


MANUAL DE ORGANIZACION

PRESENTACION

Es interés y propésito del Ayuntamiento de San Juan de los Lagos,
Jalisco, contar con un instrumento de organizacion lo suficientemente eficaz
gue permita atender las necesidades de la Administracion Publica, previstas en
el corto, mediano y largo plazo, e impulse y mantenga el desarrollo
administrativo y lo coloque en una mejor posicién dentro del sistema de
Municipios en el Estado de Jalisco.

Este instrumento requerira de un adecuado fortalecimiento institucional
acorde a las expectativas de desarrollo previstas para la buena organizacion de
Dependencias, Departamentos y/o Areas, ya que el presente Manual de
Organizacion fungira como eje de apoyo no solo de la Administracion Municipal
sino de la comunidad organizada, interesada en participar activamente en la
solucién de los problemas relacionados con cada espacio Gubernamental.

El presente Manual da a conocer el estado actual de organizacion en el
Municipio de San Juan de los Lagos, Jalisco, con la intencién de impulsar el
resguardo del buen uso de una Administracion Publica Municipal con un
caracter arménico y equilibrado.
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PROPOSITO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo y de

planeacion, tiene como propésito fundamental:

>

Otorgar una vision integral y general de los objetivos, funciones,
herramientas de organizacibn y control, de cada Dependencia,
Departamento y/o Area de la Administracion Publica.

Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

Servir de consulta a todos los colaboradores de esta administracion, asi
como a los usuarios de los servicios que presta la misma.

Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las
directrices tanto de politicas generales como en la organizacién de toda la
administracion.

Incrementar la productividad del servicio prestado por cada una de las
Dependencias, Departamentos y/o Areas, definiendo los objetivos,
funciones, herramientas de organizacion y control de las mismas.

Lograr el beneficio individual, administrativo y comunitario de este
Municipio.
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NORMATIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado de Jalisco

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco

» Leyde Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

» Leydel Gobierno y la Administracion P ublica del Estado de Jalisco
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FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

MISION

Encabezar, coordinar y orientar los esfuerzos de los sanjuanenses
mediante un gobierno eficaz y honesto, para tener un Municipio ordenado,
amigable y progresista, donde por la fortaleza de sus familias, se genere
permanentemente el bien comaun.

VISION

El Municipio de San Juan de los Lagos, orgullo de Jalisco, debera ser
ordenado, generoso, seguro, sano, culto, donde gobernantes y gobernados se
mantengan unidos para lograr el Municipio que todos queremos ver.
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GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar
por un individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o
mas operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona o una misma unidad administrativa. Ejemplo:
Cotizar materiales.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con
ciertos deberes. Este derecho se ve representado en los modelos de
estructuras organizacionales formales, es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademas
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten ambas.

Comunicacion: Acciony efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene;
descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un
asunto, tomando en cuenta su opinion.

Comunicacion externa: Es la relacion que existe con las personas
involucradas fuera de la organizacion o interdependencias.

Comunicacion interna: Es la relacion interpersonal entre los miembros de la
organizacion.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos
utilizados en los documentos controlados, con el propdsito de estandarizar el
lenguaje utilizado dentro de la institucion. Debe ser desarrollada en consenso
con los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Departamento: Es el &rea responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso
dentro de una estructura organica.

Dependencia: Es aquella institucién publica subordinada en forma directa al
Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la
Tesoreria, la Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones Generales.

Descripcién de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las
unidades administrativas.

Descripcién funcional: Es la exposicion detallada de las operaciones,
conviene exponer cada una en un parrafo separado, de ser posible con
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numeracion ordinal, debe procurarse la separacién de actividades continuas,
de las periddicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacion del conjunto de actividades del Area,
considerado como un todo. (debe ser breve)

Direccion (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior
dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Estructura: Es una actitud metodolégica, un método al cual se le recurre para
describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los
cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones
y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones
que se establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve
para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el
propésito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Fijacion de Autoridad-Responsabilidad y Obligacién: Si a los
administradores se les asignan responsabilidades, para realizar determinadas
tareas, debe darseles también la autoridad correspondiente para llevarlas
acabo. La legitimacion de la autoridad de una fuente central, establece que el
superior tiene derecho de mandar a alguien mas y la persona subordinada
tiene la obligacion de obedecer las 6rdenes.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las
atribuciones que se confieren a un 6rgano y consiste en una transcripcion
textual y completa de las facultades conferidas a la entidad o a sus unidades
administrativas de acuerdo con las disposiciones juridicas que dan base legal a
sus actividades.

Guia Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las politicas,
reglas, procedimientos e informacion general que orienta las metas, actividades
0 responsabilidades de una persona o grupo de personas para lograr un fin
determinado.

Manual: Es un libro que contiene lo mas sustancial de una materia.

Manual de Organizacién: Un manual de organizacién, completa con mas

detalles la informacién que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base legal
ensu caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre otros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las
actividades que sigue una persona para realizar un trabajo.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social. La
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norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada conducta
humana.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia
y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de
relacién entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades
con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacién aplicable a nuestras
actividades.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas politicas,
procedimientos y formatos que estan escritos o impresos en dichos formatos y
gue deberan contener el logotipo de la organizacion, que estaran debidamente
firmados por quienes los elaboraron y aprobaron, y tienen en la portada el sello
de control del area emisora.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacién expresara la direccién, departamento y coordinacion
en que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de organizacibn y de planeacion lo
suficientemente eficaz, que permita atender las necesidades de la
Administracién P dblica Municipal, previsto en el corto, mediano y largo plazo, e
impulse y mantenga el desarrollo Administrativo de este H. Ayuntamiento de
San Juan de los Lagos, Jalisco, y lo coloque en una mejor posicion dentro del
sistema de Municipios del Estado de Jalisco.
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ESTRUCTURA ORGANICA

MUNICIPIO DE SAN JUAN DE LOS LAGOS, JALISCO.

H.AYUNTAMIENTO
DELEGACIONES
SECRETARIA GENERAL

HACIENDA MUNICIPAL

4.1 Departamento de Ingresos

4.2 Departamento de Egresos

4.3 Departamento de Patrimonio Municipal
4.4 Departamento de Proveeduria

4.5 Departamento de Apremios

4.6 Departamento de Cuenta Publica

4.7 Departamento de NoOminas

PRESIDENCIA

5.1 Secretaria Particular

5.2 Contraloria General Interna

5.3 Direccidon de Comunicacion Social

5.4 Departamento de Computo e Informatica

RASTRO
6.1 Departamento de Inspeccion Agricola y Ganadera

IMPUESTO PREDIAL

OFICIALIA MAYOR DE PADRON Y LICENCIAS
8.1 Departamento de Comercio

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

10. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

11. CASA DE LACULTURA

12. REGISTRO CIVIL

13. OBRAS PUBLICAS

13.1 Departamento de Calificacion de Obras
13.2 Departamento de Proyectos
13.3 Departamento de Construccién

14. PLANEACION

14.1COPLADEMUN
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15. DESARROLLO RURAL
15.1 Departamento de Desarrollo Rural

16. PARTICIPACION CIUDADANA
17. PROMOCION ECONOMICA

18. AGUA POTABLE
18.1 Departamento de Agua, Drenaje y Alcantarillado

19. CEMENTERIOS

20. MERCADOS

21. ASEOPUBLICO

22. PARQUES Y JARDINES
23. ALUMBRADO PUBLICO
24. TURISMO

25. DEPORTES

26. SERVICIOS MEDICOS
27. PROTECCION CIVIL
28. SEGURIDAD PUBLICA
29. VIALIDAD Y TRANSITO
30. JUZGADO MUNICIPAL

31. EDUCACION PUBLICA
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ORGANIGRAMA GENERAL
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ORGANIGRAMAS POR AREAS

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN JUAN DE LOS LAGOS,
JALISCO.

H. AYUNTAMIENTO
‘*;
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DELEGADO ‘

SECRETARIA AUXILIAR DE
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DEL AYUNTAMIENTO

LA SECREARIA




MANUAL DE ORGANIZACION

HACIENDA MUNICIPAL

HACIENDA MUNICIPAL
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DIRECCIONES

RASTRO

DIRECTOR

VETERIN ARIO GUARDA RASTRO

ESTIB ADORES

DPTO. DE INSPECCON
AGRICOLA Y GANADERA

IMPUESTO PREDIAL

DIRECTOR

ENCARGADO
DEL AREADE
RECAUD ACION
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TECNICO

AUXILIAR
AD MINISTR ATIVO

OFICLN.iAMAYOR DE
PADRON Y LICENCIAS

OFICIAL MAYOR DE
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DPTO. DE COMERCIO

INSPECTORES
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OFICIALTAMAYOR
AD MINISTRATIVA

OFICIAL MAYOR

SECRETARIA

MANTENIMIEN TO DE
VEHICULOS

JEFE DE
MANTENIMIENTO

LAMINERO'Y
ELECTRICO

LCASA DE LACULTURA

DIRECTOR

ENCARGADO DELA SECRETARIA VEL ADOR
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REGISTRO CIVIL

JEFE OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

SECRETARIAS
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OBRAS PUBLICAS

DIRECTOR

SECRETARIAS

i

DPTO. PROYECTOS
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DPTO. DE
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OBRAS

SUB-DIRECTOR SUB-DIRECTOR
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PLANEACION

DIRECTOR

COPL ADEMUN

SUB DIRECTOR
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DESARROLLO RURAL

DIRECTOR

DPTO. DESARROLLO
RURAL
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PARTICIPACION
CIUDAD AN A

DIRECTOR

PROMOCION
ECONOMICA

FUNCIONARIO DE

PROMOCION ECONOMICA

AGUA POTABLE

DIRECTOR

DPTO. AGUA,
DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

AUXILIAR

SECRETARIAS ADMINISTRATIVO

TECNICO DEL
EQUIPO DE BOMBEO

AUXILIAR TECNICO

VEL ADOR

FONTANEROS

FONTANERO

CEMENTERIOS

JEFE

AD MINISTR ATIVO




MANUAL DE ORGANIZACION

MERCADOS

JEFE
AD MINISTR ATIVO

AUXILIAR DE
INTENDENCIA

ASEO PUBLICO

JEFE DE ASEO

PUBLICO

ASEADORES m BARRENDEROS

PARQUES Y
JARDINES

JARDINEROS ENCARGADO DE
PARQUES

ALUMBRADO
PUBLICO

RECREATIVOS

TURISMO

JEFE DE

TURISMO
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DEPORTES

JEFE DE

DEPORTES

SERVICIOS
MEDICOS

DIRECTOR

MEDICOS

MEDICO FORENCE

PROTECCION CIVIL

JEFE

BOMBEROS

SEGURIDAD
PUBLICA

DIRECTOR

SUB-JEFE TECNICO

AUXILIAR SUB-JEFE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

TENIENT E SARGENTO OFICIAL DE PATRULLERO POLICIA DE
BARANDILLA LINEA

POLICIA

TURISTICO

SUB-TENIENT E
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VIALIDAD Y
TRANSITO

DIRECTOR

SUB-JEFE
ADMINISTRATIVO

COMANDANTE i AGENTE DE
JUZGADO
MUNICIPAL

JUEZ CALIFICADOR

AUXILIAR

EDUCACION
PUBLICA

ENCARGADO DE
EDUCACION PUBLICA

AUXILIARES DE
BIBLIOT ECA



MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES DE
CADA DEPENDENCIA, DEPARTAMENTO Y/O
AREA

DELEGACION

OBJETIVO:

Llevar acabo como prioridad, el bienestar de Ila comunidad,
resguardando el orden, viendo las necesidades y procurando el crecimiento
educativo y laboral de la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Estar pendiente de las obras que se lleven acabo en bienestar de la
comunidad.

e Estar pendiente de los talleres que se lleven acabo en la
comunidad.
Apoyar programas de ayuda para discapacitados, enfermos, etc.
Dar a conocer los proyectos y apoyos que se ofrecen a la
comunidad.

SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO:

Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos,
auxiliando en las funciones al presidente municipal en los aspectos internos del
municipio, citando a reuniones de cabildo dandole el seguimiento protocolario a
las mismas, asi como la custodia y copelacion de documentos que integran en
el archivo general.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Convocar a Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias o
Solemnes, por instrucciones del C. Presidente Municipal, cuando
este lo requiera.

e Recibir por escrito y agendar todas la peticiones y asuntos que se
requieran ser tratados, vistos, analizados, acordados, informados,
etc., en las Sesiones de Cabildo.

e Llevar el Libro de Actas de Sesiones de Cabildo, autorizadas con la
firma del Secretario General, donde se asienten fielmente los
asuntos tratados y los acuerdos tomados, asi como recabar las
firmas de los regidores que en ella intervinieron.

e Expedir copias, constancias, credenciales y demas certificaciones
gue requieran los regidores o las solicitadas por otras instancias,
de acuerdo a las disposiciones aplicables.
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e Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccion de la politica y
administracion interna del municipio.

e Dar a conocer a todas las Dependencias del Ayuntamiento los
acuerdos tomados por el mismo y las decisiones del Presidente
Municipal.

e Vigilar la adecuada y oportuna publicacion en la gaceta municipal
las disposiciones juridicas administrativas acordadas e informacion
general del ayuntamiento.

e Vigilar el adecuado funcionamiento del archivo general del H.
Ayuntamiento.

e Expedir, por acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos
de los servidores publicos municipales.

e Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes
del Municipio.

e Desempefar los cargos y comisiones oficiales, que le confiere el
Presidente.

e Las demas que sefale la ley que en materia municipal expida el
Poder Legislativo del Estado o le encomiende el H. Ayuntamiento.

e Llevar a cabo la recepciébn y tramites correspondientes del
Programa para la regularizacion de Predios Rusticos.

e Llevar a cabo la recepcion y trdmites correspondientes del Decreto
20920 para la regularizacion de Fraccionamientos o Asentamientos
Humanos Irregulares en Predios de Propiedad privada en el Estado
de Jalisco.

HACIENDA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Custodiar y controlar los bienes Municipales, asi como la correcta
transparente y oportuna percepciéon de los ingresos por conceptos de
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones Yy
aportaciones Federales y Estatales, conforme a las cuotas, tasas, bases y
tarifas que estén establecidas en la Ley de Ingresos del Municipio de San Juan
de los Lagos, Jalisco.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE HACIENDA MUNICIPAL :

e Ejercitar la facultad econdmica coactiva, en los términos previstos
por la Ley de Hacienda; para hacer efectivas las contribuciones y
sanciones pecuniarias, salvo lo establecido en los convenios que
llegaren a celebrarse con el Estado, la Federacion o algun otro
Municipio.

e Dictaminar las reglas sobre los requisitos que deban reunir las
garantias que se otorguen para el respaldo del pago de los créditos
fiscales.

e Conceder prorroga para el pago de los créditos fiscales o para que
los mismos sean cubiertos en parcialidades.
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Devolver las cantidades que hubiesen sido pagadas indebidamente
conforme alas reglas que establece la Ley de Hacienda.

Funcionar bajo la direccion de una persona nombrada a propuesta
del Presidente Municipal y aprobada por el H. Ayuntamiento, el cual
serd el encargado de dirigir la Dependencia en coordinacion con
sus colaboradores, dicha persona debe de reunir los requisitos y
cumplir con los ordenamientos contenidos en las Leyes de
Hacienda, del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal, asi
como todo lo establecido en el Capitulo Il, articulo 23 de la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Determinacién de las tarifas, cuotas o porcentajes que deben de
cubrir los contribuyentes y que estén sujetos a un minimo y un
maximo en la ley de ingresos municipales, el funcionario encargado
de la Hacienda Publica Municipal podra fijarlos en los términos que
establezcala Ley de Hacienda.

Delegar responsabilidades a los servidores publicos adscritos a la
misma, sefialando sus alcances, deberes y obligaciones.

Para el mejor despacho de los asuntos de su competencia, la

Hacienda Publica Municipal se dividira en la siguiente forma:

Departamento de Ingresos.
Departamento de Egresos.
Departamento de Patrimonio Municipal.
Departamento de Proveeduria.
Departamento de Apremios.
Departamento de Cuenta Publica.
Departamento de Néminas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS:

Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Municipio y
sentar las bases de su liquidacién de acuerdo a lo establecido en
los ordenamientos fiscales.

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos
fiscales a cargo de los contribuyentes conforme a la Ley de
Ingresos Municipales.

Llevar un control preciso y actualizado del pago de las rentas de
los locales comerciales y propiedades sujetas a arrendamiento del
municipio.

Intervenir en la recepcion y distribucion de formas valoradas y
ordenar su destruccién cuando queden fuga de uso.

Presentar periddicamente al Funcionario Encargado de la Hacienda
Municipal los reportes de recaudacién por los diversos conceptos
establecidos en laLey de Ingresos Municipales.

Informar diariamente a la direccion de contabilidad de los ingresos
percibidos por los diferentes conceptos, agregando Ila
documentacion comprobatoria.

Realizar el corte diariamente al final del dia y realizar un reporte
especificando el total de ingresos por rubros.
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Preparar y ordenar se realicen los depdsitos en las cuentas
bancarias del municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS:

Manejar y controlar los egresos conforme a la Ley de Hacienda
Municipal del Estado.

Recibir facturas Unicamente los dias lunes y martes de la semana
en horario de oficina y entregar el contrarecibo correspondiente
para su programacion de pago.

Revisar que las facturas que recibe cuenten con los requisitos
fiscales necesarios para su contabilizacién asi como la orden de
compra correspondiente expedida y autorizada por la Hacienda
Municipal.

Programar los pagos a proveedores exclusivamente los dias
miércoles, a los siete dias siguientes a la entrega de la factura o
segun el plazo convenido con el proveedor, de la semana en
horario de oficina.

Custodiar las facturas y archivarlas.

Llevar un estricto control de la caja chica y serd la encargada de
reponer la misma.

Analizar y reportar al jefe inmediato cualquier gasto que represente
una variaciébn importante al presupuesto o que se considere
indebido.

Sugerir transferencias o reprogramacion de pagos para agilizar las
tareas de la division de la cuenta publica.

Realizar un reporte de pagos los dias miércoles para su revision.
Solicitar a los servidores publicos que requieran viaticos para
alguna comision, el oficio correspondiente visado por el jefe
inmediato y autorizado por el Presidente Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
MUNICIPAL:

Llevar un registro y control de los bienes muebles e inmuebles que
integran el Patrimonio Municipal, manteniéndolo actualizado y
elaborando un inventario de los mismos.

Integrar expedientes que contengan toda la documentacién que
acredite la propiedad de bienes a favor de este Ayuntamiento.
Formular y actualizar los resguardos correspondientes que
permitan fincar responsabilidades a quienes causen dafios o
pérdidas al patrimonio municipal.

Llevar a cabo propuestas y proyectos para acrecentar, conservary
aprovechar al maximo el patrimonio municipal.

Participar en el proceso de entrega-recepciéon de las dependencias
del Ayuntamiento al término de la gestibn municipal, asi como los
actos de entrega-recepcion cuando haya cambios de titulares en
las dependencias, elaborando el acta correspondiente, la cual sera
suscrita por quien entrega y recibe de conformidad, anexando los
inventarios y resguardos correspondientes.
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Vigilar y controlar el buen uso y aprovechamiento de los bienes
propiedad del municipio y realizar aquellas acciones para
protegerlos fisicay legalmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA:

Contar y mantener actualizado un padrén de proveedores de bienes
y servicios

Realizar inventario periodico de las existencias de papeleria oficial
del municipio y mantener un minimo de papeleria para realizar la
reorden, y asi no truncar la fluidez en las labores de cada
dependencia.

