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. INTRODUCCION

Este documento establece un principio de orden fundamental para que el
organismo pueda garantizar la prestacion del servicio con eficiencia y eficacia.

De igual manera, el Manual de Procesos y Procedimientos constituye la base
juridico-administrativa que sustenta la profesionalizacion del servidor publico,
permitiendo su implementacion y desarrollo.

Adicionalmente, dicho manual sirve como referencia para que el servidor
publico identifique la estructura jerarquica institucional, comprendiendo la
distribucion de los niveles de mando, las relaciones formales de autoridad y
responsabilidad, asi como las funciones y obligaciones especificas que le
competen en los ambitos de organizacion, administracion y prestacion de
servicios.

El Manual de Procesos y Operaciones esta diseflado en tres secciones
principales. La primera contiene informacién general sobre el documento,
incluyendo un mensaje del Oficial Mayor Administrativo, una introduccion, la
mision y vision del Gobierno Municipal, las politicas generales de uso del
manual de organizacion y los objetivos del mismo. La segunda seccidon aborda
aspectos organizativos, tales como la presentacion de la estructura organica,
el organigrama, el marco juridico, asi como los objetivos y funciones de las
unidades administrativas. Por ultimo, la tercera seccion incluye un glosario de
términos y la formalizacion del documento mediante las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y aprobacion.
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1. MISION, VISION Y VALORES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE DEGOLLADO

Comprender, interiorizar y colaborar activamente en el fortalecimiento de la misiény
vision institucional resulta esencial, ya que unicamente mediante su aplicacion
efectiva es posible alcanzarlas. Por ello, se exponen a continuacion con el propdsito
de consolidar nuestra identidad y reafirmar nuestro compromiso con la ciudadania.

VISION

Brindar servicios publicos de excelencia en las comunidades y colonias de Degollado,
Jalisco, con el objetivo de elevar la calidad de vida de sus habitantes.
Simultaneamente, trabajar en la mejora y conservacion de los espacios emblematicos
del municipio, promoviendo una identidad que resalte nuestras tradiciones y atractivo
cultural. De esta manera, buscamos posicionar a Degollado como un destino acogedor
e incluyente, donde el respeto y la preservacion del medio ambiente sean un sello
distintivo.

MISION

Ser un gobierno responsable, austero y transparente, comprometido con atender las
diversas necesidades de la poblacion de Degollado, Jalisco. Un gobierno que fomente
el desarrollo integral de sus habitantes a través de alianzas estratégicas con los
distintos sectores de la sociedad. Un gobierno que trabaje para fortalecer la identidad
cultural y artesanal del municipio, impulsando actividades econdmicas que resalten
sus tradiciones y atractivos locales, atrayendo nuevas oportunidades y consolidando a
Degollado como un referente en la region.

VALORES DEL GOBIERNO

e Transparencia: Garantizar la claridad y el acceso a la informacion en la gestion
publica, promoviendo la rendicion de cuentas para fortalecer la confianza
ciudadana.

e Responsabilidad: Actuar con compromiso y ética en la toma de decisiones y
ejecucion de politicas publicas, asegurando un manejo eficiente y justo de los
recursos.

e Inclusion: Trabajar para atender las necesidades de todos los sectores de la
poblacion, respetando la diversidad y fomentando la participacion ciudadana en la
construccion de una comunidad equitativa.
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PRINCIPIOS

o Eficiencia: Optimizar el uso de los recursos disponibles para brindar servicios
publicos de calidad y alcanzar los objetivos establecidos con rapidez y eficacia.

o Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de los habitantes en la toma de
decisiones, fortaleciendo la democracia y el sentido de pertenencia en el
desarrollo municipal.

e Legalidad: Actuar en estricto apego a las leyes y normativas vigentes,
garantizando que todas las acciones de gobierno se realicen con justicia y
transparencia.

CARACTERISTICAS DE GOBIERNO

e Gobierno autonomo: El gobierno municipal cuenta con independencia para
administrar sus recursos y tomar decisiones dentro de su jurisdiccién, siempre en
apego a la legislacion estatal y federal.

e Gobierno Proximo: Es el nivel de gobierno mas cercano a la ciudadania, lo que le
permite atender de manera directa y especifica las necesidades locales. Es
responsable de proveer y mantener servicios béasicos como agua potable,
alumbrado publico, recoleccion de residuos, seguridad publica y ordenamiento
territorial, entre otros.

