNIONES A LOS DIFERENTES CONSEJOS Y 
COMITES Y A LA CIUDADANIA EN GENERAL, POR INDICACIONES 
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, O POR  PROPIA INICIATIVA 
CUANDO SEA NECESARIO PARA ACORDAR SOBRE ASUNTOS 
DE  LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA. 

 NOTIFICAR POR ESCRITO Y CON LA DEBIDA ANTICIPACIÓN, A 
TODOS LOS FUNCIONARIOS QUE DEBEN PARTICIPAR EN LAS 
REUNIONES PROGRAMADAS POR ESTA DIRECCION U OTRA 
DEPENDENCIA. 

 SERVIR DE ENLACE MUNICIPAL EN EL PROGRAMA 
OPORTUNUDADES, CON LAS OBLIGACIONES QUE ESTO 
CONLLEVA. 
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 CAPTAR, ORGANIZAR Y CANALIZAR LAS PETICIONES QUE LA 
CIUDADANIA REALICE EN MATERA DE SERVICIOS,  OBRA 
PUBLICA Y APOYOS DIVERSOS. 

 COORDINAR LOS APOYOS DE LA EDUCACIÓN (BECAS)  
INCORPORANDO AL PADRON A LOS NUEVOS BECADOS, 
NOTIFICANDO LAS BAJAS, ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LA 
CORRESCTA APLICACIÓN  DE ESTOS APOYOS. 

 PARTICIPAR EN LA ORGANIZACIÓN DE EVENTOS CULTURALES 
EN COORDINACIÓN CON EL PERSONAL DESIGNADO EN ESTA 
AREA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROMOCION ECONOMICA 
 

 GESTIONAR ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS DE GOBIERNO, 
LOS APOYOS PARA LA PEQUEÑA Y MEDIANA INDUSTRIA EN EL 
MUNICIPIO. 

 PROMOVER EL MUNICIPIO ANTE LA INICIATIVA PRIVADA A 
NIVEL ESTATAL Y NACIONAL, PARA ATRAER INVERCIONES. 

 PROMOVER ENTRE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO LOS 
PROGRAMAS ESTATALES Y/O FEDERALES PARA EL 
OTORGAMIENTO DE CREDITOS DE FOMENTO EMPRESARIAL.. 

 APOYAR A LOS PARTICULARES QUE LO SOLICITEN EN LA 
ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES Y TRAMITE  DE CREDITO 
PARA LA MICRO, PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA. 

 
 

PROMOCION CULTURAL 
 

 PROMOVER LA CREACIÓN DE TALLERES, CURSOS 
CULTURALES, FOMENTAR LA PARTICIPACION DE LOS 
HABITANTES DEL MUNICIPIO. 

 PROPICIAR EL INTERCAMBIO CULTURAL CON OTROS 
MUNICIPIO, ESTADOS Y PAISES. 
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 GESTIONAR ANTE LA SECRETARIA DE CULTURA TODOS LOS 
APOYOS POSIBLES PARA IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS DE 
LA MISMA EN EL MUNICIPIO. 

 PROMOVER LA PRESENTACIÓN DE CONFERENCIAS, 
EXPOSICIONES Y SEMINARIOS SOBRE CULTURA EN EL 
MUNICIPIO. 

 PROMOVER LA CULTURA EN EL MUNICIPIO CON LA 
PRESENTACIÓN DE EVENTOS DIVERSOS DURANTE TODO EL 
AÑO. 

 LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL PRESIDENTE Y/O EL H. 
AYUNTAMIENTO. 

 
 

DESARROLLO RURAL 
 

 PROMOCION Y APLICACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE APOYO 
AL CAMPO IMPLEMENTADOS POR EL GOBIERNO FEDERAL , 
ESTATAL Y MUNICIPAL.  

 APOYO  A PRODUCTORES EN LA ELABORACIÓN DE 
PROYECTOS PARA PROGRAMAS ESTATALES O FEDERALES. 

 CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LOS 
PROYECTOS QUE EJERZA EL MUNICPIO EN APOYO A LOS 
PRODUCTORES RURALES. 

 PROPONER ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA IMPULSAR EL 
DESARROLLO RURAL DEL MUNICIPIO. 

 FORMAR PARTE DE COMITES, CONSEJOS O REUNIONES 
QUE SE VINCULEN CON OBRAS, ACCIONES O PROGRAMAS 
DE APOYO A LA ZONA RURAL. 

 RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE APOYO PARA LA 
PROMOCION, REHABILITACIÓN DE CAMINOS, BORDOS, 
ELECTRIFICACIONES, ETC., DE LA MISMA ZONA RURAL DEL 
MUNICIPIO. 

 COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS QUE APLICAN 
PROGRAMAS DE OBRA EN EL CAMPO. 

 LAS DEMAS QUE LE SEAN DELEGADAS POR EL PRESIDNETE 
MUNICIPAL O EL H. AYUNTAMIENTO 

 
ECOLOGIA 

 

 ATENDER LAS QUEJAS DE LA CIUDADANIA SOBRE 
PROBLEMAS ECOLÓGICOS Y CANALIZARLOS PARA SU 
PRONTA SOLUCION. 
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 REALIZAR INSPECCIONES EN INDUSTRIAS, GRANJAS Y 
VIVIENDAS PARTICULARES PARA VEREFICAR EL 
CUMPLIMIENTO DE LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES EN 
MATERIA DE ECOLOGIA. 

 VIGILAR EL CABAL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES 
GENERALES, ESTATALES Y REGLAMENTOS MUNICIPALES 
EN MATERIA DE MEDIO AMBIENTE. 

 PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA EN CAMPAÑAS 
DE MEJORAMIENTO Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO 
AMBIENTE. 

 PROMOVER Y EFECTUAR CAMPAÑAS DE REFORESTACION Y 
LIMPIEZA. 

 CALIFICAR LAS SANCIONES QUE SE IMPONGAN POR 
CONCEPTO DE VIOLACIÓN A LOS ORDENAMIENTOS DE 
ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE. 

 GESTIONAR ANTE LOS GOBIERNOS FEDERAL Y ESTATAL 
LOS RECURSOS DE PROGRAMAS DE APOYO AL 
MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE. 

 PROMOVERLA CREACIÓN DE AREAS PROTEGIDAS QUE A LA 
VEZ SIRVAN COMO DETONANTES EN LA PROTECCIÓN DEL 
MEDIO AMBIENTE. 

 LAS DEMAS QUE LE SEAN DELEGADAS POR EL PRESIDNETE 
MUNICIPAL O EL H. AYUNTAMIENTO 

 
 
 
 

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 
 
 

 

 OTORGAR PERMISOS DE CONEXIÓN A LA RED DE AGUA POTANLE Y 
DRENAJE. 

 EFECTUAR LOS COBROS DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE. 

 ATENDER LOS REPORTES DE FUGAS Y/O FALLAS DEL SERVICIO Y 
RESOLVERLOS DE INMEDIATO. 

 VERIFICAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS REDES DE DRENAJE Y 
AGUA POTABLE, Y EFECTUAR LAS REPARACIONES NECESARIAS. 

 SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS FUENTES DE 
ABASTECIMIENTO. 

 EFECTUAR LAS MANIONRAS O REPARACIONES NECESARIAS PARA 
RESTITUIR EL SERVICIO DE AGUA, EN CASO DE FALLAS DEL MISMO. 
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 CUBRIR LAS CUOTAS POR USO DEL AGUA ANTE LA CNA EN 
CONJUNTO CON EL ENC. DE LA HACIENDA MUNICIPAL. 

 ACTUALIZAR EL PADRÓN DE USUARIOS. 

 DETECTAR TOMAS CLANDESTINAS E INCORPORLAS AL PADRÓN. 