Recibir requisiciones provenientes de las dependencias
municipales.

Cotizar con un minimo de tres proveedores para obtener el mejor
precio. Es facultad de cada dependencia proponer un proveedor
dentro de su requisicién de compra, pero aun asi, es obligacion del
encargado/a de la divisibn de compras realizar dos cotizaciones
mas para cubrir dicho requisito. Salvo que exista un solo proveedor
del material requerido no aplica lo contemplado en el parrafo
anterior, debiéndose anotar la observacién correspondiente en la
requisicion de compra.

Entregar a los proveedores que lo requiera un comprobante de
inscripcién al padron de proveedores.

Seleccionar al proveedor tomando en cuenta el precio, calidad,
servicio, tiempo de entrega, garantias y condiciones de pago, de
conformidad con el reglamento de la materia.

Generar la orden de compra, una vez autorizada la requisicién por
el personal autorizado de la Hacienda Municipal con facultad para
autorizar compras dentro del presupuesto. Las compras que estén
fuera del presupuesto seran autorizadas por el Presidente
Municipal.

Mantener un estricto resguardo del las 6rdenes de compra y
cotizaciones para cualquier aclaracion o para el uso de auditorias.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE APREMIOS:

Ejercer de manera coactiva los adeudos por pago de obligaciones
de Predial, Agua Potable, Arrendamientos de locales propiedad del
Municipio y demas contribuciones no realizadas al Municipio,
llevados a cabo mediante requerimientos y notificaciones
legalmente fundamentadas a los contribuyentes.

Llevar a cabo los procedimientos administrativos de ejecucion por
la falta de pago de los impuestos y las contribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA:

Registrar los ingresos y los egresos del Ayuntamiento, para llevar
la contabilidad general de acuerdo a la Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Jalisco.
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Elaborar los estados financieros que integran la cuenta publica
Municipal.

Archivar de forma adecuada toda la documentacion que acredita
los ingresos y egresos del Ayuntamiento, asi como las
conciliaciones bancarias correspondientes.

Apoyar al Encargado de la Hacienda Municipal para la elaboracion
del proyecto del presupuesto de egresos.

Obtener la revision de la comision colegiada y permanente de
Hacienda en la cuenta publica municipal.

Presentar la cuenta publica municipal a la Auditoria Superior del
Estado del Congreso del Estado.

Participar en reuniones con Dependencias Federales, Estatales Y
Municipales relacionadas con la contabilidad municipal.

Atender en forma oportuna las peticiones de informacién de las
Dependencias y Funcionarios del Ayuntamiento.

Actualizacion continua en lo que a materia fiscal se refiere.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS:

Llevar acabo larealizacion de las néminas del Ayuntamiento.

Emitir el pago nominal a los servidores publicos en forma
electrénica o personal, asi mismo sera la encargada de recabar las
firmas del Presidente Municipal y del Funcionario Encargado de la
Hacienda Municipal.

Supervisar que los pagos se realicen con forme a lo programado.

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Coordinar, estructurar, revisar y dirigir lo correspondiente a las

actividades pertenecientes al Presidente Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Estructuracion de la agenda del Presidente Municipal.

Revisar las correspondencias de Presidente Municipal y darle
seguimiento.

Recibir a los ciudadanos en primera instancia y canalizar sus
demandas.

Coordinar las actividades del Presidente Municipal.

Dirigir la gaceta Municipal y elaborar el informe de Gobierno.
Recibir a los medios de comunicacion Social.

Mantener una constante relacion con las diferentes dependencias
del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
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CONTRALORIA GENERAL INTERNA

OBJETIVO:

Organizar y coordinar el sistema administrativo Municipal que permita
apoyar al Ayuntamiento para vigilar que las disposiciones, politicas, programas,
presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos y demas instrumentos de
control y evaluacién, se apliqgue y utilicen eficiente y eficazmente por las
dependencias Municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Auditar periédicamente las Direcciones y Dependencias
Municipales.

e Rendir al Presidente Municipal el informe de las auditorias
practicadas.

e Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, demandas y
sugerencias de la ciudadania.

e Vigilar y comprobar el cumplimiento por parte de las Dependencias
y 6rganos descentralizados del Municipio, sobre las obligaciones
derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos en ateria de
presupuesto, informacion, estadisticas, contabilidad, organizacién
y procedimientos, ingresos, financiamiento, inversion, deuda,
administracion de recursos materiales y financieros, patrimonio,
fondos y valores.

e Programar y llevar acabo auditorias y revisién de los sistemas
operativos de informacion y de control en las Dependencias y
organos descentralizados del Municipio.

e Formular con base en los resultados de las auditorias y revisiones
gue realice, las observaciones y recomendaciones necesarias,
dandole seguimiento a su aplicacion.

e Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas
de las Dependencias, organismos y fideicomisos del Municipio.

e Las demés que sefalen otras disposiciones legales.

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO:

Informar a la poblacion de las actividades y logros que realiza el H.
Ayuntamiento, para lograr un gobierno transparente y subsidiario, que involucre
a los diferentes sectores del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Elaborar gacetas Municipales.
¢ Informar a los medios de comunicacién masivos sobre los eventos
que se realizan.
e Realizar video-clips informativos y transmitirlos en la pantalla que
funciona como mural electrénico.
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e Informar a través del internet por medio de la pagina web Municipal
cada uno de los informes realizados durante de la administracién.

DEPARTAMENTO DE COMPUTO E INFORMATICA

OBJETIVO:

Estar a la vanguardia y mantener en éptimas condiciones el uso de la
tecnologia informética, y de sistemas de control y monitoreo para que
eficazmente se desempefien las direcciones, departamentos y organismos del
Municipio de San Juan de los Lagos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Dar manteamiento tanto preventivo como correctivo a los equipos
de cOmputo, redes y comunicacion de todas las dependencias
municipales.

e Analizar, proyectar, dirigir y ejecutar soluciones de tecnologia
actualizada para el desempefio oOptimo de las dependencias
municipales.

RASTRO

OBJETIVO:

Promover las actividades de sacrificio de animales en cada una de las
carnicerias, asi como gestionar recursos con la finalidad que sea un sitio
confiable y que cumpla con todas y cada una de las normas sanitarias
existentes para que el producto sea de calidad y la poblacidn este confiada que
lo que come es limpio y de calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL RASTRO:

e Visitas periddicas a los establecimientos donde se expide el
producto.

e Estar informado sobre todos los cambios o modificaciones que se
realicen dentro y fuera del sitio; asi como hacer del conocimiento a
los trabajadores e introductores de ganado, todos los cambios a la
Ley o Reglamento.

e Estar dia a dia mejorando los servicios y lograr que el sitio de
sacrificio se encuentre en éptimas condiciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
AGRICOLA Y GANADERA:
e Regular el uso pecuario en campos de alta cordillera, y establecer
otras normas de prevencion de fiebre aftosa.
e Control de las plagas causadas por algun virus.
e Habilitar camaras para aplicacién de tratamientos cuarentenarios
de fumigacion con bromuro de metilo y frio.
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Llevar acabo la vigilancia post cuarentena en animales internados.

IMPUESTO PREDIAL

OBJETIVO:

Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial, manteniendo

actualizado los datos y registros catastrales, estableciendo y apoyando los
acuerdos de coordinacion en la materia con el Gobierno del Estado. apoyar las
acciones de planeacién municipal y de desarrollo de la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

La clasificacion catastral, el deslinde y la mensura de los predios y
edificaciones;

El registro catastral de la propiedad o posesion de bienes
inmuebles urbanos y rasticos dentro de los territorios municipales,
asicomo el control de datos de acuerdo a su competencia,;

La asignacion del valor catastral, provisional y fiscal de cada uno
de los predios con base en las disposiciones legales vigentes;
Facilitar la integracion de la informacién relativa a los usos,
destinos y reservas del suelo, para que sea susceptible de ser
utilizada por el sistema de informacion territorial;

Registrar, controlar y mantener actualizada la informacién catastral
de la propiedad inmobiliaria comprendida en la jurisdiccion
territorial de los municipios del estado, para fines fiscales,
estadisticos, socioecondémicos e histéricos, asi como para apoyar
la formulaciéon y adecuacién de planes o programas municipales de
desarrollo urbano y planes de ordenamiento y regulacién de zonas
conurbanas;

Delimitar la zonificacion catastral conforme a los planes de
desarrollo urbano;

Proponer al consejo técnico catastral del estado las normas
técnicas para la formacion, mejoramiento y conservacion de los
registros catastrales, previendo que éstas sean compatibles con las
gue emita el sistema de informacién territorial, a efecto de que
exista uniformidad en la normatividad que se emita,

Proponer al consejo técnico de catastro municipal, tomando en
cuenta la prevencion de la fraccion anterior, los sistemas de
valuacion masiva donde se integren: terminologia cualitativa,
parametros determinantes de valores unitarios de terreno vy
construccion; coeficientes de deméritos e incrementos; precisiones
y rangos, asi como mecanismos de adecuacién del mismo sistema
y reglamentacion para su aplicacion, que aprobada por la autoridad
competente, sirva de base para valuar la propiedad inmobiliaria;
Determinar la clave catastral atendiendo a las normas técnicas;
Participar en el establecimiento de los mecanismos de
coordinacion entre el sistema de informacidn territorial y el registro
publico de la propiedad, para obtener la identificacion plenay datos
reales de los inmuebles inscritos;
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Elaborar las propuestas de valores unitarios de terrenos vy
construcciones, asi como los coeficientes de demérito o
incremento y remitirlos para su conocimiento, informacion vy
andlisis al consejo técnico de catastro municipal;

Elaborar las propuestas de reglamentos e instructivos necesarios
para realizar las actividades correspondientes a sus atribuciones y
remitirlas para su conocimiento e informacién al consejo técnico de
catastro municipal, buscando su homologacion con las que para tal
efecto emita el consejo técnico catastral del estado y, finalmente,
turnarlas al ayuntamiento o al gobernador del estado segun
corresponda, para su aprobacion;

Practicar la valuacion de los predios en particular;

Elaborar avalios catastrales de bienes inmuebles ubicados en su
jurisdiccion territorial o para efectos de la valuacion provisional;
Revisar y aprobar avaltos fiscales, a peticion de parte, para los
efectos de transmisiones patrimoniales de bienes inmuebles
ubicados en la jurisdiccion del municipio, conforme a las
disposiciones aplicables;

Proporcionar al sistema de informacién territorial, la informacion
gue sea requerida de las diferentes autoridades municipales, asi
como lagenerada por su propia actividad;

Auxiliar a las autoridades competentes en la elaboracién de los
planes y programas de desarrollo municipal;

Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas
atribuciones o actividades en materia de planeacion, programacion
o elaboracién y realizaciéon de proyectos especificos del desarrollo
estatal, regional y municipal, requieran de los datos contenidos en
el catastro;

Notificar a los interesados las operaciones catastrales efectuadas;
Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacién
catastral que se encuentre en sus archivos, conforme a los medios
con que cuente y observando los procedimientos que se
establezcan;

Expedir certificaciones sobre los actos juridicos, inscripciones y
documentos que formen parte del catastro, asi como
certificaciones de existir o no, inscripciones relativas a las
personas o documentos que se sefalen por los solicitantes;
Expedir, a solicitud expresa, copias certificadas de los documentos
gue obren en el archivo del catastro, las que bajo ningin concepto
significaran el reconocimiento o aceptacion de un derecho. estos
documentos son exclusivamente para fines fiscales, urbanisticos y
estadisticos;

Informar al servidor publico encargado de la hacienda municipal
cuando proceda efectuar el cobro de los derechos por los servicios
catastrales prestados, de conformidad a lo que se establezca en su
propialey de ingresos;

Acreditar a los peritos valuadores conforme a las disposiciones de
estaley de catastro y sus reglamentos;



MANUAL DE ORGANIZACION

e Notificar a la direccion de catastro del estado de las posibles
infracciones en que incurran los peritos valuadores, remitiendo las
pruebas correspondientes a fin de que se inicie el procedimiento
administrativo y se apliquen las sanciones correspondientes;

e Emitir los criterios administrativos para la formacion, mejoramiento
y conservacion de los registros catastrales;

e Recepcién de documentos diversos para efectos de tramite:

- Recepcién de avisos de transmisiones patrimoniales para la
identificacion o revision contra los registros catastrales por
cambio de propietarios, etc.

- Recepcidn de avaluos fiscales para su revision y aprobacion de
valores para efectos de traslado de dominio.

- Recepcidon de manifestaciones de construcciones, excedenciay
ocultacion total, de los cuales en la mayoria de los casos hay
gue acudir a campo con el objeto de clasificarlas, para
determinar el valor correspondiente.

- Recepcién y contestacién de documentos deducido de juicios
civiles, asi como demandas de juicios de amparo.

- Recepciéon y resolucion de inconformidades relacionadas con
los actos propios de la oficina; y

e Elcontroly registro del archivo en general.

OFICIALIA MAYOR DE PADRON Y LICENCIAS

OBJETIVO:

Mantener un padron actualizado y regularizado de todos los
establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de servicios
ubicados en el Municipio de San Juan de los Lagos, Jalisco, atendiendo al
ciudadano con un espiritu de calidad y eficacia, siendo asi una Dependencia de
servicio, con atencion personalizada, brindando confianza a la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICIALIA MAYOR DE PADRON Y
LICENCIAS:

Mantener un padron actualizado y regularizado de toda la actividad
de comercio que se realiza en este Municipio de San Juan de los Lagos,
Jalisco, asi como atender al ciudadano y al turista con un espiritu de
calidad, siendo esto con los siguientes elementos:

e Otorgamiento, regularizacibn o revocacion de licencias con
actividad comercial,
Control de atencion;
Seguridad y representacion;
Reglamentacion;
Inspeccion y vigilancia de lugares con venta de bebidas
alcohdlicas y restriccion de menores;
e Inspecciony vigilancia de negocios con actividades de comercio en
cadaunade las colonias;
e Control, capacitacion y regularizacion de agentes hoteleros;
e Ejecucién de lineamientos;
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o Cierre de establecimientos en horarios reglamentarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO:

La finalidad de esta direccién de comercio es dar una estética y

apariencia mas agradable al comercio en espacios abiertos, respetando
en todo momento el derecho de toda persona a trabajar.
La actividad primordial de la direccion de comercio es la de inspeccionar
y solucionar situaciones que cotidianamente surgen en esta actividad tan
importante para el desarrollo de nuestra ciudad, siendo esto de la
siguiente manera:

Vigilar:

Revisar periodicamente a todos y cada uno de los comerciantes tanto
ambulantes como semifijos, para que cumplan con sus lineamentos.
(Medidas, color de lonas, giro etc.)

Ordenar:

Dar cumplimiento a lo que establece el reglamento de comercio,
para asi poder garantizar a nuestros visitantes un trato digno, ademas de
evitar cualquier tipo de abuso.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Aprovechar y mejorar las capacidades y habilidades del personal que
labora en el H. Ayuntamiento de San Juan de los Lagos, Jalisco, asi como
aprovechar y mejorar los factores que le rodean, para que de esta manera, se
pueda lograr el beneficio individual, administrativo y comunitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Mejorar el desempefio del servicio publico.
Certificar el desempefio del servidor publico.
Reconocer el desempeiio del servidor publico.
Proyeccién de servidores publicos certificados.
Desarrollo municipal.
Lineamientos o Reglamentos de Areas y Dependencias diversas.
Proceso de reclutamiento de personal.

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OBJETIVO:
Mantener en operacién el parque vehicular Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Controlary surtir el combustible a los vehiculos del Municipio.
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Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos del
Municipio.

Buscar refacciones y lubricantes, verificando precios y calidad.
Llevar el consumo de gasolina y refacciones de vehiculo por dia,
mes y afno.

CASADE LA CULTURA

OBJETIVO:

Rescatar, preservar, acrecentar y promover el patrimonio artistico e

histérico de San Juan de Los Lagos, Jalisco, asi como fomentar la creacién
artistica y cultural en todas sus manifestaciones, fortaleciendo su difusién y
promocién, logrando un mayor interés y gusto por la sociedad, por la cultura y
las artes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cuidar el orden en la Casa de la Cultura.

Vigilar y alertar sobre el mantenimiento del edificio de Casa de la
Cultura.

Realizar y ejecutar una planeacién Cultural, que sea incluyente y
participativa de los grupos artisticos independientes y propios.
Promover la celebracion de convenios, asi como representar al
Municipio en las relaciones con la Secretaria de Cultura, las
instancias privadas relacionadas con la Cultura, etc.

Administrar y acrecentar los grupos artisticos del municipio, asi
como fomentar su capacitacion.

Lograr la participacion de los Grupos artisticos del municipio en los
eventos escolares, en las fiestas patronales de las comunidades
vecinas, asi como en las colonias.

Elaborar Intercambios Culturales entre los Municipios vecinos.
Buscar apoyos econémicos para la creacion de talleres artisticos y
para sus materiales.

Supervisar los talleres artisticos que se realizan en Casa de la
Cultura y en la Delegacion de Mezquitic, llevando un archivo que
lleve su seguimiento (listas de alumnos con datos personales,
curriculum actualizado del instructor, nomina, planeacion,
fotografias de eventos en que han participado, registro de firmas de
asistencias de los maestros, etc.)

Apoyar y promover las diversas expresiones de las culturas
populares del municipio.

Llevar a cabo proyectos y actividades que fomenten la creacion de
nuevos publicos.

Participar activamente en las diferentes comisiones con otras areas
del Ayuntamiento (Comisiéon Técnica del Centro Historico,
Coordinador de Agenda desde lo local, Instituto de la Juventud,
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Secretario técnico de la mesa regional de la Gran alianza de la
juventud, Colaboracién con el Instituto de la Mujer, etc.)
e Difusion de eventos realizados.

REGISTRO CIVIL

OBJETIVO:

Dar publicidad y hacer constar de forma autentica, los hechos y actos
constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas, asi
como otorgar a toda persona que lo solicite, copias o extractos certificados de
las actas del estado civil como de los documentos archivados y de las
constancias de todo lo referente a la funcion propia de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Registro de nacimientos;

Registro de matrimonios;

Registro de divorcios;

Registro de reconocimiento de hijos;

Registro de defuncion;

Inscripciobn de actas (actos que realizan Mexicanos en el

extranjero);

Aclaraciones de actas administrativas;

e Anotaciones en las actas por el cambio del estado civil de las
personas;

e Certificacion de actas;

e Anotacion marginal por resolucién del Juez de primera instancia; y

e Cambio de régimen matrimonial.

OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO:

Cubrir las necesidades principales que la ciudad demanda en cuanto a
obra publica se refiere, tanto en obras de mantenimiento a servicios publicos
ya existentes, como en obras nuevas que se requieren tanto en zona urbana
como en las rurales, asi como realizan gestiones ante las diversas instituciones
gubernamentales presentando en tiempo y forma los proyectos y expedientes
de las obras solicitadas para su aprobacion y recursos econdémicos para la
realizacion de las mismas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE OBRAS PUBLICAS:

e ATENCION ZONA URBANA. Atencion al publico y/o ciudadanos en
cuanto al mantenimiento de los servicios publicos; tales como
taponamientos de drenajes, bocas de tormenta, bacheo de calles y
avenidas, retiro de escombro, etc. Asi como también peticiones de
nuevas obras que demanda la ciudadania.

e ATENCION ZONA RURAL. Atencién a las necesidades que
requieren vecinos de las comunidades rurales, en cuanto a
mantenimiento de caminos con maquinaria, camiones de volteo,
apoyos para obras de drenaje, de agua pluvial, asi como
mantenimiento de aulas en diversas escuelas rurales.

e TRABAJO DE OFICINA:
- Atencion al publico tanto personal como telefonicamente
para atender sus necesidades principales de servicios.
- Atencion a proveedores para gestion de pago de facturas.
- Captura de factura y gestion pagos de nominas de obras
activas.

o EJECUCION DE OBRAS:

- Aprobacion del proyecto y contar con los recursos;

- Programacién de materiales;

- Programaciéon de maquinaria;

- Control de pagos de materiales y nomina;

- Control de calidad por obra determinada:

- Transparencia en informacion de gastos de obras ante la
ciudadania; y

- Producto terminado. Una obra que tenga la aceptacién del
ciudadano y cumpla con las metas programadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE CALIFICACION DE
OBRAS:

e Rescate de espacios publicos.
¢ Mantenimiento de edificios publicos.
e Control administrativo de obras.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS:

e Elaboraciéon de planos de proyectos de diversas obras tales como:
- Proyectos de pavimentacion.
- Proyectos de redes de alcantarillado sanitario.
- Puentes vehiculares.
- Libramientos carreteros.
- Promocion y gestion de obras, asi como seguimiento de las
mismas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION:
e Pavimentacion.
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e Alcantarillado sanitario.
e Remodelaciones y demas ejecuciones de las obras proyectadas.

PLANEACION URBANA

OBJETIVO:

Observar el cumplimiento de las Normas, Leyes y Reglamentos para
planear y regular el Asentamiento Humano, a efecto de realizar la fundacién,
conservacion, mejoramiento y crecimiento del centro de poblacién en San Juan
de los Lagos, Jalisco, en condiciones que se promueva el desarrollo
sustentable.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Coordinar, organizar, planificar, asi como el aprobar, ejecutar,

administrar, regular, evaluar, revisar, dictaminar y promover:

e Permisos de Construccion.
Programas y Planes de Desarrollo Urbano.
Planes parciales de Urbanizacion.
Programas de vivienda de interés social.
Procesos de Edificacion.
Regularizacion de los Asentamientos Humanos.
Creacion y administracion de la reserva urbana.
Mejoramiento del patrimonio cultural.
El cumplimiento a las disposiciones de leyes y reglamentos.
El establecimiento de usos y destinos Etc.

COPLADEMUN

OBJETIVO:

Coordinar el plan de Desarrollo Municipal, con las diferentes areas
municipales, para su elaboracion y presentacion.
Coordinar el programa de Desarrollo Social, en el municipio. RAMO 33, el
objetivo del programa es, Apoyar a las zonas marginadas con infraestructura
para el desarrollo social de sus comunidades, con los servicios basicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Conformar un consejo ciudadano, para la priorizacién de las obras
y aprobacion de los presupuestos.

e Recibir las peticiones ciudadanas, la solicitud de servicios
indispensables para el desarrollo de su comunidad, como son
redes de drenaje, de agua potable, electrificaciones, apoyo a las
escuelas paralos servicios elementales, pavimentaciones en calles
de colonias marginadas.
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e Formar los comités de vigilancia en cada obra, con los ciudadanos
beneficiados de la misma colonia.

DESARROLLO RURAL

OBJETIVO:

Recuperar y estimular la capacidad que tenemos los sanjuanenses en el
sector agropecuario para ponernos de acuerdo en lo que necesita el sector, en
el corto, mediano y largo plazo. Lograr que el productor comprenda la
importancia que tiene para el desarrollo de su entorno, la realizacién de un
buen proyecto, ser facilitador para la obtencion de recursos de programas
Federales, Estatales y Municipales. Proveer de informacion necesaria para el
desarrollo del productor, incluyendo la capacitacion requerida.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE DESARROLLO RURAL:

e Contar con la infraestructura que sirva para regular el precio de la
leche fluida y garantizar el abastecimiento en cualquier época del
afno.

e Fomentar la inversion rural e incrementar las capacidades y
habilidades de los pobladores rurales, mediante la reconversion
productivay el uso adecuado del agua.

e Fomentar la inversion rural e incrementar las capacidades y
habilidades de los pobladores rurales, mediante la reconversion e
integracion de las cadenas agroalimentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
RURAL:

e Ejecutar las capacidades y habilidades de los pobladores rurales.

e Ejecutar las capacidades y habilidades de los pobladores rurales
mediante la reconversion e integracion de las cadenas
agroalimentarias.

e Llevar acabo lareconformacion de brechas y caminos rurales.

PARTICIPACION CIUDADANA

OBJETIVO:
Atencién e informacion al ciudadano, registrando peticiones, quejas,
sugerencias, iniciativas, propuestas y realizacién de tramites administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Gestion rapida parala obtencion de informacion de determinadas
demandas ciudadanas.
e Recepcibén de las iniciativas, sugerencias, peticiones y propuestas
formuladas por escrito por los vecinos y por las entidades
ciudadanas garantizando su respuesta.
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Seguimiento de quejas, reclamaciones y ejecucion de las
resoluciones que faciliten la participacion ciudadana.

Respuesta rapida en materia de informacién sobre normativa
municipal.

Recepcion de escritos dirigidos a otras administraciones vy
trasladarlos a los dérganos competentes, al momento o bien
comunicandoselo posteriormente a los interesados.

PROMOCION ECONOMICA

OBJETIVO:

Lograr que los sectores productivos Sanjuanense accedan a mejores

condiciones que les permitan desarrollar procesos de mayor valor agregado,
generando empleos de mejor calidad para asi competir exitosamente en los
mercados Regional, Estatal y Nacional. El desarrollo econémico de San Juan
de los Lagos, estard mejor equilibrado y con posibilidades de generar
oportunidades viables para el desarrollo de todos los sectores sociales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formacion del consejo municipal de Promocién Econdomica o
ratificacion del mismo.

Promover la participacién de artesanos en el Consejo Regional de
Promocién EconGmica.

Participacion mensual en el tianguis artesanal de los Altos.

Dar seguimiento a la cooperativa tecomalin de Mezquitic de la
Magdalena.

Consolidad a nivel regional el proyecto de que San Juan sea
declarado Pre-cuna de la Independencia Nacional y una vez
declarado, dar continuidad a las promociones correspondientes.
Participar activamente en proyectos regionales.

Apoyar y gestionar todas las actividades que se lleven a cabo en el
Municipio, referentes al sector econdmico.

Apoyo al INEGI para el levantamiento de los censos econdmicos de
cada afio.

Apoyar y gestionar todas las demas acciones referentes al
desarrollo econdmico del Municipio y de la Regidn.

AGUA POTABLE

OBJETIVO:

Llevar acabo el abastecimiento de Agua Potable, cubriendo con el

servicio el 100% del padron de usuarios de este Municipio, asi como tener un
tratamiento adecuado del agua y un éptimo sistema de descargas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE AGUA POTABLE:

Responder y resolver a la brevedad posible los reportes de falta de
agua, fugas, reconexion de tomas, instalaciéon de tomas y lineas nuevas,
cambios de valvulas y de lineas de conduccién y distribucion dafiadas.

Mantenimiento general y periddico de la Planta Potabilizadora y
Plantas Tratadoras de Aguas Residuales, asi como los Pozos que se
encuentran en servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE AGUA, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO:
e Mantenimiento general y peridédico de las redes de agua, drenaje y
alcantarillado del Municipio.

CEMENTERIOS

OBJETIVO:

Conservar en buenas condiciones los cementerios, antes, mediante y
después de procedimientos tales como inhumacion y exhumaciones,
manteniendo limpio y en buen estado los mismos evitando todo tipo de
contaminacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Poner mas areas verdes.
e Levantar mas las bardas.
e Dar mantenimiento.
e Ampliar la red eléctrica y agua potable.

MERCADOS

OBJETIVO:

Lograr que los locatarios de los mercados den a los usuarios de
productos un buen servicio, con precios justos y accesibles, sin dejar atras la
higiene y el mantenimiento de los establecimientos, para que de esta manera
haya un desarrollo en el mercado interno, local y regional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Vigilar el cumplimiento del presente reglamento dentro del mercado
y en los corredores respectivos.

e Cuidar el orden y que no se invadan los pasillos y corredores del
mercado.

e Mantener fumigadas las areas del mercado.

e EXigir a los responsables de los sanitarios el aseo estricto de los
mismos.
Promover entre los locatarios la limpieza e higiene de sus espacios.
Promover el respeto entre los usuarios o locatarios.
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e Abriry cerrar el inmueble en sus horarios.
e Retirar el comercio de los portales.
e Hacer respetar el area de cargay descarga de mercancias.

ASEQ PUBLICO

OBJETIVO:

Regular las acciones del H. Ayuntamiento, y la conducta y participacion
de la ciudadania, tendientes a mantener la limpieza y a prevenir y controlar la
contaminacion que por residuos sélidos no peligrosos se pudiere generar. Sus
disposiciones rigen en la circunscripcion territorial del Municipio de San Juan de
los Lagos, Jal. Y son de orden publico e interés social.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Del objetivo general se genera la responsabilidad de programar y
vigilar diariamente:

e Los camiones recolectores 7 rutas que recolectan la basura en toda
el area urbana en sus distintos horarios los 7 dias de la semana.

e Programar diariamente las 2 camionetas Picap que recogen la
basura en 23 comunidades rurales asi como en las partes donde
los camiones no puedan entrar

e Vigilar el cumplimiento de todos los barrenderos (barrido manual)
dentro del area urbana, plaza principal y calles aledafias, Hospital
Doctor Manuel Montero, plaza Juarez, unidad del vaso de la presa,
plaza de Sangre de Cristo, Avenida Lazaro Cardenas del puente
historico, Av. Ramén Martin Huerta, plaza San Juan, Moreno Valle y
periodicamente Malecdn del rié en ambos lados y cualquier otros
lugares en calles, caminos y carreteras cuando asilo ameriten.

e Vigilar constantemente el basurero o relleno sanitario, ver que se
cuente con el equipo necesario para la separacion asi como el
acomodo y tierra para el tapado final de la basura.

PARQUES Y JARDINES

OBJETIVO:

Recuperar cualquier espacio publico con reforestacion de arboles o
plantios de flores o pasto y asi cumplir con todos los programas de
reforestacion; ya sean Federales, Estatales o Municipales.

Tomar en cuenta las peticiones de los ciudadanos, siempre y cuando sean en
beneficio de la sociedad (éstas serdn sometidas a cabildo para su aprobacion.)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
¢ Rehabilitar de cada espacio publico abandonado u oculto, para asi
dar una mejor imagen a las colonias.
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o Reforestacién de arboles a campo abierto.
¢ Rehabilitar las unidades deportivas y areas verdes publicas.
e Donacion de arboles (al &rea rural, escuelas, hospitales, etc.)
e Dar cursos de reforestacion ecologica.
ALUMBRADO PUBLICO
OBJETIVO:

Realizar los estudios generales y particulares sobre zonas especfficas,
Delegaciones Municipales, Agencias Municipales y Colonias del Municipio en
cuanto a la instalacién, mantenimiento y supervision de los sistemas de
alumbrado publico, apoyandose en otras dependencias como lo son la
Comision Federal de Electricidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Vigilar que todas las empresas con las que se contraten servicios
de alumbrado publico o compra de materiales para el Municipio,
incluyéndose a la Comision Federal de Electricidad, se sujeten a
lo estipulado en los contratos respectivos.

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

e Mantenimiento y reparacion de los semaforos dentro de la ciudad,
asi como de aquellos que se encuentren en los accesos
carreteros a la misma.

e Brindar apoyo a diversas dependencias Municipales como lo que
son parques y jardines, obras publicas y agua potable.

e Vigilar en general los servicios de alumbrado publico en el
Municipio.

TURISMO

OBJETIVO:

Brindar atencion u orientacion al turista que nos visita; de la misma
forma programar recorridos peatonales gratuitos por el centro histérico y la
periferia de nuestra comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Brindar atencion de primeros auxilios al turista que lo solicite
e Auxiliar a las personas perdidas
e Dar atencion a las quejas del turista que se presentan por el abuso
en precios o servicios no cumplidos
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Atender solicitudes por parte de Universidades, dependencias
Estatales, Municipales, operadoras de tours, agencias de viajes;
esto con el fin de llevar a cabo recorridos peatonales especiales.

Programar y preparar eventos durante el afio.

DEPORTES

OBJETIVO:

Fomentar, apoyar y supervisar en nuestra comunidad el deporte en

todas las disciplinas, utilizando los espacios publicos adecuados para la
realizacion de eventos deportivos.

FUNCIONES ESPECIFICA:

Fomento deportivo en varias categorias: dientes de leche, infantil,
juvenil, libre, veteranos y master en los siguientes deportes:

Futbol, que se realiza en todas las categorias mencionadas
Basquetbol

Voleibol

Beisbol

Natacion

Tae kwon do

ook wnE

SERVICIOS MEDICOS

OBJETIVO:

Dar servicio a empleados Municipales que requieran consulta,

hospitalizacion y urgencias durante todo el afio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Hacer partes de lesiones a la ciudadania que lo requiera.
Dar consultas alos presos.

Hacer alcoholemias.

Hacer certificados médicos a los presos.

Servicio social a la ciudadania.

Apoyo médico a las fiestas del Municipio.

Apoyo al DIF Municipal S. S. A.

PROTECCION CIVIL

OBJETIVO:

Ofrecer una panoramica general de los riesgos del origen geoldgico,

hidrometeoroldgico, quimico, sanitario y socio-organizativo a los que esta
expuesto nuestro Municipio, como base de las atlas de riesgo y al mismo
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tiempo, el plan de contingencias para dar una respuesta necesaria con
nuestros propios recursos en caso de un desastre 0 emergencia mayor.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Establecer las acciones preventivas y del auxilio destinadas a
proteger y salvaguardar a la poblacion, sus bienes y el medio
ambiente, de las calamidades que amenazan el territorio Municipal.
Incorporar, organizar y coordinar la intervencion de las
dependencias y organismos, publicos, privados y sociales,
participes en situaciones de emergencia, de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones.

Promover la participacion de la poblacion ubicadas en zonas de
riesgo, en labores de Proteccion Civil, para llevar acabo su
concientizacion y fomentar una cultura de autoproteccion.

SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO:

Procurar la tranquilidad y el orden publico en el territorio del Municipio,

observando y haciendo cumplir el Reglamento de Policia y Buen Gobierno y los
demdas reglamentos municipales; mediante la vigilancia, defensa social y
prevencion de los delitos; aplicando medidas ordenadas y concretas para
proteger los derechos de las personas, el desenvolvimiento normal de las
instituciones y la Seguridad Publica del Municipio, impidiendo cualguier acto
gue perturbe, ponga en peligro o altere la paz y tranquilidad del municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Prevenir la comision de infracciones o faltas administrativas y los
delitos.

Colaborar con las autoridades competentes en la seguridad
publica.

Garantizar, mantener y restablecer la paz y el orden publico, asi
como salvaguardar laintegridad y derechos de las personas.
Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la
investigacion y persecucion de delitos, en la detencidén de personas
0 en el aseguramiento de bienes que sean objeto, instrumento o
producto de un delito, en aquellos casos en que sea formalmente
requerida, cumpliendo sin excepcién los requisitos previstos en los
ordenamientos constitucionales y legales aplicables.

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

Prestar el apoyo cuando asi lo soliciten otras autoridades
municipales, para el ejercicio de sus funciones de vigilancia,
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verificacion e inspeccién que tengan conferidas por disposicion de
otras leyes y reglamentos.

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

Participar en operativos conjuntos con otras instituciones
policiales municipales, federales o estatales, conforme a lo
dispuesto en la legislacion relativa al Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Obtener, analizar, estudiar y procesar informacién, asi como poner
en practica meétodos conducentes para la prevenciéon de
infracciones o faltas administrativas o delitos, ya sea de manera
directa o mediante los sistemas de coordinacion previstos en otras
leyes.

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

Levantar las boletas o actas por infracciones a las disposiciones
legales y reglamentarias relativas a policiay buen gobierno.
Colaborar, a solicitud de las autoridades competentes, con los
servicios de proteccién civil en casos de calamidades publicas,
situaciones de alto riesgo o desastres por causas naturales.
Integrar un Sistema de Informacién de Seguridad Puablica Municipal.
Promover programas para la prevencion del delito en coordinacion
con organismos publicos, privados y sociales.

Promover y hacer efectiva la participacion ciudadana en materia de
seguridad publica.

Las demas que le reconozcan los reglamentos y las leyes.

VIALIDAD Y TRANSITO

OBJETIVO:

Observar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos de Vialidad y

Transito del Estado y sus Municipios, asi como los Reglamentos internos del
Municipio, sancionar el incumplimiento de las mismas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar, organizar y planificar el buen funcionamiento de la
corporacion.

Supervisar y controlar la labor de los comandantes y el personal
administrativo.

Otorgar permisos para circular sin placas.

Planear y supervisar operativos para regularizar vehiculos sin
placas de circulacion.

Realizar y planear los roles de trabajo para los elementos
operativos a su cargo, de acuerdo a las necesidades diarias.
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Nombrar lista a los elementos a su cargo y nombrar rol, prestar
apoyo de traslado a su lugar de trabajo.

Responsable de preservar orientar y salvaguardar a los miembros
de lasociedad y sus bienes de manera profesional.

Hacer cumplir las Leyes y Reglamentos sobre Vialidad y Transito.
Cumplir las 6rdenes dictadas por la superioridad en forma y
términos asi determinados siempre y cuando no constituya
conductas delictivas.

Ser disciplinado en su servicio, comisibn o0 capacitacion
permanente.

Usar correctamente el equipo de trabajo.

Justificar legalmente la detencién de cualquier vehiculo de acuerdo
a lineamientos que determinan las Leyes y Reglamentos sobre
Vialidad y Transito.

Sera el enlace entre el centro de mando y el personal operativo que
desempefia el servicio.

Sera el responsable de conocimiento de la ubicacién de unidades y
personal que disponga de radio-comunicacién permanente.

Llevar la bitacora del servicio operativo de la ciudad.

Reportar cualquier anomalia de inmediato en lo referente a su
servicio, al comandante de turno o mando superior.

Captura de infracciones realizadas por lo agentes en los dos
turnos.

Contestacion de oficios.

Disposiciones a J.C.

Informes a INEGI.

Captura de infracciones que no se pagaron en su termino para
envio ala Recaudadora.

Realizacién de informes anuales de la dependencia.

Reportes de los diferentes Agentes hacia los comandantes y el
Director.

Partes informativos a sindicoy Presidente diariamente.

Realizacién de letreros para indicaciones especiales en las
diferentes calles.

Atencion a Ciudadanos que tengan alguna duda o aclaracion
respecto ainfracciones.

Cancelacion de infracciones del sistema, ya sea por pago o
condonadas.

Altas y bajas del personal.

Rol y oficios de vacaciones del personal.

Reportes u oficios de los elementos 0 comandantes.

Captura de infracciones diarias.

Organizacion general de oficina.

La orientacion, participacién y colaboracién con la poblacién en
general, tendiente a la prevencion tanto de accidentes viales, como
de infracciones alas normas de transito.

Cuidar de la seguridad y respeto del peatén en las vias publicas,
dando siempre preferencia a éste sobre los vehiculos.
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Proteger y auxiliar a las personas, particularmente cuando sufran
accidentes en las vias publicas.

Coadyuvar con otras autoridades en la conservacion del orden
publicoy latranquilidad de la comunidad.