« Gobierno gestor: Gestionaremos activamente ante los diferentes niveles de
gobierno, asi como ante los poderes legislativos locales y federales, con el
proposito de impulsar proyectos estratégicos, atraer inversiones de alto impacto y
reforzar los programas sociales operativos.
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I1l. POLITICAS GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE
OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

1.El Manual de Procesos y Procedimientos debera estar disponible para su consulta
por parte del personal que integra el Gobierno Municipal de Degollado, Jalisco, asi
como por la ciudadania en general, garantizando la transparencia y el acceso a la
informacion.
La responsabilidad de la elaboraciéon y actualizacion del contenido del manual recae
en el funcionario de primer nivel y/o director de cada departamento, en colaboracion
estrecha con la Oficialia Mayor Administrativa. Estos mismos funcionarios tendran el
deber de informar y difundir de manera oportuna el contenido del presente
documento a todos los servidores publicos correspondientes.
2.El Manual de Procedimientos y Operacion es un instrumento oficial e institucional
cuya validez dependera de las firmas de autorizacion de los siguientes
funcionarios:

o Presidente Municipal.

o Oficial Mayor Administrativo.

o Director del area correspondiente al documento.

3.El manual debera incluir un cuadro de control, ubicado en la parte inferior del
mismo, con las siguientes especificaciones:

o Fecha de elaboracion: Indicacion del dia, mes y afo en que se genero la
primera version del manual. Para las areas que elaboren este documento por
primera vez, esta version sera considerada como vigente.

o Fecha de actualizacion: Registro del dia, mes y afio de la ultima version oficial y
vigente del manual, aplicable a las areas que lo hayan actualizado.

o Numero de actualizacion: Un numero consecutivo que refleje la cantidad de
veces que el manual ha sido actualizado, vinculado con la informacion de la
"Fecha de actualizacion".

o Codigo del manual: Una identificacion unica asignada al manual, representada
por las iniciales MP (Manual de Procedimientos), seguidas de las iniciales AA
correspondientes a la Direccion o Jefatura responsable, y finalizando con las
iniciales BB del area que elaboro el documento.

o

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4, el documento se considerara en proceso de
revision y actualizacion, y adquirira caracter oficial una vez que cuente con las firmas
de autorizacion pertinentes.

Este manual constituye un instrumento esencial para el fortalecimiento de la gestion
administrativa del municipio, garantizando claridad, orden y apego a la normatividad.



MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES - ) N
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO % Direccion de

j fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

IV.OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

El presente manual constituye un instrumento técnico-operativo oficial e
institucional que respalda las actividades cotidianas de la Direccion de Inspeccion y
Reglamentos. Contiene informaciéon presentada de manera cronoldgica y detallada
sobre las actividades que deben llevarse a cabo para cumplir con las atribuciones y
funciones establecidas en el Manual de Procesos y Procedimientos correspondiente
a esta Direccion.

Los objetivos de este manual son los siguientes:

e Describir los procesos y procedimientos.

e Presentar de manera ordenada y secuencial las actividades que conforman un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos relevantes para la
administracion publica del gobierno de Degollado, Jalisco.

e Servir como herramienta para la implementacion de los métodos y técnicas de
trabajo que se deben seguir en la ejecucion de las actividades.

o Definir las responsabilidades operativas en la ejecucion, control y evaluacion de
las actividades.

e Facilitar lainduccién, adiestramiento y capacitacion del personal.

e Proporcionar al servidor publico adscrito a la Direccion de Inspeccion vy
Reglamentos una vision integral de sus funciones mediante la descripcion de los
procedimientos y su interrelacion con otras dependencias, unidades de trabajo e
instituciones publicas, a fin de garantizar el cumplimiento de las funciones
asignadas.




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

% Direccion de
: fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

V. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
TITULO SEPTIMO CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 77. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las
leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia;y

c) Asegurar la participacion ciudadana

B. Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

CAPITULO IX
DE LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES

Articulo 40. Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en
materia municipal:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su
competencia.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera
otros actos de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales,
deben tener los siguientes requisitos:

l. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el
criterio de la autoridad que la emitio;

. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion
publica municipal y cuales otorgan derechos a los particulares;y

1. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de
divulgacion previstos por el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera
otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos
autonomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.
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A. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
TiTULO QUINTO OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los
sujetos obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los
respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefalan:

l. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes,
codigos, reglamentos, decretos de creacidon, manuales administrativos, reglas de
operacion, criterios, politicas, entre otros;

Il.  Suestructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte
de la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada
servidor publico, prestador de servicios profesionales o miembro de los sujetos
obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

lll. Las facultades de cada Area;

V. Las metas y objetivos de las Areas de conformidad con sus programas
operativos;

B. Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Jalisco y sus
municipios
TITULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO |
DELA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la
siguiente:

I. Lainformacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por
el sujeto obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f)Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda
dependencia o entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos
anteriores;
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E. REGLAMENTO ORGANICO DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE DEGOLLADO, JALISCO

TITULO SEGUNDO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULOII
Disposiciones Generales

Articulo 5.- El gobierno es un elemento fundamental del Municipio de Degollado, Jalisco, esta
depositado en un cuerpo colegiado que se denomina Ayuntamiento, reside en la cabecera
municipal y es la autoridad suprema del mismo.