 APLICAR MULTASPOR DESPERDICIO DE AGUA, DAÑOS A LA RED Y/O 
POR TOMAS CLANDESTINAS. 

 REQUERIR A LOS USUARIOS EL PAGO DEL SERVICIO, APLICADO A  
LAS SANCIONES QUE MARCA LA LEY. 

 SUPERVISAR LA CALIDAD DEL SERVICIO EN LOS DOMICILIO Y 
VERIFICAR NIVELES DE CLORACION. 

 PROMOVER ESTRATEGIAS PARA MEJORAR EL SERVICO Y EVITAR 
DESPERDICIO DE AGUA. 

 PROMOVER PROGRAMAS ENCAMINADOS A DISMINUIR EL COSTO DEL 
SERVICIO. 

 RECIBIR Y CANALIZAR LAS PETICIONES DE AMPLIACION DE LA RED 
DE AGUA POTABLE. 

 DICTAMINAR EN MATERIA DE AGUA POTABLE A SOLICITUD DE OTRA 
DEPENDENCIA. 

 ASESORAR A LOS PARTICULARES QUE LO SOLICITEN, SOBRE 
MANTENIMIENTO Y OPERACIÓN DE FUENTES DE ABASTECIMIENTO. 

 COORDINARCE CON LA DIRECCION MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS 
EN LA EJECUCIÓN DE OBRAS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO. 

 SOLICITAR A LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE LA COMPRA DEL 
MATERIAL NECESARIO PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y 
MANTENIMIENTO DEL SERVICIO. 

 INFORMAR CADA MES AL PRESIDENTE MUNICIPAL DEL ESTADO QUE 
GUARDAN LOS SERVICIOS A SU CARGO, ASI COMO LOS TRABAJOS 
REALIZADOS. 

 LLEVAR AL DIA UN INVENTARIO DE TODO EL MATERIAL Y 
HERRAMIENTAS A SU CARGO. 

 NOTIFICAR A PRESIDENCIA, DE INMEDIATO, CUALQUIER DAÑO QUE 
SUFRAN LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO. 

 LAS DEMAS QUE ASIGNE EL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O H. 
AYUNTAMIENTO. 
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REGISTRO CIVIL 
 
 

 CERTIFICACIÓN Y/O EXPEDICION DE ACTAS: NACIMIENTO, 
MATRIMONIO, DEFUNCIÓN, DIVIRCIO, RECONOCIMIENTO Y DE 
INSCRIPCIÓN. 

 LEVANTAMIENTOS DE ACTAS DE: NACIMIENTO, MATRIMONIO, 
DEFUNCIÓN, DIVORCIO, RECONOCIMIENTO Y DE INSCRIPCIÓN. 

 ACLARACIÓN DE ACTAS: NACIMIENTO, MATRIMONIO, Y DEFUNCIÓN, 

 TRAMITACIÓN DE CLAVE UNICA REGISTRO DE POBLACIÓN (CURP) 

 COPIAS AL PUBLICO 

 REGISTROS EXTEMPORÁNEOS: NACIMIENTO. 

 CONSTANCIA DE INEXISTENCIA: MATRIMONIO Y DE NACIMIENTO. 

 ANOTACIÓN DE ACTAS: MATRIMONIO, DEFUNCIÓN, DIVORCIOS Y 
CAMBIO DE CONVENIOS. 

 ENVIAR A OTRAS OFICIALIAS PARA LAS ANOTACIONES MARGINALES: 
DEFUNCIÓN, MATRIMONIO Y DIVORCIOS. 

 INFORMACIÓN DE HECHOS VITALES AL  CENTRO DE SALUD. 

 ENTREGAR CADA MES AL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO LA 
DOCUMENTACIÓN  DE LOS TRÁMITES REALIZADOS EN LA OFICIALIA. 

 LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL  PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O  H. 
AYUNTAMIENTO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION DE CATASTRO 
 
 

 COBRO  Y REGISTRO DE IMPUESTO PREDIAL: DEL SECTOR RUSTICO 
Y URBANO. 