Cuidar que se cumplan y apliquen las disposiciones de esta Ley y
sus reglamentos en materia de vialidad, transito y transporte, asi
como informar y orientar a quienes transiten en las vias publicas.
Tomar conocimiento de las infracciones que cometan los
conductores de los vehiculos, concesionarios, permisionarios y
sublocatarios, a esta Ley o sus reglamentos y, en su caso, levantar o
hacer constar dichas infracciones, para los efectos de determinar y
aplicar la sancién correspondiente.

Las demas que les sean sefialadas por esta Ley y sus reglamentos.

JUZGADO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Resolver con jurisdiccion administrativa en materia Municipal, la

calificacion e imposicion de sanciones por infracciones al Reglamento de
Policia y Buen Gobierno del Municipio de San Juan de los Lagos, el tramite o
resolucién de las quejas que fueren formuladas por controversias que deriven
de la aplicacion de este ordenamiento, asi como las acciones de los asuntos
gue en el ejercicio de sus funciones les fueren delegados o encomendados por
la autoridad competente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Servir las 24 horas del dia, en lo que respecta a detenciones por
faltas administrativas.

Calificacion de multas administrativas emitidas por la Dependencia
de Seguridad Publica, asi como por la Dependencia de Vialidad y
Transito.

Realizacién de convenios de accidentes vehiculares.

Realizan oficios de traslados para centros de rehabilitacion de
alcoholismo, drogadiccion o psiquiatricos.

Envio de citatorios personales, con el objetivo de resolver
conflictos vecinales, altercados, deudas o malos entendidos entre
la ciudadania.

Fungir siempre como una instancia arbitral.

EDUCACION PUBLICA

OBJETIVO:

Contribuir a formar individuos comprometidos con la sociedad y orgullos

de formar parte de un Municipio con identidad propia dentro de un entorno en
proceso de globalizacién econémica y cultural.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Gestionar planteles educativos cuando se requiera para mejorar
atencion alos estudiantes en Educacion Basicay Media Superior.
e Solicitar apoyos de programas que ayuden a contribuir los gastos
familiares.
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HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION Y
CONTROL

DELEGACION

METAS Y ACTIVIDADES:

Estar pendiente de las obras que se lleven a cabo en bienestar de la

comunidad.
Estar pendiente de los talleres que se lleven a cabo en la comunidad.

Apoyar programas de ayuda para discapacitados, enfermos, etc.
Dar a conocer los proyectos y apoyos que se ofrecen a la comunidad.
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SECRETARIA GENERAL

METAS Y ACTIVIDADES:

CONSTANCIAS (identificacion,
domicilio, introductor de ganado,

SECRETARIA GENERAL etc.)
SECRETARIO
USUARIO RECEPTOR GENERAL
SOLICITA
CONSTANCIA

PRESENTA
REQUISITOS AL
RECEPTOR

PASAA CAJAA
PAGARY
ENTREGA EL
RECIBO AL
RECEPTOR

ENTREGA DE REQUISITOS PARA
ELABORACION DE CONSTANCIA

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTACION

ELABORA CONSTANCIA

FIRMAYY SELLO
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SECRETARIA GENERAL PERMISO EVENTOS
USUARIO RECEPTOR SECRETARIO
GENERAL
SOLICITA
PERMISO

TOMA DE DATOS PARA SU
ELABORACION

PASA A CAJA
A PAGARY
ENTREGA
EL RECIBO

ELABORACION DE PERMISO

FIRMAY SELLO
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SECRETARIA GENERAL

CERTIFICACIONES

USUARIO

RECEPTOR

SECRETARIO
GENERAL

PRESENTA
SU
SOLICITUD
POR
ESCRITO
CON LOS
DOCUMENT
OS A
CERTIFICAR
EN
ORIGINALY
COPIA

PASA A CAJA
A PAGARY
ENTREGA
EL RECIBO
AL
RECEPTOR

RECIBE DOCUMENTACION Y
SE CANALIZA A REVISION

UNA VEZ REVISADAY
AUTORIZADA SE PROCEDE

A LA CERTIFICACION

REVISAY COTEJA
LA
DOCUMENTACIO
N

FIRMAY SELLO




MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA GENERAL SERVICIO SOCIAL
USUARIO RECEPTOR SECRETARIO
GENERAL
PRESENTA
SU
SOLICITUD
Y OFICIO DE
COMISION
ENTREVISAAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL
Y ASIGNAAREA
CORRESPONDIE

NTE
ELABORA OFICIO DE
INICIACION
FIRMAY SELLO
PRESENTA
REPORTES
BIMESTRAL
ES
PRESENTA
REPORTE
FINAL ELABORA OFICIO DE
TERMINACION

FIRMAY SELLO
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SECRETARIA GENERAL CABILDO
USUARIO RECEPTOR MENSAJE SECRETARIO
RO GENERAL
PRESENTA
SOLICITUD
RECIBE
SOLICITUDES Y
TURNAAL AGENDA PUNTOS
SECRETARIO A TRATAR EN
REUNION Y
ASIGNA, EN
CONJUNTO CON
EL PRESIDENTE,
DIAY HORA DE
JUNTA
ELABORA
ORDEN DEL
DIA
ELABORA
CONVOCATORI
AS
REPARTE
SE ARMAN PAQUETES
PAQUETES SE LLEVAA CABO
REUNION
ELABORAACTA
RECOGE
OFICIO DE FIRMAY SELLO
EXTRACTO | ELABORA
DE ACTA OFICIOS DE
EXTRACTOS
DELACTA
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SECRETARIA GENERAL REGULARIZACION DE PREDIOS

RUSTICOS
USUARIO RECEPTOR SECRETARIO
GENERAL
PRESENTA
SOLICITUD
REVISA ASUNTO
Y EN CASO DE
CUMPLIR CON
LOS REQUISITOS
DEL DECRETO
AUTORIZA
TRAMITE
ENTREGA LISTA DE
REQUISITOS PARA
PROCESO DEL TRAMITE
PRESENTA
REQUISITOS

TOMA DECLARACIONES DE
COLINDANTES Y TESTIGOS
FIRMAY SELLO

TURNA
EXPEDIENTE ALA
COMISION DE
PREDIOS
RUSTICOS
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SECRETARIA GENERAL REGULARIZACION DE
FRACCIONAMIENTOS
USUARIO RECEPTOR SECRETARIO
GENERAL
PRESENTA
SOLICITUD
ENTREGA LISTA DE
REQUISITOS PARA TRAMITE
AL USUARIO
PRESENTA
REQUISITOS

TOMA DECLARACIONES DE
COLINDANTES Y TESTIGOS | FIRMAY SELLO

ELABORACION DE EDICTOS

Y RESOLUCIONES FIRMAY SELLO
REGISTO DE
RESOLUCIONES ENTREGA

RESOLUCIONES
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HACIENDA MUNICIPAL

METAS Y ACTIVIDADES:

e Ejercitar la facultad econémica coactiva, en los términos previstos por la
Ley de Hacienda; para hacer efectivas las contribuciones y sanciones
pecuniarias, salvo lo establecido en los convenios que llegaren a
celebrarse con el Estado, la Federacion o algun otro Municipio.

e Dictaminar las reglas sobre los requisitos que deban reunir las garantias
gue se otorguen para el respaldo del pago de los créditos fiscales.

e Delegar responsabilidades a los servidores publicos adscritos a la
misma, sefialando sus alcances, deberes y obligaciones.

La Hacienda Publica Municipal en cada una de sus divisiones tiene las
siguientes metas y actividades:

DEPARTAMENTO DE INGRESOS:

e Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del municipio y sentar
las bases de su liquidacién de acuerdo a lo establecido en los
ordenamientos fiscales.

¢ Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos Municipales.

e Llevar un control preciso y actualizado del pago de las rentas de los
locales comerciales y propiedades sujetas a arrendamiento del
municipio.

DEPARTAMENTO DE EGRESOS

e Manejar y controlar los egresos conforme a la Ley de Hacienda
Municipal del Estado.

e Recibir facturas Unicamente los dias lunes y martes de la semana en
horario de oficina y entregar el contrarecibo correspondiente para su
programacion de pago.

e Revisar que las facturas que recibe cuenten con los requisitos fiscales
necesarios para su contabilizacion asi como la orden de compra
correspondiente expedida y autorizada por la Hacienda Municipal.

e Programar los pagos a proveedores exclusivamente los dias miércoles,
a los siete dias siguientes a la entrega de la factura o segun el plazo
convenido con el proveedor, de la semana en horario de oficina.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL:

e Llevar un registro y control de los bienes muebles e inmuebles que
integran el Patrimonio Municipal, manteniéndolo actualizado y
elaborando un inventario de los mismos.

¢ Integrar expedientes que contengan toda la documentacion que acredite
la propiedad de bienes a favor de este Ayuntamiento.

e Formular y actualizar los resguardos correspondientes que permitan
fincar responsabilidades a quienes causen dafios o pérdidas al
patrimonio municipal.
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e Llevar a cabo propuestas y proyectos para acrecentar, conservar y
aprovechar al maximo el patrimonio municipal.

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA:
e Contar y mantener actualizado un padron de proveedores de bienes y
servicios
e Realizar inventario periddico de las existencias de papeleria oficial del
municipio y mantener un minimo de papeleria para realizar la reorden, y
asi no truncar la fluidez en las labores de cada dependencia.
e Recibir requisiciones provenientes de las dependencias municipales.

DEPARTAMENTO DE APREMIOS:

o Ejercer de manera coactiva los adeudos por pago de obligaciones de
Predial, Agua Potable, Arrendamientos de locales propiedad del
Municipio y demas contribuciones no realizadas al Municipio, llevados a
cabo mediante requerimientos y notificaciones legalmente
fundamentadas a los contribuyentes.

e Llevara cabo los procedimientos administrativos de ejecucion por la falta
de pago de los impuestos y las contribuciones.

DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA:

e Registrar los ingresos y los egresos del Ayuntamiento, para llevar la
contabilidad general de acuerdo a la Ley De Hacienda Municipal del
Estado de Jalisco.

e Elaborar los estados financieros que integran la cuenta publica
municipal.

e Archivar de forma adecuada toda la documentacion que acredita los
ingresos y egresos del Ayuntamiento, asi como las conciliaciones
bancarias correspondientes.

DEPARTAMENTO DE NOMINAS:

e Llevar acabo la realizacién de las néminas del Ayuntamiento.

e Emitir el pago nominal a los servidores publicos en forma electronica o
personal, asi mismo serd la encargada de recabar las firmas del
Presidente Municipal y del Funcionario Encargado de la Hacienda
Municipal.

e Supervisar que los pagos se realicen con forme a lo programado.

SECRETARIA PARTICULAR

METAS Y ACTIVIDADES:

e Estructuraciéon de la agenda del Presidente Municipal.

e Revisar las correspondencias de Presidente Municipal y darle
seguimiento.

e Recibir a los ciudadanos en primera instancia y canalizar sus
demandas.
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Coordinar las actividades del Presidente Municipal.
Dirigir la gaceta Municipal y elaborar el informe de Gobierno.

CONTRALORIA GENERAL INTERNA

METAS Y ACTIVIDADES:

Auditar periédicamente las Direcciones y Dependencias Municipales.
Rendir al Presidente Municipal el informe de las auditorias practicadas.
Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, demandas y
sugerencias de la ciudadania.

Vigilar y comprobar el cumplimiento por parte de las Dependencias y
organos descentralizados del Municipio, sobre las obligaciones
derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos en ateria de
presupuesto, informacion, estadisticas, contabilidad, organizacion y
procedimientos, ingresos,  financiamiento, inversion, deuda,
administracion de recursos materiales y financieros, patrimonio, fondos y
valores.

Programar y llevar acabo auditorias y revision de los sistemas operativos
de informacién y de control en las Dependencias y Organos
descentralizados del Municipio.

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

METAS Y ACTIVIDADES:

FORMA DE RESPONSABLE FECHA RECURSOS
DIFUSION
Medios impresos Comunicacion Diario Fotos,
Social entrevistas,

periodico mural,
mural electrénico,
folletos,
informacion de
actividades de las
dependencias,

email.
Publicacion de Comunicacion 7 gacetas | Informe de
gaceta Municipal Social publicadas hasta | actividades de

la fecha, durante | cada una de las
la presente | dependencias,
administracion fotografias.
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Pagina Web Comunicacion Semanal Fotografias,
Social reglamentos,
informacion de
actividades de las
dependencias,

email.
Television Comunicacion Diario Fotografias,
Social videos,
entrevistas,

conferencias,
informacion de
actividades de las
dependencias,

email.
Radio Comunicacion Diario Enlaces en vivo,
Social entrevistas via

telefénica hacia la
radiodifusora,

E-mail.
Mural electrénico Comunicacion Cada semana se | Fotografias,

Social hace el cambio | software para
de la | edicién de audio y
programacion o si | video, DVD,
se requiere | pantalla de

actualizaciones plasma,
diarias. informacién  de

actividades de las
dependencias.

Periodico Mural Comunicacion Semanalmente | Fotografias,
Social informacion de
actividades de las
dependencias.

DEPARTAMENTO DE COMPUTO E INFORMATICA

METAS Y ACTIVIDADES

AREA DE SISTEMAS DE CONTROL Y MONITOREO

Tomar las medidas pertinentes para implementar actualizaciones a los
sistemas electrénicos asi como mantenimiento tanto correctivo como
preventivo, en los sistemas de seguridad, de cOmputo y sistemas de control.

AREA DE TECNOLOGIA INFORMATICA:

Programar, implementar y/o actualizar los sistemas de software administrativos
tales como Tauro que se utiliza en casi todo el H. Ayuntamiento asi como
innovar para el mejoramiento de las tareas administrativas. Alimentar, disefar y
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actualizar la pagina de Internet del H. Ayuntamiento con el contenido aportado
previamente por el responsable del encargado de comunicacion social.

Las areas de trabajo en las que generalmente se labora, es en la mayoria de
las dependencias:
Agua potable,

Aseo publico,
Biblioteca,

Bomberos,

Caja Unica,

Catastro,

Casa de la cultura,
Comercio,

Desarrollo social,
Desarrollo rural,

DIF,

Gestoria,

Oficiala,

Obras publica,
Promocién econémica
Planeacion urbana,
Presidencia,

Rastro Municipal,
Registro civil,
Secretaria General, particular y presidencia,
Seguridad publica,
Sindicatura,

Taller municipal,
Tesoreria,

Sistemas,

Transito,

Jueces, y

Doctores.

Los recursos son:

Un cubiculo como taller de reparaciones y mantenimiento con herramienta
necesaria tanto fisico como de software, y un cuarto hermético con clima vy filtro
de polvo, para proteger dos servidores de cOémputo uno para Proxy y el otro
para bases de datos.

En el departamento de sistemas estamos dos responsables un ingeniero como
director y un técnico en sistemas para apoyo.

Los horarios son los de oficina, pero con disponibilidad a cualquier momento
para resolverte eventualidades emergentes.



MANUAL DE ORGANIZACION

METAS Y ACTIVIDADES:

RASTRO

Trabajar en conjunto Director del Rastro, Presidente Municipal y
Regidores de esta area, para motivar a todos los trabajadores e introductores
de ganado, creando algun estimulo para que el sacrificio de los animales se
haga en el Rastro y no de forma clandestina.

ACTIVIDADES:
ACTIVIDADE | RESPONSABL FECHAS LUGARES | RECURSO
S E S
Organizar De wuna forma | No se pueden | En las | Aunque
reuniones directa, el | decretar instalacione | existe un
periodicament | director del | fechas con | s del propio | recurso
e con todo el | Rastro, aunque | exactitud, Rastro propio que
personal e | se debe de | porque el | Municipal o | se adquiere
introductores sentir el apoyo | trabajo se va | en algan | con el
de ganado, | del Presidente | dando dia a | lugar de los | derecho
haciéndoles Municipal y | dia. Lo | cuales la | Municipal
saber cudles | Regidores. referente a las | Presidencia | que se
son sus reuniones de | cuenta. genera por
derechos y trabajo el sacrificio
obligaciones. quedaria de los
tentativament animales,
e cada mes no se puede
los ultimos disponer
dias. todo para
hacer las
mejoras, Si
no es con la

autorizacion
del
Presidente y
estando
debidament
e
comprobada
la

erogacion.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION AGRICOLA Y GANADERA:
e Regular el uso pecuario en campos de alta cordillera, y establecer otras
normas de prevencion de fiebre aftosa.

e Control de las plagas causadas por algun virus.

e Habilitar camaras para aplicacion de tratamientos cuarentenarios de
fumigacion con bromuro de metilo yfrio.

e Llevaracabo la vigilancia post cuarentena en animales internados.
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IMPUESTO PREDIAL

CATASTRO CERTIFICADOS DE NO

PROPIEDAD

USUARIO RECEPTOR DIRECTOR DE CATASTRO

SE PRESENTA SOLICITUD

SE HACE UNA BUSQUEDA
EN LOS PADRONES TANTO
RUSTICO COMO URBANO

SE PASAA CAJAA PAGAR Y
SE ENTREGA EL RECIBO
AL RECEPTOR

SINO SE ENCUENTRA EN
LOS PADRONES, SE LLEVA
ACABO LA ELABORACION

FIRMA'Y SELLO

Tiempo de elaboracion y entrega: 48 horas
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CATASTRO

CERTIFICADOS

CATASTRALES SIMPLES Y

CON HISTORIAL

USUARIO

RECEPTOR

DIRECTOR DE
CATASTRO

PRESENTA SOLICITUD

SE PASAA CAJAA PAGARY
SE ENTREGA EL RECIBO
AL RECEPTOR

SE ELABORA EL

CERTIFICADO CON BASE A
LOS ANTECEDENTES

EXISTENTES EN EL
ARCHIVO

FIRMA'Y SELLO DE
CERTIFICADO

Tiempo de elaboracién y entrega: de 48 a 72 horas.
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CATASTRO RECEPCION Y

AUTORIZACION DE AVALUO
FISCAL

USUARIO RECEPTOR REVISOR DIRECTOR DE
CATASTRO

SE PASAA LA CAJA
PARA ADQUIRIR LA
FORMA VALORADA DE
AVALUO.

PRESENTA SOLICITUD Y
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE
( FORMA VALORADA Y
AVALUO REALIZADO

POR PERITO
VALUADOR
REGISTRADO ANTE
CATASTRO)
RECIBE
PETICION Y SE
LE EXTIENDE
FOLIO

SE RECIBE AVALUO
PARA SU
VERIFICACION

SE REVISAN LOS
DATOS TECNICOS,
EN
ANTECEDENTES Y
EN CAMPO.

SE PASAA CAJAA
REALIZAR EL PAGO Y
SE ENTREGA AL
RECEPTOR

FIRMA'Y SELLO DE
AUTORIZADO

Tiempo de elaboracion y entrega: Maximo 72 horas.
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CATASTRO

TRAMITES DE AVISOS DE
TRANSMISIONES

PATRIMONIALES
USUARIO RECEPTOR ENCARGADO DE
TRAMITES
PRESENTA

DOCUMENTACION
(AVISO DE TRASMISION
REALIZADO POR NOTARIO
PUBLICO, AVALUO
AUTORIZADO POR
CATASTRO, CERTIFICADO
DE NO ADEUDO DEL
IMPUESTO PREDIAL Y DEL
SISTEMA DE AGUA
POTABLE MUNICIPAL, SI
NO CUENTA CON EL
SISTEMA DEL AGUA
POTABLE UN CERTIFICADO
DE NO CONTRATO, SI EL
AVISO ES DE NOTARIO
PUBLICO DE OTRO
ESTADO SE ANEXARA
COPIA DE LA ESCRITURA)

SE PASAA CAJAAPAGO Y
SE ENTREGA EL RECIBO
AL RECEPTOR

RECIBE DOCUMENTACIQN
Y SE CANALIZAA REVISION

SE REVISAN Y ELABORAN
CALCULOS DE PAGOS
CORRESPONDIENTES

SE REALIZA EL TRAMITE, Y
SE ENTREGA AL
SOLICITANTE LOS
DOCUMENTOS DE
REGISTRO
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CATASTRO

MANIFESTACION DE

CONSTRUCCION
USUARIO RECEPTOR REVISOR ENCARGADO DE
TRAMITES
SE PASAA LA CAJA
PARAADQUIRIR LA
FORMA VALORADA DE
MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION.
PRESENTA SOLICITUD
AL RECEPTOR
RECIBE
PETICION, SE
EXTIENDE
FOLIO
Y SE TURNA A
REVISION SE RECIBE LA
PETICION, SE

SE PASAA CAJAA
REALIZAR EL PAGO Y
SE ENTREGAAL
RECEPTOR

REALIZA AVALUO
TECNICO CON EL
RESULTADO DE
LA REVISION
FiSICA DE LO
CONSTRUIDO.

SE TURNAAL
ENCARGADO DE
TRAMITES

SE TRAMITA EL
AVALUO TECNICO,
QUEDANDO
REGISTRADA LA
CONSTRUCCION.
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CATASTRO

INCONFORM IDADES DEL
CONTRIBUYENTE

USUARIO RECEPTOR REVISOR ENCARGADO DE
TRAMITES
PRESENTA SU
SOLICITUD POR
ESCRITO AL
RECEPTOR.
RECIBE
PETICION , SE
EXTIENDE
FOLIO
Y SE TURNAA
REVISION

SE RECIBE LA

PETICION, SE
ELABORA EL

AVALUO

TECNICO SI
PROCEDE.

SE TURNA AL

ENCARGADO DE

TRAMITES

SE TRAMITA EL AVALUO
TECNICO, QUEDANDO
REGISTRADA LA
INCONFORMIDAD

Tiempo de elaboracion y respuesta: maximo 72 horas.
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CATASTRO

MANIFESTACIONES DE

EXCEDENCIAS
USUARIO RECEPTOR REVISOR ENCARGADO DE
TRAMITES
PRESENTA SU
PETICION POR
ESCRITO AL
RECEPTOR, ANE XANDO
LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES
(COPIA DE LA
ESCRITURA, PLANO
TOTAL DEL PREDIO,
CERTIFICADO DE NO
ADEUDO DEL
IMPUESTO PREDIAL,
ACTA DE COLINDANTES
ANTE NOTARIO
PUBLICO O SENTENCIA
FAVORABLE DE APEGO
Y DESLINDE).
SE RECIBE LA
PETICION, SE LE
EXTIENDE
FOLIO Y SE
TURNAA
REVISION. SE ELABORA EL
AVALUO TECNICO
S| PROCEDE.
SE TURNAAL
ENCARGADO DE
TRAMITE
SE TRAMITA EL AVALUO
TECNICO, QUEDANDO
REGISTRADA LA
EXCEDENCIA.
SE ELABORAY SE
ENTREGA LA
NOTIFICACION
CORRESPONDIENTE
AL CONTRIBUYENTE.
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CATASTRO

APERTURA DE CUENTAS
CATASTRALES O
FRACCIONAMIENTOS

USUARIO RECEPTOR | REVISOR ENCARGADO DE
TRAMITES
PRESENTA SU
PETICION POR
ESCRITO AL
RECEP TOR, ANE XANDO
LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES
(COPIA DE LA
ESCRITURA, PLANO
TOTAL DEL PREDIO, UN
PLANO POR MANZANA,
CERTIFICADO DE NO
ADEUDO DEL
IMPUESTO PREDIAL) SE RECIBE EL
ACUERDO DE
AYUNTAMIENT
O DONDE SE
AUTORIZA.
SE RECIBE
DICTAMEN DE
TRAZOS, USOS
Y DESTINOS
EMITIDO POR EL
ENCARGADO DE
PLANEACION
PETICION, SE
SE RECIBE LA ELABORA
PETICION, SE LE | AyALUO TECNICO
EXTIENDE POR CADA
FOLIO Y SE PREDIO,
TURNAA ASIGNANDOLE
REVISION. SU CLAVE,
CUENTA

CATASTRAL Y
VALOR FISCAL.
SE TURNAN AL

ENCARGADO DE
TRAMITES

SE TRAMITAN LOS
AVALUOS TECNICOS,
QUEDANDO
REGISTRADAS LAS
CUENTAS.

Tiempo de respuesta: No definida
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CATASTRO CERTIFICADOS DE NO

INSCRIPCION

USUARIO RECEPTOR DIRECTOR DE
CATASTRO

SE PRESENTA SOLICITUD

SE LLENA FORMATO PARA
SU ELABORACION

SE HACE UNA BUSQUEDA
EN LOS PADRONES TANTO
RUSTICO COMO URBANO

SE PASAA CAJAA PAGAR Y
SE ENTREGA EL RECIBO
AL RECEPTOR

SINO SE ENCUENTRA EN
LOS LISTADOS, SE
ELABORA EL CERTIFICADO
DE NO INSCRIPCION.

FIRMA'Y SELLO

Tiempo de elaboracion y entrega: 24 a 48 horas.
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CATASTRO

TRAMITES DE TITULOS DE
PROPIEDAD (PREDIOS

RUSTICOS)

USUARIO

RECEPTOR

ENCARGADO DE
TRAMITES

PRESENTA TITULO
PROPIEDAD EXPEDIDO
POR EL COMITE
INTERINSTITUCIONAL
PARA LA REGULARIZACION
DE PREDIOS RUSTICOS DE
LA PEQUENA PROPIEDAD
EN EL ESTADO.

SE PASA A CAJAA PAGAR
LOS IMPUESTOS
CORRESPONDIENTES Y SE
ENTREGA EL RECIBO AL
RECEPTOR.

RECIBE DOCUMENTACION
Y SE TURNAA TRAMITE
PARA SU REGISTRO.

SE REVISAN Y ELABORAN
CALCULOS DE PAGOS
CORRESPONDIENTES

SE REALIZA EL TRAMITE, Y
SE ENTREGA AL
SOLICITANTE LOS
DOCUMENTOS DE
REGISTRO

Tiempo de elaboracion y respuesta: Maximo 72 horas
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INFORMACIONES
CATAS TR O CATASTRALES
USUARIO RECEPTOR DIRECTOR DE
CATASTRO

SE PRESENTA SOLICITUD

SE PASAA CAJAA PAGAR Y
SE ENTREGA EL RECIBO
AL RECEPTOR

SE LLENA FORMATO PARA
SU ELABORACION

SE REVISA LA EXISTENCIA
EN EL ARCHIVO DE LA
INFORMACION SOLICITADA

SE ELABORA EL OFICIO
CON LA INFORMACION
SOLICITADA.

FIRMA'Y SELLO

Tiempo de respuesta: Maximo 72 horas.




MANUAL DE ORGANIZACION

CATASTRO

FUSIONES DE CUENTAS

CATASTRALES
USUARIO RECEPTOR REVISOR ENCARGADO DE
TRAMITES
PRESENTA SOLICITUD
POR ESCRITO AL
RECEPTOR
(COPIA DE LAS
ESCRITURAS, PLANO
TOTAL DEL PREDIO,
CERTIFICADO DE NO SE RECIBE LA
ADEUDO DEL | PETICION, SE LE
IMPUESTO PREDIAL) EXTIENDE
FOLIO Y SE
TURNAA SE RECIBE LA
REVISION. PETICION, SE
ELABORA EL
AVALUO
TECNICO.
SE TURNA AL
ENCARGADO DE
TRAMITES
SE REVISA Y
ELABORAN CALCULOS
DE PAGOS
CORRESPONDIENTES

SE PASAA CAJAA
PAGAR Y SE ENTREGA
EL RECIBO AL
RECEPTOR

SE TRAMITA EL AVALUO
TECNICO, QUEDANDO
REGISTRADA LA
EXCEDENCIA.

SE ELABORAY SE
ENTREGA LA
NOTIFICACION
CORRESPONDIENTE
AL CONTRIBUYENTE.

Tiempo de elaboracion y respuesta: Maximo 72 horas.

RELACION DE ACTIVIDADES

a.- Certificado de no propiedad,;
b.- Certificados catastrales simples y con historial;
c.- Recepcién y autorizacion de avalué fiscal,

d.- TrAmite avisos de transmisiones patrimoniales;
e.- Manifestacion de construccion;

f.- Inconformidades del contribuyente;
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g.- Manifestacion de excedencias;
h.- Apertura de cuentas catastrales de fraccionamientos;

i.- Certificado de no inscripcion;

j.- Tramite de titulos de propiedad (regularizacion de predios rusticos);
k.- Informes catastrales; y
l.- Fusiones de cuentas catastrales.

OFICILIA MAYOR DE PADRON Y LICENCIAS

METAS ACTIVIDADES FECHAS HORARIO RESPONSABLE LUGAR RECURSOS
l.- Otorgamiento, | 1.- Otorgar Humanos,
regularizacion o | |icencias papelera,
Ir_evocqmon £z 2.- Renovar formatos,
icencias con | = . . . - X
actividad licencias _ Lunes a Viernes De 9:00am. a | *Director OflClqa de | lapiceras,
comeErciEl 3.- Regularizar en el transcurso | 3:00pm Padron y | computadora,
licencias de todo el afio Licencias sistema, etc.
4.- Revocar
licencias
*Director y | Oficina de
1.- Atencion al | Lunes a Viernes 9:00am. a | encargado de | Padrén \
ciudadano 3:00pm. Oficina Licencias Humanos,
2.- Atencion al | Lunes a Domingo | 9:00am a 3:00pm. teléfono, radios,
turista y *Inspectores papeleria,
Il- Control de| 3.- Atencion a | Lunes a Domingo | 5:00pm. a Oficina ycampo | formatos, etc.
atencion todo tipo de 11:00pm.
reportes
4.- Atencién al | Lunes a Viernes 9:00am. a | *Director
personal 3:00pm.
1.- Jefe inmediato | Lunes a Domingo | Tiempo necesario | *Director Oficina
2.- Firmas Lunes a Viernes 9:00am. a | *Director Oficina
3.- Contestacién | Lunes a Viernes 3:00pm.
de oficios 9:00am. a | *Director Oficina
3:00pm.
4.- Determinaciones | Lunes a Domingo | Tiempo necesario | *Director Oficina
5.- Seguridad en | Lunes a Domingo | 9:00am. a | *Inspectores Oficina ycampo | Humanos,
el Departamento 3:00pm. teléfono,
6.- Atencién | Lunes a Viernes 5:00pm. a | *Inspectores Oficina ycampo | papeleria,
lll.- Seguridad vy | inmediata, fisica y 11:00pm. radios, formatos,
representacion de campo a 9:00am. a computadora,
reportes de 3:00pm. etc.
cualquier tipo 5:00pm. a
7.- Coordinacion 11:00pm. *Inspectores Oficina y campo
con las
dependencias de | Sabados y | 10:00am a
seguridad Domingos 2:00pm.y
publica, comercio 5:00pm. a
y vialidad y 11:00pm.

transito
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1.- Cumplir y| Lunes a Domingo | En los horarios de | *Departamento Oficina y campo
hacer cumplir las trabajo (todos)
normas
2.- Redactar | Lunes a Viernes 9:00am a 3:00pm Oficina
oficios *Encargado de Humanos,
V.- 3.- Fundamentar | Lunes a Viernes 9:00am a 3:00pm Oficina computadora,
Reglamentacion | escritos reglamentos,
4.- Elaborar | Lunes a Viernes 9:00am. a 3:00pm | *Director Oficina leyes, papeleria,
reglamentos etc.
5.- Investigar y | Lunes a Viernes 9:00am. a 3:00pm | *Encargado de | Oficina
actualizar las Oficina
nomatividades
1.- Recepcion de | Lunes a Viernes 9:00am a 3:00pm | *Director y | Oficina
solicitudes de encargado de Humanos,
V- Padén de Ilcen_clas nuevas y Oficina papeleria,
Teeneies tramite en el computadora,
sistema 9:00am a 3:00pm | *Inspector en turno Campo etc.
2.- Requerir Lunes a Viernes 5:00pm a
11:00pm
1.- Convocar a la | 2 veces pormes 9:00am a 3:00pm | *Director Oficina
reunién del H. 5:00pm a Humanos,
. Consejo de Giros 11:00pm papeleria,
Yelé-trin idOSGIrOS Restringidos Oficina teléfono,
9 2.- Regularizacién | Lunes a Viernes 9:00am. a | *Director computadora,
de negocios con 3:00pm. etc.
giros restringidos
Lunes 8:00pm a
10:00pm
1.- Impedir la| Martes 8:00pm a
VIl.- Inspeccion y CrifEe s a p LG -
vigilancia de | menores de edad | Miércoles 8:00pm a Establecimiento Hur_nanos,
lugares con| @ los 10:00pm s con venta de | radios,
venta de bebidas | establecimientos Jueves 8:00pm a | *Inspectores en | bebidas identificacion,
alcohélicas y | con giros 10:00pm turno alcoholicas vehiculos, etc.
Restriccion  de | restringidos Viernes 8:00pm a (giros
menores 2.- Inspeccionar 10:00pm restringidos)
bares, cantinas y | Sabado 8:00pm a
discotecas 10:00pm
Domingo 8:00pm a
10:00pm
1.- Regularizacion | Una ves pormes 9:00am. a Oficina
de agentes 3:00pm.
hoteleros
2.- Reuniones | Una ves por mes Horario vario Varios
para tomar
acuerdos Humanos,
didacticos,
VIII.- Agentes [ 3.-Capacitaciones | Una ves pormes Horario vario * Director Varios papeleria,
hoteleros computadora,
etc.
4.- Control interno | Lunes a Viernes 9:00am. a Oficina
de agentes 3:00pm.
hoteleros
5.- Atencién a los | Lunes a Viernes 9:00am. a Oficina
agentes hoteleros 3:00pm.
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1.- Alinear
mercancias de las
calles:

a) Diana, Juarez, | Lunes a | 9:00am. Campo
5 de Mayo, | Domingos 3:00pm.
Roberto Nuno, 5:00pm.
San Luis y Awv 11:00pm.
Luis Donaldo
Colosio. 9:00am.
b) Plaza Principal, | Lunes a | 3:00pm. Campo
Silverio de Anda, | Domingos 5:00pm.
. . Pedro Maria 11:00pm. Humanos,
IX.- Lineam ientos 2 -
Marquez, J. *Inspector (es) papeleria,
Guadalupe de asignado(s) vehiculo, etc.
Anda e lturbide. 9:00am. ala area
c) Rita Pérez de | Lunes a | 3:00pm. Campo
Moreno, pasaje | Domingos 5:00pm.
Pedro Moreno, 11:00pm.
Luis Moreno,
Hidalgo
Independencia,
Benigno  Romo,
Zaragoza Yy portal
Zaragoza.
1.- Cantinas,
; Bares, discotecas | Lunes a Domingo | 11:00pm * Inspector (es)| Establecimiento | Humanos,
X- Cierre de| y pegocios con 12:00pm asignado(s) s con diferentes | radios,
establecimientos | jiterentes actividades de | identificacion,
actividades de comercio vehiculos,
comercio. seguridad

publica, etc.
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Xl.- Inspeccién y

vigilancia de
negocios con
actividades de
comercio por
colonias

1.- Investigar,
inspeccionar,

vigilar y/o requerir
las licencias,
pemisos (o]
actividades de
comercio en las

siguientes
colonias:

a) Cruz \erde,
Lomas \erdes,

Santa Cedcilia, la
Majada de San
Isidro, Santa
Lucia, San Martin,
Llamaradas, las

Antenas,
Maravillas,
Maravillas de San
Juan, San
Nicolas, Nifos
Héroes, la

Cuesta, las Moras
(1,2y3,) y Rosa
de Castilla.

b) los Halcones,
IPROVIPE,
Ayuntamiento,
Loma Linda,
Martires Cristeros,
Ana Lucia, las

\entanas, Santa
Teresa, Espiritu
Santo, la

Martinica, Centro,
el Herrero, San
Isidro, Club
Cinegético y los
Lagos.

c) Club de
Leones, el Plan,
el Pedregoso, el

Rosario, Rita
Pérez de Moreno,
Benito Juarez,

San José, Mi
Nuevo San Juan,
Jardines de San
Juan, Lomas de

Galindo, Riviera,
el Paso
Pedregoso,

Continental y

Alcala.

Lunes
Domingos

Lunes
Domingos

Lunes
Domingos

9:00am a 3:00pm
y

5:00pm. a
11:00pm.

9:00am a 3:00pm

y
5:00pm. a
11:00pm.

9:00am a 3:00pm
y

5:00pm. a
11:00pm.

*Inspectores
turno.

*Inspectores
turno.

*Inspectores
turno.

en

en

en

Establecimiento
s con diferentes
actividades de
comercio.

Establecimiento
s con diferentes
actividades de
comercio.

Establecimiento
s con diferentes
actividades de
comercio.

Humanos,
radios,
identificacion,
vehiculos,
seguridad
publica, etc.
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO:

e Los horarios de trabajo de esta direccion es de dos turnos que son:
matutino y vespertino los 365 dias del afio.

e Los lugares donde desempefiamos nuestro trabajo son las areas
destinadas para poder ejercer el comercio ambulante y semifijo dentro
de nuestra ciudad, estas zonas las tenemos clasificadas por zonas
comerciales.

e Los recursos con los que contamos dentro de la Direccion de Comercio
son radios de comunicacion portatiles, recursos humanos (inspectores) y
motocicleta para traslados a las diferentes zonas comerciales de nuestro
Municipio.

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

METAS Y ACTIVIDADES:

e Procedimiento de reclutamiento por medio de:
o Ver perfiles de puestos.
o Ver perfiles del personal para algun puesto.
o Fuente de reclutamiento (sustento):
- Seleccion y contratacion estandarizada e institucional.
- Procedimiento transparente.
- Manual de procedimientos.

¢ Mecanismos de certificacion para servidores publicos:
o Mejoramiento del desempefio del servidor publico con:
- Capacitaciones de los servidores publicos.
- Capacidad del servidor publico.
- Preparacién académica.
- Preparacién humana.

e Reconocimiento para el servidor publico por medio de:
o Incentivos.
o Gratificaciones.
o Certificacidn para servidores publicos.
e Proyeccion de servidores publicos certificados.
e Desarrollo Municipal.
o Lineamientos o Reglamentos para el desarrollo Municipal, asi

como areas y dependencias diversas.

e Control (Evaluacion) por medio de:
o Eldesempefio del servidor publico.
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o Medicion del desempefio del servidor publico.

Satisfaccion manifestada por el servidor publico.

o Satisfaccion manifestada por el usuario y/o la sociedad
(comunidad).

o

e Sanciones (amonestacion) por medio de:
o Nota.
o Actas administrativas.
o Oficios (memorandum).
o Suspension:
- Temporal.
- Definitiva.
o Recision de la actividad laboral.

e Lineamientos o Reglamentos de Areas y Dependencias diversas.

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

METAS Y ACTIVIDADES:
METAS
1°.- Reducir el mantenimiento correctivo.
ACTIVIDADES
a) Incrementar el mantenimiento preventivo.

b) Mecanico exclusivo para mantenimiento preventivo.
c) Listado de refacciones mas usuales.