 REQUERIR EL PAGO DEL IMPUESTO A CONTRIBUYENTES MOROSOS  

 REQUERIR A LOS TITULARES DE CUENTAS CATASTRALES PARA QUE 
MANIFIESTEN LAS MODIFICACIONES  A LAS CONSTRUCCIONES DE SU 
INMUEBLE. 

 COORDINARSE CON LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PARA  
EFECTOS DE ACTUALIZAR LOS REGISTROS CATASTRALES. 
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 COBRO Y REGISTRO DE TRANSMISIONES PATRIMONIALES. 

 CERTIFICADOS DE NO ADEUDO. 

 CERTIFICADOS CATASTRALES CON HISTORIAL. 

 CERTIFICADOS DE COPIAS. 

 AUTORIZACIÓN DE AVALUOS. 

 LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O EL H. 
AYUNTAMIENTO. 

 FORMAR Y ORGANIZAR EL CONSEJO TÉCNICO DE CATASTRO 
MUNICIPAL. 

 ACTUALIZACIÓN DE VALORES DE TERRENOS Y FINCAS. 

 LAS DEMAS QUE LE SEAN DELEGADAS POR EL PRESIDNETE 
MUNICIPAL O EL H. AYUNTAMIENTO 

 
 

 
 

CONTRALORIA MUNICIPAL 
 
 

 VIGILAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE CADA UNA DE LAS 
AREAS QUE CONFORMAN EL AYUNTANTAMIENTO 

 LAS DEMAS QUE LE SEAN DELEGADAS POR EL PRESIDNETE 
MUNICIPAL O EL H. AYUNTAMIENTO 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

PROTECCION CIVIL MUNICIPAL 
 
 

 ELABORAR VERIFICACIONES DE RIESGOS EN INSTALACIONES 
COMERCIALES, EDUCATIVAS, CONSTRUCCIONES NUEVAS, ETC. 

 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE PREVENCION DE RIESGOS A 
TRAVES DE CURSOS Y CAPACITACIONES ORIENTADAS A LA 
SOCIEDAD CIVIL Y A LOS PROPIOS EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO. 



 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 
 

Fecha de revisión: OCTUBRE DEL 2012 
 
  Página 35 de 39 
 
 

 APOYAR EN LAS LABORES DE RESCATE EN CASO DE DESASTRE. 

 LAS DEMAS QUE LE SEAN DELEGADAS POR EL PRESIDNETE 
MUNICIPAL O EL H. AYUNTAMIENTO. 
 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
 

 ESTAR AL PENDIENTE DE LAS ACTIVIDADES DEL  PRESIDENTE 
MUNICIPAL Y DEL H. AYUNTAMIENTO EN GENERAL, PARA QUE 
DICHAS ACTIVIDADES  SEAN DIFUNDIDAS EN LOS MEDIOS DE 
COMUNICACIÓN. 

  CAPTAR, ANALIZAR Y PROCESAR LA INFORMACIÓN DE LOS 
MEDIOS DE COMUNICACIÓN, RELATIVA AL PRESIDENTE 
MUNICIPAL Y AL RESTO DEL AYUNTAMIENTO. 

 

 ELABORAR Y EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE DIFUSIÓN DEL  
AYUNTAMIENTO. 

 

 COORDINARSE CON LAS ÁREAS DE LA ADMINISTRACIÓN  SOBRE 
INFORMACIONES RELATIVAS ESPECÍFICAS DE SU ÁREA, 
DETERMINANDO CON ESTA  EL MECANISMO DE LAS 
ACLARACIONES O INFORMES CORRESPONDIENTES. 

 

 FUNGIR COMO ENLACE DE COMUNICACIÓN ENTRE EL 
PRESIDENTE MUNICIPAL Y LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA 
ADMINISTRACIÓN. 