CASADE LA CULTURA

TALLERES ARTISTICOS

e Teatro Infantil
Lunes a Viernes de 18:00 a 19:30 hrs.

e Teatro de Adultos
Lunes a Jueves de 20:00 a 22:00 hrs.

e Danza Especial

Lunes y martes de 18:00 a 19: 30 hrs.

e Danza Folclérica Adultos

Lunes a Miércoles de 20:00 a 21:30 hrs.



MANUAL DE ORGANIZACION

¢ Danza Moderna

Martes y jueves de 20:30 a 22:00 hrs.

e Ballet Clasico Infantil

Sabados (de acuerdo a la edad) de 9:30 a 15:00 hrs.

e Guitarra y Rondalla

Lunes, miércoles y viernes de 19:30 a 21:00 hrs.

e Guitarra

Martes y jueves de 16:30 a 18:00 hrs.

e Dibujo y Pintura al Ole6 (avanzados)

Martes de 18:00 a 20:00 hrs.

e Dibujo yPintura al Ole6 (Principiantes)
Jueves de 18:00 a 20:00 hrs.

o Dibujo para nifios
Martes y jueves de 18:00 a 19:00 hrs.

e Modelado de Plastilina para nifios.

Martes y jueves de 19:00 a 20:00 hrs.

o Coro “Que canten los nifios”

Jueves de 17:30 a 19:30 hrs. y sabado de 18:00 a 19:30 hrs.

» Orquesta y Ensamble

(Varios instrumentos como Piano, violin, bateria, canto, etc., depende el grado de
conocimiento del alumno es el horario)

Miércoles y viernes de 16:00 a 20:00 hrs.

» Educacionde la Voz
(Para mejorar el rango musical de la voz y a su vez ayuda a la buena memoria, asi como

hablar mejor.)
Sabados de 12:30 a 14:30 hrs.

» Bordado en liston
(Se obtiene titulo del IDEFT es el Instituto del Estado para el Fomento al Trabajo)

Martes de 16:30 a 19:30 hrs. y lunes de 10:00 a 1:00 hrs.

e Ingles

(Varios niveles, titulado por el IDEFT y se abren cursos de acuerdo a la demanda de alumnos)
Martes de 3:00 a 19:00 hrs.
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e Aerbbics

Lunes, martes, jueves y viernes de 8:00 a 9:00 hrs.

e Danza Moderna y Break Dance

Lunes a Viernes de 20:00 a 22:00 hrs.

e Guitarra

Viernes de 19:30 a 21:00 hrs.

e Yoga, Kung Fu y Tai chi para nifios.

Martes y sabado de 17:00 a 18:00 hrs.
Martes y sabado de 18:00 a 19:00 hrs.

RECURSOS:

Musica:

El instrumento que desee aprender y cuaderno y lapiz para escribir notas

musicales.

Dibujo y Pintura al Oled:

Block tabla de dibujo, lapiz de 14" y colores Prisma-color. En caso de grado

mas avanzados, el maestro le indicara el material.
Modelado de plastilina:
Plastilina, galvanizado de 14, lapiz y tabla de madera.

REGISTRO CIVIL

METAS Y ACTIVIDADES:

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

son:

Registro de nacimientos;

Registro de matrimonios;

Registro de divorcios;

Registro de reconocimiento de hijos;
Registro de defuncion;

Aclaraciones de actas administrativas;

Certificacion de actas;

Inscripcion de actas (actos que realizan Mexicanos en el extranjero);

Anotaciones en las actas por el cambio del estado civil de las personas;
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e Anotacién marginal por resolucion del Juez de primera instancia; y
e Cambio de régimen matrimonial.

OBRAS PUBLICAS

METAS Y ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES AREA ADMINISTRATIVA:

Al principio de afio se recaba informacion ante diversas Dependencias
de Gobierno del Estado, para gestionar por medio de oficios peticiones de
obras en tiempo y forma, cumpliendo con los requisitos necesarios para ser
incluidos en los programas que se tengan contemplados realizar por las
diversas dependencias de gobierno, ya sean estatales o federales.

En cuanto a obras directas se hace gestion ante el H. Ayuntamiento
presentando oficio de solicitud con el presupuesto correspondiente para pedir
su aprobacion y llevarlas a cabo. De acuerdo a las peticiones recibidas a este
Departamento se analizan y se solicita la aprobacion de las obras mas urentes
y de mayor prioridad, tanto en lo urbano como en lo rural. Asi como el
mantenimiento de los servicios publicos.

La demanda de trabajo que se presenta en esta Direccion, es de acuerdo con
las fechas en que se reciba respuesta de aprobacion de obras gestionadas con
anterioridad por distintos programas. Al tener el conocimiento de la asignacion
del recurso para la ejecucion de obras se procede a realizar las
programaciones de inicio y terminacion de obra.

ACTIVIDADES PERSONAL DE CAMPO:

La programacion en cuanto al personal de campo se refiere, se lleva
diariamente en base a reportes y peticiones ciudadanos recibidos en oficina.
El Director de Obras Publicas dependiendo de las necesidades mas urgentes,
le presenta un plan de trabajo al encargado de las cuadrillas y el a su vez a
cada encargado de cuadrilla, para que su personal ejecute las indicaciones
recibidas. Cada encargado dirige a su cuadrilla indicando la labor que tienen
que realizar en base al plan de trabajo presentado por su encargado.

El encargado de maquinaria realiza un programa de actividades en base al
Plan de trabajo que recibe por parte de el Director de Obras Publicas
Municipales, para que sea ejecutado por los operadores y chéferes que
manejan el equipo de maquinaria que cuenta este municipio, para cubrir las
necesidades que demanda la ciudadania.

DEPARTAMENTO DE CALIFICACION DE OBRAS:
¢ Rescate de espacios publicos.
e Mantenimiento de edificios publicos.
e Control administrativo de obras.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS:
e Elaboracion de planos de proyectos de diversas obras tales como:
- Proyectos de pavimentacion.
- Proyectos de redes de alcantarillado sanitario.
- Puentes vehiculares.
- Libramientos carreteros.
- Promocién y gestion de obras, asi como seguimiento de las
mismas.

DEPARTAMENTO DECONSTRUCCION:
e Pavimentacion.
e Alcantarillado sanitario.
e Remodelaciones y demas ejecuciones de las obras proyectadas.

PLANEACION URBANA

METAS Y ACTIVIDADES:

Jefatura de Permisos y Licencias:
Metas: Normar los procesos de edificacion.
Actividades: Evaluar y analizar los proyectos de edificacion.

Area de Inspeccion:

Metas: Que toda obra tenga permiso de construccion.
Actividades: Visitar mediante rutas las obras de edificacion.

Secretaria;:

Metas: Organizacion de oficina.
Actividades: Redaccion de oficios y Control de Archivos.

COPLADEMUN

METAS Y ACTIVIDADES:

1°.- Convocar bimestralmente a los miembros del consejo, a reunién para
analizar el avance de obras.

2°.- Darles a conocer los ahorros presupuestales.
3°.- Darles a conocer las presentacion de nuevas peticiones si es que hubiera.
4°.- Formar los comités de vigilancia antes de iniciar cualquier obra.

5°.- Verificar la terminacién de las obras.
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DESARROLLO RURAL

METAS Y ACTIVIDADES:

e Lograr que el productor comprenda la importancia que tiene para el
desarrollo de su entorno la realizacion de un buen proyecto.

e Ser facilitador para la obtencion de recursos de programas Federales,
Estatales y Municipales.

e Proveer de informacion necesaria para el desarrollo del productor,
incluyendo la capacitacion requerida.

e Asistir a las reuniones de Consejo Municipal de Desarrollo Rural.
Convocar a las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo Rural.
Todo lo referido en el articulo 12.- del Reglamento del Consejo Municipal
de Desarrollo Rural.

e Asistir una vez al mes a las reuniones Distritales de Consejo de
Desarrollo Rural, como consejero, a exponer los temas, acuerdos y
solicitudes del Consejo Municipal de Desarrollo Rural.

e Asistir todas las veces que el consejero requiera la participacion de esta
direccion, a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Tomar capacitaciones cuantas veces lo requieran los programas que
esta direccion lleva.

e Dar capacitacion a los productores e informar de todos los programas
existentes en esta area.

e Dar atencién a los productores de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00
p.m.

e Dar seguimiento y supervision en campo a los proyectos que fueron
apoyados, mediante los programas Federales y Estatales.

o Informar al Presidente mediante oficios de las actividades realizadas en
el area.

e Preparar la informacion para las gacetas e informes anuales.

e Acudir a las comunidades a escuchar y recoger inquietudes de sus
pobladores.

e Elaborar el programa anual para la rehabilitacion de la red de caminos
con la maquinaria Estatal.

e Efectuar el diagnostico y actualizar el plan de Desarrollo Rural Municipal
conjuntamente con los miembros del consejo anualmente o cuando la
situacion lo requiera.

e Reunirse con los asesores y técnicos Estatales en el municipio, para
poner en practica las estrategias y alcances de los programas.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL:
e Ejecutar las capacidades y habilidades de los pobladores rurales.
e Ejecutar las capacidades y habilidades de los pobladores rurales
mediante la reconversion e integracién de las cadenas agroalimentarias.
e Llevar acabo la reconformacion de brechas y caminos rurales.
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PARTICIPACION CIUDADANA

METAS Y ACTIVIDADES:

e Colaboracion en la puesta en marcha de los distintos Organos de
Participacion (Consejos) tanto comunitarios como en Colonias.

e Relacién y comunicacion con las asociaciones sociales y ONG.

e Fomento de la participacion ciudadana.

e Subvenciones y convenios con asociaciones y entidades.

e Elaboracion de normativas sobre participacion.

e Colaboracién con el Defensor del Ciudadano.

e Traslado de las peticiones a las distintas areas y seguimiento de las
mismas a través de notas interiores para mediar sobre las demandas,
guejas, reclamaciones y sugerencias de los ciudadanos (comunidades,
asociaciones, etc.)

e Turnar a las personas mas desprotegidas a los programas en donde
ellas puedan recibir algun apoyo.

¢ Solicitud de apoyos para los que menos tienen en distintas areas.

PROMOCION ECONOMICA

METAS Y ACTIVIDADES:
METAS

1°.- Gestionar cursos o talleres de capacitaciéon para los artesanos del
Municipio, con el fin de promover el desarrollo industrial.

2°.- Visitar a todos los sectores productivos en sus talleres a fin de motivarlos a
crear artesanias o productos Utiles hechos en el Municipio, con el fin de
aprovechar los espacios con que contamos para la venta de estos productos en
el tianguis artesanal de los Altos, para crear cadenas de venta con los
diferentes Municipios que integran el Consejo de Promocién Econémica.

3°.- Gestionar apoyo para los productores o quienes deseen invertir y crear
empleos o autoempleos a través de los programas MICROJAL.

ACTIVIDADES
a) Promover y gestionar los créditos de FOJAL.

b) Promover las acciones del (CIDUE) centro de informacién y difusion de
la unién europea en Jalisco.
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Informar y asesorar a los sectores publicos, sociales y privados del
Municipio a cerca de las acciones y beneficios concretados en el ambito
de aplicacion y competencia entre Jalisco y la unién europea.

Difundir en el Municipio las Normas y estandares de calidad a que se
deben sujetar los productos Sanjuanenses, a efecto que se encuentren
en el nivel competitivo en el mercado europeo.

Del CEPE (Consejo Estatal de Promocion Econémica)

Fomentar y promover el desarrollo sustentable.

Generar nuevas fuentes de empleo y consolidar las existentes.

Promover el desarrollo industrial, comercial, turistico, agroindustrial y de
servicios.

Atraer inversiones hacia el Municipio

Impulsar la capacitacién, investigacion y desarrollo tecnologico.
Promover el aprovechamiento racional de los recursos y ventajas
econdmicas de la entidad.

Propiciar el incremento del bienestar y la calidad de vida de los
Sanjuaneneses.

Estimular el desarrollo econémico en las actividades identificadas como
estratégicas para la entidad, en razon del beneficio concreto que a
mediano y largo plazo recibira el Estado.

Apoyar a los sectores productivos de la entidad, para alcanzar mayores
niveles de productividad y de competitividad.

Impulsar la activacion de las zonas econdmicamente deprimidas de
San Juan.

Implementar sus politicas de fomento, desarrollo industrial y de recursos
en congruencia a los planes y programas Estatales de desarrollo.

FOJAL (Fondo Jalisco de Fomento Empresarial)

Crear, desarrollar e impulsar productos y servicios financieros, de
capacitacion y asesoria, acordes a las necesidades de los sectores
productivos estratégicos y tradicionales del Municipio.

Coordinar, multiplicar y promover esfuerzos de entidades publicas y
privadas enfocadas a desarrollar y consolidar micro, pequefias y
medianas empresas.

Encontrar e instrumentar las mejores practicas para la creaciéon y el
desarrollo de negocios.

Potenciar los recursos financieros, materiales, técnicos y humanos.
Impulsar una nueva cultura empresarial, de asociacionismo productivo,
desarrollo sustentable, integracion de cadenas de valor, cooperacion
hacia un beneficio comun y de corresponsabilidad social.

Fomentar un desarrollo econémico incluyente donde todos los miembros
de la sociedad cuenten con servicios acordes a su condicion.

Influir positivamente en la definicion e implementacion de las politicas
publicas en materia de desarrollo econémico en el Municipio.

- Instituto de las artesanias.
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o Rescatar, preservar y fomentar las artesanias propias del Estado,
atendiendo a su calidad, representatividad, tradicién, valor cultural y
disefio, en colaboracion con el ejecutivo del Estado y la Secretaria de
Promocion Economica.

» Propiciar la conservacién y crecimiento de los talleres familiares
existentes, como una medida para resguardar la tradicion y estimular la
formacién de nuevos artesanos.

» Difundir y comercializar la artesania de Jalisco.

» Busca foros para exhibir la oferta artesanal Jalisciense.

» Promover misiones comerciales al extranjero, para generar el contacto
entre compradores mayoristas y artesanos, a fin de negociar y lograr la
apertura de nuevos mercados internacionales.

f).- Promover y fomentar las acciones de JALTADE y COECYTJAL.
g).- SEUJAL (Sistema Estatal de Informacién Jalisco)

» Dirigir el conjunto de actividades que conforman el Sistema Estatal de
Informacion Jalisco hacia la captacién, generacién, andlisis y difusién de
la informacion estadistica y geografica disponible en el Estado de
Jalisco.

o lIdentificar, colaborar y asesorar a las diferentes dependencias del
Gobierno del Estado.

» Identificar a aquellas dependencias del Gobierno del Estado asi como a
los Gobiernos Municipales que carecen de un Sistema de Informacion.

» Participar en foros Estatales, Regionales, Nacionales e Internacionales,
(Comité Técnico Regional de Estadistica y de Informacion Geogréfica,
Comité Tecnico Consultivo de Estadistica, Comision Nacional de
Informacion Estadistica - AMSDE, Ciudad y Sociedad de la Informacién
Programa URB-AL Unién Europea.

o Establecer convenios con los Gobiernos Municipales del Estado de
Jalisco.

» Disefiar, planear e implementar el programa Estatal de desarrollo de
estadistica y de informacion geogréfica del Estado de Jalisco.

» Participar en las diversas actividades convocadas por los organismos
Empresariales, Universidades, Gobierno Estatal y Municipal, convocar a
los mismos a participar en las actividades realizadas por la institucion ya
sea a través del consejo asesor técnico de SEIJAL 6 en forma individual.

» Optimizar los recursos materiales y humanos de la institucion asi como
los financieros.
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AGUA POTABLE

METAS Y ACTIVIDADES:
METAS

1°.- Otorgar un buen servicio de atencion al publico, brindandoles la
informacién y orientacion que se requiera.

2°.- Continuar con la actualizacion y regularizacion del padrén de usuarios
efectuando ajustes a los usuarios que viraron o modificaron el uso de agua.

3°.- Deteccion y cancelacion de tomas clandestinas, requiriendo
constantemente el padron de morosos, cancelando o reduciendo el flujo a las
tomas de usuarios que no cumplen con sus pagos dentro de los términos
otorgados por la ley.

4°.- Realizar multas y sanciones que correspondan, a los usuarios que no
cumplan con la normatividad de buen uso y aprovechamiento del agua,
establecida en la Ley de Ingresos Municipal.

ACTIVIDADES

a).- Responder y resolver a la brevedad posible los reportes de:
Falta de agua;

Fugas;

Reconexion de tomas;

Instalacién de tomas y lineas nuevas;

Cambios de valvulas y de lineas de conduccién; y
Distribuciones dafadas.

b).- Dar mantenimiento general y periddico de las Plantas Potabilizadoras y
Plantas Tratadoras de Aguas Residuales, asi como los Pozos que se
encuentran en servicio.

DEPARTAMENTO DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO:
e Mantenimiento general y peridodico de las redes de agua, drenaje y
alcantarillado del Municipio.

CEMENTERIOS

METAS Y ACTIVIDADES:

METAS

1°.- Gestionar mas areas verdes;
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2°.- Levantar las bardas suficientes, dandoles mante nimiento;
3°.- Ampliar la red eléctrica; y

4°.- Ampliar la red agua potable.

ACTIVIDADES

a).- poda de arboles; y

b).- Dar continuidad al mantenimiento de cementerios.

MERCADOS

METAS Y ACTIVIDADES:

METAS

1°.- Dar mantenimiento por lo menos 3 meses por afio en todos sus servicios,
para mantener en mejores condiciones las instalaciones de los mercados de

San Juan de los Lagos.

2°.- Contar con un presupuesto para la realizacion de todo el mantenimiento
necesario para los mercados.

3°.- Contar con 2 personas mas para dar mantenimiento a todos los servicios.

4° - Mantener satisfechos a los locatarios dandoles todos los recursos
necesarios para suinstancia en los mercados.

5°.- Mejorar la calidad de los servicios que se ofrezcan a los usuarios en los
mercados Municipales.

ACTIVIDADES

a).- Planear todas las actividades a realizar dentro de esta Area.
b).- Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos.

c).- Dirigir las funciones y actividades.

d).- Supervisar y evalla el trabajo realizado.

e).- Plantear metas y objetivos propios.

f).- Estar al pendiente de los vendedores ambulantes.
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g).- Reportar a secretaria y a tesoreria sobre las actividades que realiza.
h).- Entregar material necesario.

i).- Recibir peticiones de reparacion en los mercados por parte de los locatarios.

ASEOQ PUBLICO

METAS Y ACTIVIDADES:
METAS
1°.- Visitar las escuelas explicando a los alumnos la importancia de:

ACTIVIDADES

a).- Mantener limpios barriendo diariamente el frente de su casa o negocio.

b).- Sacar su basura justamente a la pasada del camién recolector, al oir el
sonido y campana.

c).- Lograr la separacion de los residuos desde el hogar. (Cartdén, aluminio,
vidrio, plastico, metales, desperdicios y demas residuos solidos.

RESPONSABLES

- Director

- Choferes de las rutas

- Jefes de barrenderos

- Vigilante del relleno sanitario

- Conductor de la barredora mecanica

FECHAS

- Diariamente

RECURSOS

- Camiones compactadores

- Camionetas Picap

- Barredora mecanica

- Maquina D-5 (basurero)

- Escobas, arafas y recogedores
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PAROQUES Y JARDINES

METAS Y ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES:

e Vaso de la presa (campos de beis bol 6,000 mts. de pasto sembrado, fut
bol 7,500 mts. de pasto sembrado.)

e Malecon (300 arboles plantados y 600mts de pasto plantado.)

o Telefonica (plantacion de 8 palmeras y 1,400mts de pasto plantado.)

¢ Rehabilitacion de los camellones del Boulevard RMH (abarcando del

puente histérico hasta la entrada al fraccionamiento Mi Nuevo San
Juan.)

e Puente histérico (250mts aproximados de plantacion de pasto a los
costados del mismo puente.)

¢ Monumento al peregrino (190mts de plantacion de pasto, 75 plantas y 1
palmera rubelana.)

e Atender reportes de poda de arboles aproximadamente 21.

ALUMBRADO PUBLICO

METAS Y ACTIVIDADES:

e Vigilar que todas las empresas con las que se contraten servicios de
alumbrado publico o compra de materiales para el Municipio,
incluyéndose a la Comision Federal de Electricidad, se sujeten a lo
estipulado en los contratos respectivos.

¢ Vigilar que la formulacion de inventario general de los materiales y
equipos de alumbrado publico, para efectos de control patrimonial,
inclusive del material que se requiera por cambios o0 mejoras en los
sistemas de alumbrados.

TURISMO

METAS Y ACTIVIDADES:

e Brindar atencion de primeros auxilios al turista que lo solicite
Auxiliar a las personas perdidas
Dar atencion a las quejas del turista que se presentan por el abuso en
precios o servicios no cumplidos
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DEPORTES

METAS Y ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES:

Tener contacto con los Presidentes que conforman las ligas Municipales
para tener conocimiento del desarrollo deportivos en San Juan de los
Lagos.

Se utilizan los campos deportivos la Martinica, Vaso de la Presa, Riviera,
Proteccion Civil, Antonio R. Marquez, Campo 2 y PROAN, para la
realizacion del futbol en las diferentes categorias de lunes a viernes.

El Auditorio Municipal se utiliza para practicar el basquetbol, de lunes a
viernes.

El voleibol se efectia en las canchas de Santa Cecilia y la Unidad
Deportiva la Martinica.

Los espacios deportivos para practicar la disciplina del beisbol son: La
Martinica, EI Rosario, Vaso de la Presa y en comunidades rurales, de
lunes a viernes.

La alberca de la Unidad Deportiva La Martinica se utiliza para los cursos
de natacion, de lunes a domingo.

El tae kwon do se realiza de lunes a viernes.

En esta direccién de Deportes se procede a vigilar personalmente el
buen desempefio de las diferentes disciplinas deportivas, que se
efectlan en los espacios publicos dentro del Municipio de San Juan de
los Lagos.

Contamos con recursos economicos Municipales para el apoyo al
fomento del ejercicio, entregando material deportivo y trofeos para la
practica atlética en las ligas Municipales y en comunidades rurales.

La Direccion de Deportes ofrece el mantenimiento adecuado de todos y
cada uno de los espacios publicos donde se realizan actividades
deportivas.

SERVICIOS MEDICOS

METAS Y ACTIVIDADES:

Hacer partes de lesiones a la ciudadania que lo requiera.
Dar consultas a los presos.

Hacer alcoholemias.

Hacer certificados médicos alos presos.
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PROTECCION CIVIL

METAS Y ACTIVIDADES:
METAS

1°.- Estar cada dia mejor capacitados y contar con todos los recursos
necesarios para el desempefio de nuestras funciones.

ACTIVIDADES.

a).- Las antes mencionadas.

RESPONSABLES.

- Director.

- Comandante.
- Teniente.

- Latropa.

FECHA

- Los 365 dias del afo las 24 horas del dia.

RECURSOS.

-  Humanos:
Bomberos.
Socorristas.
Paramédicos.

- Vehiculos:
Camiones motobomba para el combate de incendios.
Ambulancias para emergencias y traslados.
Camioneta para réstate urbano.
Camioneta de 3 toneladas para el traslado de materiales.
Casa remolque para puesto de socorro.
Remolque tipo pipa para el combate de incendios.
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SEGURIDAD PUBLICA

AREA METAS ACTIVIDADES FECHA DE LUGAR RESPONSABLES RECURSOS
REALIZACION
OPERATIVA H’ev_e_njr la Vigilar e inspecdonarlas | Todos los dias | Por Sectores en Director, Comandantes, | Patrullas, armas, radios,
el Sl de zonas, areas, o lugares la ciudad ylas tenientes y policias de chalecos, lamparas,
infracciones o L L . )
el publicos del munidpio Comunidades turnos A,By C. esposas y demas
administrativas y rurales equipo de seguridad
los delitos
Garantizar, Practicardetenciones o Todos los dias | Por Sectores en Director, Comandantes, | Patrullas, armas, radios,
martltirller y | aseguramientos en los segun la ciudad ylas tenientes y policias de chalecos, lamparas,
;e; 2rdegr?rpl?bﬁr?é casos de flagranda y reportes Comunidades turnos A,By C. esposas y demas
asicomo " | cuando se redban rurales equipo de seguridad
salvaguardar la reportes de los
integridad y ciudadanos.
derechos de las
personas;
Prgstar el apoyo cuando Cuando se Donde sea Director, Comandantes, | Patrullas, armas, radios,
asi lo soliciten otras solidite el solicitado porlas | tenientes ypolicias de chalecos, lamparas,
autoridades  municipales, apoyo autoridades turnos A,ByC esposas y demas
para el ejercicio de sus poy o By & .p y :
funciones de vigilancia, municipales equipo de seguridad
verificacion e inspeccion
que tengan conferidas por
disposicién de otras leyes
y reglamentos.
Participar en operativos Cuando se Donde sea Director, Comandantes, | Patrullas, armas, radios,
conjuntos con otras solidite la solicitado porlas | tenientes ypolicias de chalecos, ldmparas,
instituciones policiales i Gipa G toridad t ABvC dema
municipales, federales o participadon au qn é eso urnos A,ByC. es.posas y emgs
estatales. Institucones equipo de seguridad
Atendery Atender los repor't&_c Todos los dias Barandilla Ofidal de barandilla Teléfono, computadora,
coordinar personales, telefonicos y libreta de reportes,
fidente e el de denuncia anénima de boliaraf
efidentemente e IS CURERETES oligrafo.
Sistema de
Informacidn de
Seguridad Publica
Transmitir y recibir Todos los dias Barandilla Ofidal de barandilla Radio de base y radios
comunicacioén de los de los polidas
policias sobre reportes
para su inspecciony
ejecucion.
Baborar los partes Todos los dias Barandilla Tenientes ypoliciasde | Fomato de detenidos,
|nf0_rtf(rjlat|vos y partes de turnos A, By C. Libreta de partes
IELIRCOS informativos, formato
de parte informativo
Boligrafo.
Blaborar y administrar el | Todos los dias Barandilla Ofidal de barandilla Libro de detenidos
registro de detenidos, Recibo de pertenendas
mediante el control de Caia d idad d
detenidos, recepcion y aja desegundad de
aseguramiento de pertenendas
pertenencias.
Redactar los partes Todos los dias Barandilla Ofidal de barandilla Computadora,
informativos para las impresora, hojas
autoridades que asi lo b tad, I
requieran membretadas, sellos.
Haborar reportes escritos | Todos los dias Barandilla Ofidal de barandilla Computadora,
para Io_s mt_e’dlos de impresora, hojas.
comunicacion que los
soliciten.
ADMINIS- Administrar con Darde alta alos Cuando haya Barandilla Ausiliaradministrativo Computadora,
TRATIVA efectividad los aspirantes a los altas impresora, folders.

recursosy
operaciones del
departamento

diferentes puestos de la
Direccidn recdbiendo,
revisando y archivando
los documentos de los
mis mos.
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Expedir cartas de no cuando se Barandilla Ofidal de barandilla Computadora,

an‘tecedent_es. penals & solicte impresora,cdmara

quien la sollc_lte pajo la g,

blusqueda minuciosa en el o

sistema y archivos de la membretadas, sellos

corporacion

Realizarla actualizacdén Cada mes Barandilla Auxiliaradministrativo Computadora,

del estado de fuerza del impresora, fax, hojas

personal, armamento y

equipo de trabajo

Realizar yadministrar el Todos los dias Barandilla Auxiliaradministrativo Cajas de archivo,

archivo de ladireccidon folders, hojas,
computadora,

impresora

Elaborardocumentacién Todos los dias Barandilla Auxiliaradministrativo Computadora,

oficial de la Direccién impresora, hojas

como son: ofidios, membretadas, sellos

memorandum, drculares,

etc.

Coordinarlas actividades | Todos los dias Barandilla Auxiliaradministrativo Hojas de requisicién,

de la Rectoria (cocdina)

Rectoria (cocina)

CocineraAyB

teléfono, sellos
Materiales para la
elaboraddn de los

alimentos
Demads actividades que se | Todos los dias Barandilla Auxiliaradministrativo Computadora,
originen como atender impresora, hojas
llamadas, recibiry membretadas, sellos,
mandarfaxes, fax, teléfono
Asignarequipo de trabajo [ Todos los dias Barandilla Ofidal de barandilla Armas, radios, chalecos,
alos policias llevando un lamparas,esposas y
registro de entrega demas equipo de
seguridad
ALCAIDIA Coordinarlas Elaborar yactualizarel Todos los dias Alcaidia Alcaide Libros de registro de
actividades de los | registro de detenidos y detenidos y procesados
separos procesados de la Alcaidia
preventivos,
carcel municpal y
sistema de
informadon de la
Alcaidia
Controlarlaentraday Todos los dias Al caidia Alcaide Celdas, candados, llaves
salida de detenidos por
faltas y delitos
Informar ,entregar Todos los dias Alcaidia Juez Munidpal Formato de Salida de
reportes y redbir ordenes Alcaide detenidos
del Juez Municipal sobre
las novedades de los
detenidos
Atenderlas necesidades Todos los dias Alcaidia Alcaide Segunactividad
de la Gircel Municipal y Carcel Municipal
de los procesados en la
mis ma, administrando
horarios, visitas,
medicamentos,
alimentos, llamadas
telefdnicas ydemas
necesidades que surjan.
Elaborar, actualizar y Cuando Alcaidia Alcaide Computadora,
archivarlos expedientes ingrese un impresora,cdmara
de los procesados detenidos fotografica, archivero,
con proceso cametas
TURISTICA | Asegurar elorden | Establecer recorridos de Todos los dias En los lugares Turno Ay B Radio, libreta, boligrafo

y la paz publicaen

Vigilanda yseguridad en

comerdiales,
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la zona centro

la zona centro

vehiculares y
turisticos de los

diferentes
sectores de la
zona centro
Vigilar las entradas y Lunes a Escuelas de la Policia turistico Radio, libreta, boligrafo
salidas de las Escuelas viernes zona centro asignado y hoja de comprobacién
publicas y privadas . .
de asistenda
Atender las emergencias Cuando se Seglinlugar Policia turistico Primer Equipo de soporte
médicas pre-hospitalarias. solicite solicitado de respondiente basico de
Zona centro inmovilizacidony
traslado de padentes,
Botiquin, radio, libreta,
boligrafo
Orientar al turista, al [ Cuando se Zona centro Policias Turis ti cos Mapas de la zona
visitante o peregrino sobre solidte de Turnos Ay B centro
e P I_ugares ¢e _Interes Folletos turis ti cos
Turistico o comercial en el
Municipio.
Vigilar 'y mantener el | Todos los dias Basilica Policias Turisti cos Radio, libreta, boligrafo
orden en el atrio e interior asignados
de la Basilica
Capadtary Policias Turis ti cos Instructor, manuales,
actualizaral Curso taller de primeros | yna vezal Casa dela de Turnos Ay B hojas, boligrafos,
personal en las AR afo en cultura marcadores
diferentes areas temporada
de su baja
competenda.
Curso taller de recorridos Policias Turis ti cos Instructor, manuales,
EjuerIStlfoe?reZ Cc?;]t?;zrl];mo Una vezal Casa dela de Turnos Ay B hojas, boligrafos,
religiosgos del Municipio. g i aulini I TEIE B2
temporada
baja
Capacitar en Platicas preventivas en Enero- junioy Diferentes Jardines de nifios y Hojas de trabajo
prevencion del Jardines de nifios Agosto- jardines de Encargado de Laminas preventivas
delito al personal didembre nifios Prevencidn del Delito (
docente, EPD)
alumnos y Platicas preventivas con Cada 3 meses Casa dela Padrén y Llicendas y Proyector ylaptop
padresde familia | Agentes Hoteleros cultura EPD
de los diversos
PREVENCION seCFores delh Platicas preventivas con Cada mes Casa dela Duefios de Hoteles y Proyectorylaptop
DELDELITO | Sociedad Duefios de Hoteles durante dnco cultura EPD
sesiones
Platicas Preventivas en Cada 3 meses | Centros de Salud | Centros de Salud y EPD Hojas de trabajo,
Centros de Salud tripti cos
Platicas preventivas en Cada 2meses | Instalacones de Sistema DIF y EPD Hojas de trabajo y
grupos del sistema DIF DIF folletos
Realizar Mes de la prevencion Cada mes Direcd 6n de EPD, Comunicadoén Calcomanias, spot,
Campafias y Seguridad Sodial entrevistas
programas Publica
masivos de
Prevencion del Elaboradién de Volantes, Cada mes Direcddn de EPD Volantes, tripticos,
D.elito en los tripti cos, folletos Seguridad folletos.
diferentes Plblica
medios de
Comunicacién
municipales - - — — - -
Entregar material para Cada semana Direccion de Periddicos y EPD Hojas con medidas
difusion impresa en segun Seguridad preventivas
periddicos campafia Publica
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Elaborar Elaborar reporte delictivo Cada mes Direccdon de EPD Computadora
estadisticas mensual Seguridad
delictivas y Publica
diagnosticos
situacionales semestral
Elaborar el diagndstico de Agosto a Col onias Preparatoria San Juany Computadora,
Fa milia didembre selecdonadas EPD entrevistas, lapices,
2008 borradores, dis cos del
programa
Elaborar el Diagnostico Semestral Grupos de EPD y grupos de Computadora,
Situadonal del Delito Septiembre colonos colonos entrevistas, lapices,
2008 a enero seleccionados borradores.
2009
Implementarel Conformarlos grupos de Anual Colonias y EPD
programa VEAen | colonos en los Octubre 2008 | fracdonamiento Hojas de trabajo,
las colonias de la Fracdonamientos y a octubre s seleccionados laptop, proyector.
Cabecera colonias con mayores 2009
Munidipal indices delictivos
Imple mentar el Sesiones D.A.RE.en Semestral Secundarias de Oficiales D.A.R.E. Computadora
|retglietin:) Escuelas Secundarias Septiembre- | la ciudady de Proyector multimedia
DARE en Ias_ didembre Comunidades Cuademos de trabajo
escuelas primarias
PROGRAMA | Y secundarias dgl 2008 Rurales para el alumno
Municipio evitando
DARE. | como primer
objetivo, el uso de
las drogas y la
violencia entre los
nifios y
adolescentes
Sesiones D.A.RE. enlos Semestral Escuelas Oficiales D.A.R.E. Computadora
grupos de 49, 52y 62 de primarias de la Proyector multimedia
escuelas primarias ciudady Cuademos de trabajo
Comunidades para el alumno
rurales
Sesiones D.A.RE.enlos semestral Diferentes Oficiales D.A.R.E. 800 Hojas de trabajo
grupos de 12 y 22 de escuelas de la
escuelas primarias ciudady
Comunidades
rurales

VIALIDAD Y TRANSITO

METAS Y ACTIVIDADES:

e Coordinar, organizar y planificar el buen funcionamiento de

corporacion.
e Supervisar y controlar la labor de los comandantes y el personal
administrativo.
e Otorgar permisos para circular sin placas.

la
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JUZGADO MUNICIPAL

METAS Y ACTIVIDADES:
META
Se tiene como meta principal la creacion del Juzgado Municipal, para lo cual se

cuenta con el proyecto ya elaborado y solo faltaria el presentarlo a cabildo para
su aprobacion.

EDUCACION PUBLICA

METAS Y ACTIVIDADES:

e Gestionar planteles educativos cuando se requiera para mejorar
atencion alos estudiantes en Educacion Bésicay Media Superior.

e Solicitar apoyos de programas que ayuden a contribuir los gastos
familiares.
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ANEXOS

ASPECTOS ESPACIALES, RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN DE LOS LAGOS, JALISCO.

LOCALIZACION GEOGRAFICA

El municipio de San Juan de los Lagos se encuentra localizado al noreste del
estado, en las coordenadas 21° 04' 25" a 21° 24' 50" de latitud norte y 102° 06'
40" a 102° 10" 30" de longitud oeste, a una altura de 1,750 metros sobre el nivel
del mar, y forma parte de la region Altos Norte 02, colindando al norte con
Teocaltiche y Encarnaciéon de Diaz, al sur con Jolostotitlan, San Miguel el Alto,
San Julian y Union de San Antonio, al Oriente con Lagos de Moreno y Uniéon de
San Antonio y al poniente con Teocaltiche y Jolostotitlan.
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Su extension territorial es de 874.47 km2 que representa el 1.04 % de la
superficie del Estado de Jalisco y el 9.72% de la region.

En su demarcacion politica-territorial San Juan de los Lagos pertenece al
Distrito electoral federal y local nidmero 02, con cabecera distrital en el
municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, participando ademas los siguientes
municipios Lagos de Moreno, Encarnacion de Diaz, San Diego de Alejandria,
San Julian, Unién de San Antonio, San Juan de los Lagos, Teocaltiche, Villa
Hidalgo y Ojuelos de Jalisco.
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DESCRIPCION FISIOGRAFICA

El municipio de San Juan de los Lagos se encuentra a una altura aproximada
sobre le nivel medio del mar de 1,750 metros, contando con sus principales
elevaciones.

Mombre Latitud Norte Latitud Oeste Altitud
Grados Minutos Grados Minutos MEnm
Cerro de San Diego 21 13 102 23 1850
Mesza Lozano 21 10 102 18 1 840
Cerre Las Liebres 21 X2 102 20 1 880
Mesa Las Indios 21 12 102 18 1870

Su orografia, en general su superficie estd conformada por zonas semiplanas
(54%), también hay zonas planas (44%), solo una minima porcion esta
constituida por zonas accidentadas (2%). No tiene alturas de consideracion,
solo al sur se distinguen la Mesa de Lozano y la Mesa de los Indios.

MEDIO FiSICO

Geologia

Los terrenos del municipio pertenecen: al periodo Cuaternario, compuesto por
suelo aluvial, residual y lacustre; y del periodo Terciario, compuesto por rocas
sedimentarias, caliza, rocas igneas extrusivas, riolita, andesita, basalto, toba y
brecha volcanica.

Clima

El clima del municipio se considera semiseco con invierno, otofio y primavera
secos, y semicalido con invierno benigno. La temperatura media anual es de
19.1°C., y tiene una precipitacion media anual de 715.2 milimetros con régimen
de lluvia en los meses de junio y julio. Los vientos dominantes son de direccion
oeste. El promedio de dias con heladas al afio es de 19.

Vegetacidon
La vegetacién del municipio se compone principalmente de mezquite, huizache,
nopal y cedro.

Fauna
En el municipio se encuentran especies tales como venados, conejos, liebres'y
guilotas.

Hidrologia

El municipio esta considerado dentro de la cuenca Lerma— Chapala— Santiago
y a la subcuenca rio Verde— Grande de Belén y Santiago— Atotonilco, sus
principales corrientes son los rios Lagos o San Juan y El Agostadero; los
arroyos El Cedral, El Carrizo, San Antonio, El Barroso, El Corralillo, La Cafiada, Mata
Gorda, ElI Maguey, El Arrastradero, El Chilarillo, Santa Rosa, Los Trujillos y La Labor.
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Cuenta también con los manantiales de Santa Rosa y Charco del Tigre; y con las
presas Pefia de Ledn, Los Laureles y Alcala.