 

 ATENDER LAS PETICIONES INFORMATIVAS DE LOS MEDIOS DE 
COMUNICACIÓN EN RELACIÓN CON LAS ACTIVIDADES DEL 
GOBIERNO MUNICIPAL. 

 

 DISEÑAR Y PLANEAR ESTRATEGIAS INTEGRALES DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL. 

 PLANEAR Y PREPARAR CONFERENCIAS, COMUNICADOS DE 
PRENSA Y REUNIONES  OFICIALES  CON FINES INFORMATIVOS, DE 
CONSULTA O DE CAPACITACIÓN  PREVISTAS POR ESTE 
AYUNTAMIENTO. 

 

 ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO DE LA DIRECCIÓN. 

 Y LAS DEMÁS COMISIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR EL 
PRESIDENTE MUNICIPAL. 
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DIRECCIÓN DEL DEPORTE 
 
 

FUNCIONES: 
• PROMOVER Y FOMENTAR ACTIVACIÓN FÍSICA DEL DEPORTE EN 
TODOS LOS NIVELES DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA. 
 
• IMPULSO Y APOYO EN LAS  DIFERENTES DISCIPLINAS DEPORTIVAS 
QUE SE DESARROLLAN EN EL MUNICIPIO, ASÍ, COMO LA REALIZACIÓN DE 
EVENTOS ESPECIALES DEPORTIVOS. 
 
 
• PLANEACIÓN Y COORDINACIÓN DEL MANTENIMIENTO Y MEJORAS DE 
LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS. 
 
• ADMINISTRACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LOS DIFERENTES EVENTOS 
DEPORTIVOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL MUNICIPIO. 
• GESTIÓN Y VINCULACIÓN CON ORGANISMOS EN LOS TRES NIVELES 
DE GOBIERNO, TENDIENTES A LA REALIZACIÓN PARA EVENTOS Y 
ENCUENTROS DEPORTIVOS. 
 
• ORGANIZACIÓN Y ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE SEGURIDAD, 
HORARIOS Y USOS DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS. 
• SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PROYECTOS GENERADOS EN 
LA DIRECCIÓN DE DEPORTES. 
• MAS LAS COMISIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR EL PRESIDENTE 
MUNICIPAL. 
 

  
 
 
 

10. -GLOSARIO DE TÉRMINOS 
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1. -MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
 
Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, información 
relacionada a los antecedentes, misión, valores, marco jurídico, estructura 
orgánica, organigramas, funciones y un glosario de términos. 
 
2. -INTRODUCION 
 
Es donde se da una breve descripción del porque la realización del Manual, a 
quien va dirigido y la temática a tratar en el mismo. 
 
3. -ANTECEDENTES 
 
Aquí se hace una breve descripción del proceso por el que se ha venido dando 
desde tiempo a tras un acierto o problemática que da origen a la creación del 
presente manual. 
 
4. -MISION 
 
Aquí se describe la razón de ser de la institución o dependencia, a que se dedica, 
el objetivo social  y  quien va dirigida su función específica. 
 
5. -VALORES 
 
Son los principios o bases sobre la cual una institución o dependencia ejerce sus 
funciones y que indican por lo general el quehacer público a través de una filosofía 
de  trabajo. 
 
6. -MARCO JURÍDICO 
 
Es el apartado donde se describen los principales ordenamientos o disposiciones 
jurídicas, de los que se derivan las funciones de las unidades orgánicas que 
comprenden a este manual. 
 
 
 
 
7. -ESTRUCTURA ORGANICA 
 
Es la representación ordenada de los puestos que componen a una  organización.  
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8. -ORGANIGRAMA 
 
Es la representación grafica de la estructura orgánica de una organización. 
 
9. -FUNCIONES 
 
Es la descripción de las actividades inherentes a cada uno de los puestos 
contenidos en la estructura orgánica. 
 
10. -GLOSARIO DE TERMINOS  
 
Es la definición de cada uno de títulos  relevantes contenidos en el presente 
manual.  
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