Suelos
Los suelos que destacan dentro del territorio municipal son tipo del planosol
eltrico y regosol eutrico; y como suelo asociado se encuentra el feozem
haplico.

Recursos Naturales

La riqueza natural con que cuenta este municipio esta representada por 300
hectareas de bosque donde predominan cactaceas y matorrales espinosos,
principalmente. Sus recursos minerales son yacimientos de cantera, marmol y
materiales de construccion.

CONTAMINACION AMBIENTAL

Erosion de Suelos

La erosidon de los suelos en este municipio representa uno de los moderados
problemas presentandose en las zonas de cultivo del territorio municipal.

Las causas de esta situacion ambiental se debe a la deforestaciéon desmedida,
por las actividades agricolas y pecuarias las cuales se han venido presentado
hace varios afos.

Las areas mas afectadas en el municipio se encuentran alrededor de todo el
municipio ocupando aproximadamente un 30%.

Deforestacion

La deforestacion en el municipio se puede catalogar como un problema grave
en las areas boscosas, y/o de vegetacion detectadas en la superficie de este
territorio. Se tiene conocimiento que este problema se origina por la falta de
vigilancia, ubicacion exacta de los predios, sumandose a esto la tala
clandestina, la degradacién de los suelos.

De igual forma se ha observado la falta de programas de reforestacion, interés
de los propietarios de predios boscosos en mantener sus bosques, la falta de
conciencia de la poblacion al provocar incendios forestales y contaminar las
areas verdes lo cual esta repercutiendo en que los cauces estén cada dia mas
secos, la erosion masiva de suelos en el municipio.

Contaminacién de Hidrica

La contaminacién hidrica en el territorio municipal se manifiesta principalmente
en los rios de manera parcial debido a un mal sistema de drenaje, tiraderos de
basura, y falta de conciencia ecolégica de la poblacion en general, este
problema se ha venido manifestando desde hace varios anos en dicho espacio
geografico.

Los principales efectos que se ha venido reflejado en el ambiente del territorio
municipal por esta situacion son baja calidad de agua potable, escasez del
liquido en épocas del afio para consumo humano, repercutiendo directamente
en la cabecera municipal.
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Residuos Peligrosos

Los residuos sélidos peligrosos que se generan en el territorio municipal, son
principalmente de origen agricola, ganadera y desecho humano, los cuales se
han venido manifestando hace 10 afios aproximadamente. Esto ha generado
un entorno ecoldgico-socioadministrativo preocupante en el municipio.
Asimismo estos residuos se han presentado debido a la falta de recursos para
el manejo integral para su reciclase, en donde es necesario de manera
paulatina poder llegar a abatir esta situacion en el municipio.

Contaminacion Atmosférica

La contaminacion atmosférica en el espacio del territorio municipal ha venido
presentando una serie de anomalias debido a la gran cantidad de emisiones de
gases por combustion por vehiculos locales, el excesivo paso de transporte
pesado (traerles, camiones de carga o pasajeros) deteriorando la calidad del
aire desde hace varios anos en San Juan de los Lagos.

AMENAZAS NATURALES

Las amenazas naturales que se han detectado en el municipio son de origen
hidrometeorologicos como han sido los desbordamientos de rios, inundaciones
por lluvias torrenciales, de manera esporadicos asilados teniendo mayor
incidencia en la cabecera municipal en los ultimos afios.

En este sentido estas amenazas naturales han representado un riego bajo en
la poblacion de San Juan de los Lagos, en donde ya se ha registrado perdidas
materiales de insignificante valor, repercutiendo en la estabilidad integral fisica
de los pobladores de San Juan de los Lagos, generando asi un escenario de
incertidumbre por el desconocimiento de la probable presencia de una
amenaza, en el municipio.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

RESENA HISTORICA

La presente resefia histdrica, da a conocer el estado que guarda el
Municipio de San Juan de los Lagos, Jalisco, en el aspecto econémico, social,
institucional y medio ambiente asi como las alternativas para impulsar el
desarrollo de estos sectores consensuados con la sociedad.

En 1530, el capitan Cristobal de Ofiate después que domindé a los
caxcanes de Teocaltiche, reconocié los pueblos del oriente de Jalisco, entre
ellos San Juan de los Lagos, quedando sujetos al poderio espafiol. Su
fundacion se remonta a fines de 1542 después de la Guerra del Mixtdn, siendo
sus fundadores indigenas del pueblo de San Gaspar. Hacia fines del siglo XVI
ya habia un grupo de chozas de naturales que tenian una ermita pequefia en
donde hoy esta la poblacion.

En la capilla, los indigenas ya evangelizados guardaban rusticamente una
imagen de la Virgen que Fray Antonio de Segovia habia llevado en 1623.

Los belicosos chichimecas hostilizaron de continuo a los nuevos moradores. En
julio de 1633 el sacerdote que atendia el pequefio poblado gestiond ante la
Real Audiencia de Guadalajara que se permitiese a los espafioles, criollos y
mestizos, establecerse en San Juan Bautista de Mezquititlan, como ya se le
conocia. El rey Carlos IV expidié una Real Cédula en 1797 concediéndole a la
Villa de San Juan “el privilegio de una feria anual perpetua enteramente franca
y libre de todo derecho”.

Por el poblado cruzaba el camino real que iba a Tampico por San Luis Potosi y
Zacatecas, entroncaba con el de México — Santa Fe en Santa Maria de los
Lagos.

En el decreto del 27 de marzo de 1824, San Juan de los Lagos se constituyo
en Departamento siendo Cabecera del mismo y comprendi6 a los
Ayuntamientos de la Villa de Encarnacion, de Jalostotitlan y el de San Miguel el
Alto. En esa misma disposicion se le concedio el titulo de Villa de San Juan de
los Lagos, que por su caracter de cabecera de departamento ya tenia
Ayuntamiento.

Por decreto Numero 161 aprobado el 30 de octubre de 1869, y publicado el 3
de noviembre del mismo; se le concedié a la Villa de San Juan de los Lagos
titulo de Ciudad.
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PERSONAJES ILUSTRES

Maria Rita de la Trinidad Pérez de Moreno. | (1780-) Esposa del Insurgente
Pedro Moreno.

Maria lzquierdo Jiménez. (1907-1955) Pintora

Concepciéon Galindo de Vermon. Periodista.

Fortino Ibarra de Anda. Escritor.

Pedro de Alba Pérez. Doctor.

Ramoén Martin Huerta. Politico y Humanista.

CRONOLOGIA DE HECHOS HISTORICOS

1542 | Fundacion del poblado de San Juan Bautista de Mezquititlan.

1633 | EI 13 de julio, se autorizo a familias espafiolas poblar la Villa de San
Juan de los Lagos.

1638 | Se construy6 la primera ermita que es la Capilla del Primer Milagro.

1684 | Se construyo la parroquia de San Juan Bautista.

1767 | Se concluyé la construccién de la actual Catedral de la Basilica.

1797 | EI 20 de noviembre, se expidio la Real Cédula de Carlos IV en la que
autorizo la celebracion de una Feria Anual.

1811 | Félix Maria Calleja y sus tropas, pernoctan en este pueblo para hacer
frente a los Insurgentes en Puente Calderdn.

1824 | El 27 de marzo, se le concedio el titulo de la Villa al poblado de San
Juan de los Lagos.

1869 | EI 30 de octubre, se aprobd el decreto que otorgo el caracter de ciudad a
la Villa de San Juan de los Lagos.

1926- | Se registraron en territorio del municipio diversos enfrentamientos con

1929 | motivo de la rebelién Cristera.

1983 | Homenaje a Maria Izquierdo llamandola "Hija predilecta de San Juan de

los Lagos".
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ESCUDO DE ARMAS

Nomenclatura

‘ . '.' Denominacion:
" San Juan de los Lagos.

Heraldica

Este escudo fue ordenado por el H. Ayuntamiento 1986-1988, su disefio estuvo
a cargo del licenciado Gabriel Camarena Gutiérrez de Laris. El 2 de diciembre
de 1987 el trabajo fue concluido, y el blason se adoptd oficialmente el 17 de
diciembre de 1987 en Sesion de Cabildo.

La forma del escudo es la espafiola del renacimiento de proporciones de 5x6
tantos, usado para armas civicas.

Partido: en el primero un campo de azur y en el segundo un campo de plata,
sobre la particion de un gran losange partido del uno en el otro; brochante
sobre el todo una cruz flordelisada partida cuyas mitades son también el uno en
el otro, por timbre una corona murada de cinco torres y ocho garitas, de las
cuales 5 y 4 son vistas respectivamente con almenas, saeteras ronda y una
puerta ferrada, al centro y al frente toda de oro masonada de sable
correspondiente a su rango de ciudad, va adornado exteriormente por una
tarjeta moldurada en blanco y oro acompafiado alrededor de un listel de
pergamino con la leyenda latina “Salvete o peregrini Beati civitas Sancti
Johannis”.

Dada la vinculaciéon enorme entre San Juan de los Lagos y la Imagen de la
Santisima Virgen Maria, que aqui se venera, se puso en el escudo la
combinacion del metal y el esmalte de la plata que simboliza la Pureza, y el
azur simboliza a la Santisima Virgen Maria; el gran lozange que es mesa
honorable. Significa Alta y Noble Sefiora que es la Maestra, la cruz flordelisada
es simbolo que adoptaron los caballeros goticos espafioles para representar a
la Madre de Dios y movidos por la misma devota tradicion, asimismo nosotros
la adoptamos.

Se timbra el escudo con una corona de las llamadas murales y dada la
importancia y tamafio de San Juan de Los Lagos, son cinco las torres que
figuran en la corona mural, ya que San Juan de los Lagos desde el afio de
1868 ascendid6 al rango de ciudad.

Por lo que todo el simbolismo de este escudo es unico y profundamente
Mariano, puesto que es Santa Maria, Madre, Sefiora y Reina de esta ciudad, la
razén de su fundacion y de su actual desarrollo y ser.

El latin como lengua internacional de mucha tradicion, se utiliz6 en el lema que
es el saludo de bienvenida con el que ésta ciudad hospitalaria ha recibido
siempre a los peregrinos que acuden de muy lejos a rendir pleitesia y
homenaje a su Reina en su casa de San Juan de los Lagos.
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RECURSOS SOCIOCULTURALES
EDUCACION

Infraestructura

La infraestructura educativa de San Juan de los Lagos de acuerdo a la
Direccion de Estadistica de la Secretaria de Educacion en Jalisco, esta
integrada por 89 centros educativos de nivel preescolar; 142 primarias, 33
secundarias o telesecundarias, 4 escuelas de nivel medio superior (Incluidas
una semiescolarizada y una abierta), en cuanto a la ecuacion de nivel superior
se cuenta con el Centro Universitario de los Altos con un total de 195 alumnos.
En cuanto a la disposicion de espacios de consulta y lectura, el municipio
dispone de una biblioteca con una existencia de 16,000 volumenes.

La visita promedio por dia es de 140 usuarios.

Cobertura

La relacion alumnos-docentes para el nivel basico es: en preescolar de 20
alumnos por maestro, en educacion primaria 30 alumnos por maestro, en
educacion secundaria 25 alumnos por maestro, en educacién media superior
32 por maestro.

En cuanto a la desercion escolar se tiene para el municipio un aproximado del
5.01%. Las razones principales de desercion son: el poco tiempo que dedican
los padres a sus hijos y la facilidad que tienen los jévenes para obtener dinero
en el comercio.

Nivel de instruccion

La poblacién de San Juan de los Lagos tiene un promedio de escolaridad de
0.78% inferior en un 0.05% a la estatal. La poblacion analfabeta representa el
10.31% de la poblacién de 15 afios y mas.

En el tema de los habitantes con instruccion superior, s6lo el 0.59% de los
habitantes mayores o igual a 18 afos tiene concluida una carrera profesional.
La mayor parte de los residentes con estudios de educacién de nivel medio
superior o superior tiene estudios en las areas de ingenierias, licenciaturas,
medicina, etc.

Problemética

Uno de los principales problemas en materia de educacion es el ausentismo de
los maestros, principalmente en el medio rural, analfabetas por encima de la
media estatal, alto porcentaje de adultos con primaria sin terminar y un alto
indice de desercion escolar.
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Preescolar Primaria Secundaria EBachillerato

Nivel de Escolaridad
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la escuela

Regional Municipal
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CULTURA

Monumentos Historicos

Dentro de las principales edificaciones de valor histérico que constituyen el
acervo patrimonial de San Juan de los Lagos se encuentran: La Catedral
Basilica “Santuario de la Virgen de San Juan de los Lagos” data del siglo XVIII;
La Capilla del Primer Milagro, data del siglo XVII; El Templo del Calvario, data
del siglo XVII; Parroquia de San Juan Bautista construida hacia 1648; el
Templo de la Sagrada Familia construido en 1841 de estilo neoclasico;
Parroquia de la Sangre de Cristo construida a principios del siglo XIX; “Escuela
Rita Pérez” es de estilo neocolonial iniciada en 1769 y terminado en 1775; El
Palacio Municipal, construccion iniciada a fines del siglo XVIII; La Antigua Casa
Episcopal “Casa de la Cultura” reedificada en los albores del siglo XIX; La
Plaza de Armas o Plaza Civica Rita Pérez de Moreno, construida en el siglo
XVIII, por Cédula Real.

Propiedad publica.

Propiedad Federal.-

o Catedral Basilica de Ntra. Sra. De San Juan de los Lagos ubicada en las
calles Simén Hernadndez, Rita Pérez de Moreno, Agustin de Iturbide y
Benito Juarez.

e Centro de Salud de la Secretaria de Salud y Asistencia, ubicada en
Independencia N° 74

e Templo de la Sagrada Familia ubicada en la calle Independencia N° 35
Templo de la tercera Orden ubicado en las calles Morelos y Minerva.
Parroquia de San Juan Bautista ubicada en las calles Fco. Javier Nufio y
Luis Moreno.

e Parroquia de la Sangre de Cristo, ubicada en la colonia Nifios Héroes

e Capilla del Primer Milagro o de la Virgen del Rosario ubicada en las
calles Primavera y Luis Moreno.

e Capilla El Calvario ubicada en las calles Benigno Romo y Avenida
Calvario.

o Edificio del Obispado ubicado en la calle Morelos N°. 30

e El Portal Zaragoza ubicado en las calles Rita Pérez de Moreno,
Zaragoza e Independencia.

e EIl Puente Grande ubicado en la Carretera Federal No. 80 y el Ri6 San
Juan.

o Edificio del Antiguo Seminario ubicado en la calle Morelos No. 36.

Propiedad Estatal.
e Escuela primaria Rita Pérez de Moreno, ubicada en la calle Vicente
Guerrero n°
e LaBiblioteca Publica ubicada en pasaje Pedro Moreno s/n.
e Escuela primaria ubicada en la calle Primavera N° 40

o ElHospital Dr. Manuel Montero ubicado en las calles Luis Moreno, Las
Flores y Angel Gbmez
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Propiedad Municipal:

o Edificio del Palacio Municipal ubicado entre las calles Simén Hernandez,
Rita Pérez, Fray Antonio de Segovia y Callejon Fortuna.

o Edificio del Mercado municipal Zenén de la Torre ubicado entre las
calles Luis Moreno, Hidalgo, Fco. Javier Nufio e Independencia.

e Plaza de Armas ubicada entre las calles Rita Pérez de Moreno, Vicente
Guerrero, Agustin de lturbide y Plaza Principal.

e Plaza Jardin ubicada frente al Hospital Dr. Manuel Montero entre las
calles Angel Gomez y Luis Moreno.

En lo relativo a imagenes se cuenta con: Un Cristo de marfil esculpido
siguiendo la forma de un colmillo de elefante; La imagen de la Virgen de San
Juan de los Lagos hecha con bagazo de cafa, el altar mayor donde se
encuentra es una joya de incalculable valia; y en Pintura: En la sacristia de la
Capilla del Primer Milagro hay dos pinturas al 6leo alusivas al milagro, con un
texto que lo describe y en el Camerino del Santuario se encuentran 6 cuadros
de Rubens.

Adicionalmente, encontramos en el municipio una zona llamada “Valle
del Mamut” en donde se encontraron fosiles de estos animales y en la
Delegacion de Mezquitic de la Magdalena se han encontrado restos de actos y
recuerdos ceremoniales.

Fiestas
Como toda poblacién del estado, en San Juan de los Lagos se tienen
diversas fiestas populares, como lo son:

e Las fiestas de la Virgen de la Candelaria, se celebran del 25 de enero al
2 de febrero, que es el dia principal; con procesiones, bandas de
musica, diversas danzas de la Conquista y de Moros y Cristianos
procedentes de varias poblaciones de la Republica; juegos pirotécnicos
y juegos mecanicos.

e Las fiestas de Semana Santa y Pascua es una ruta de religiosidad en
tiempo de la Cuaresma.

e [Estos mismos eventos se realizan en honor de la Virgen de la Asuncion,
del 1°al 15 de agosto.

e Las Fiestas de la Primavera, se realizan en diversas fechas pero dentro
de la segunda quincena de mayo, es decir del 15 al 31; el teatro del
pueblo, circo, juegos mecanicos, serenatas, bailes, peleas de gallos, etc.

e Del®l al 12 de diciembre se festeja a la Virgen de Guadalupe.

e Entre otras festividades estan las que se realizan en el mes de mayo,
mes dedicado a la Virgen Maria.

Leyendas, tradiciones costumbres y masica

La que narra que en el cerro de Las Bolitas se encontraban trozos de tierra
blanca, que las personas los mojaban y se los untaban en el cuerpo para sanar
de sus enfermedades. Las bolitas de tierra tenian poderes curativos por que la
Virgen jugaba con ellas.



MANUAL DE ORGANIZACION

La que se titula “El Primer Milagro” que relata que una vez establecidos los
espafioles en la villa, al pasar una familia de cirqueros una hija cayo sobre unos
cuchillos y murié. Pero una india de nombre Ana Lucia conservaba la imagen
de la Virgen entregada por Fray Antonio de Segovia, y viendo la pena de la
familia; trajo la referida imagen y la colocé en el pecho de la nifia quien con
este hecho volvio a la vida.

También se cuenta que el duefio en agradecimiento se llevd la imagen a
Guadalajara donde fue restaurada por unos angeles; lo cual advirti6 una vez
gque quiso pagar el trabajo de reparacion y los responsables habian
desaparecido.

En la Semana Santa se acostumbra que, el dia jueves, se visiten los siete
templos.

El 17 de septiembre, los devotos visitan al Santo Nifio de Mezquitic.

Durante los festejos de la Virgen de la Asuncion se realiza un desfile de carros
alegodricos y un “desfile de cabezudos” asicomo quema de polvora.

En el mes de diciembre se acostumbra la realizacion de posadas.

Artesanias y gastronomia

Elaboraciéon de dulces, hilados, deshilados y bordados de ropa de todo tipo
para dama; ademas de articulos tejidos de lana como sarapes y quesquémetls.
Articulos de talabarteria, como bolsas, cinturones y carteras; asi como objetos
de ceramica y de porcelana, y, joyeria de fantasia:

Trabajos de cantera luxo, originaria de este lugar. Asi como prendas tejidas con
gancho.

De sus alimentos destacan el pozole, tamales de carne y dulce; de sus dulces,
alfajor, cajeta de leche; chilacayotes, biznagas, camotes, tunas, naranjas e
higos cubiertos o enmielados; y jamoncillos; y de sus bebidas, el ponche de
frutas naturales.
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