Las competencias del Municipio seran ejercidas de manera exclusiva por el Ayuntamiento y no
habra ninguna autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado,
Articulo 6.- El Ayuntamiento es el 6rgano colegiado encargado del gobierno del Municipio, que
toma sus decisiones en sesién, por deliberacién y mayoria de votos; esta integrado por un
Presidente Municipal, un Sindico y el nUumero de Regidores de mayoria relativa y de representacion
proporcional que se determinan en la ley estatal en materia electoral, quienes son electos popular
y directamente; y permanecen en su cargos tres afios, a partir del dia 1 0 de Octubre del afio de la
eleccion y se renovaran en su totalidad al final de cada periodo.

Nadie puede excusarse de ejercer el cargo para el que fue electo, sino por causa justificada
calificada por el Ayuntamiento, en consecuencia, éste recibira las solicitudes de licencias que
soliciten sus miembros, y decidira lo procedente.

TITULO CUARTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 63.- Para el despacho y atencion de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus
funciones al Ayuntamiento, se establece la Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones, estando
la primera al mando del Presidente Municipal y las segundas estaran bajo las 6rdenes del
Presidente Municipal y la Oficialia Mayor Administrativa, siendo las siguientes:
l.  Registro Civil

ll.  Direccion Catastro

[l. Direccion de Sistemas e Innovacién

IV.Direccién de Obras Publicas y Servicios Municipales

V.  Desarrollo Rural
VI.Urbanizacion
VIl.Direccién de Reglamentos mercados Patrén y Licencias
VIII. Direccién Comunicacioén Social

IX.Direccién de Cultura

X.  Promocién Econémicay Turismo
XI. Instituto Municipal de atencién a la Juventud
XIl. Direccién de Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y Hombres.
XIIl. Direccién de Deportivo
XIV. Servicios Médicos Municipales
XV. Direccion de Desarrollo Social
XVI. Rastro Municipal
XVII. Direccién de Transparencia 9
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E. REGLAMENTO ORGANICO DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE DEGOLLADO, JALISCO

XVIII. Direccién Juridica Administrativa
XIX. Direccién de Educacion
XX. Direccion de ecologia
XXI. Cementerios
XXII. Parques y Jardines
XXIIl. Supervisién de obras
XXIV. Inspeccién ganadera
XXV. Direccion Agua potable y alcantarillado
XXVI. Direccién de Participacién ciudadana
Las figuras a que se refiere éste articulo, en ningln caso pueden asumir las atribuciones que de
conformidad al marco juridico aplicable corresponde al Ayuntamiento, o al Presidente Municipal,

Articulo 66.- Los titulares de la oficialia mayor y de las dependencias administrativas, asi como los
servidores publicos a ellos subordinados, protestaran, observaran y vigilaran en el ambito de su
competencia el cumplimiento de las leyes, los ordenamientos municipales, asi como los planes,
programas y todas aquellas disposiciones y acuerdos que emanen del Ayuntamiento. Ademas
tendran las siguientes obligaciones:

I. Acordar con el Presidente Municipal sobre el despacho de los asuntos que les corresponden;

[l. Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que les sean requeridos por el Ayuntamiento o
el Presidente Municipal;

[ll. Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus respectivas areas;

IV. Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de las dependencias
administrativas a su cargo, y proponer al Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones
continuas para el mejor ejercicio de sus funciones;

V.Participar y coadyuvar en la modernizacién y simplificacion de los sistemas administrativos; y
Vl.Las demas que les sefiale el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este Reglamento y otras
disposiciones legales y reglamentarias vigentes,

10
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F. REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO |
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 20. Requisitos y Caracteristicas de la Informacion Fundamental. La informacion
fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento deberd reunir los siguientes
requisitos de claridad, calidad, veracidad y oportunidad. Con base en su naturaleza y
fines propios, la informacion fundamental serd interoperable, y para lo cual se pondrd a
disposicion publica en datos abiertos, con al menos las caracteristicas establecidas en
la Ley, y los Lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Transparencia.

Articulo 21. Publicacion de Informacion Fundamental. En la publicacion de Informacion
Fundamental, los Sujetos Obligados y las Unidades Administrativas, observardn lo
siguiente:

I La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se
publicard en el Sitio de Transparencia del Portal de Internet de cada sujeto obligado y
en medios de fdcil acceso, con base en las disposiciones de la Ley y los Lineamientos
establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional de Transparencia;

VI. Toda Informacién Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompanard
de:

a) Un Glosario en lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos de lo que se
publica;

b) Notas explicativas y pedagdgicas en lenguaje claro y sencillo del contenido de cada
elemento del catdlogo de Informacion Fundamental;

¢) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado;

d) Aplicar los principios de usabilidad en Internet; y

e) Los recursos que estime necesarias la Unidad para mayor comprension de la
informacion.

11
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

-Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

‘Ley de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

‘Ley de Responsabilidades politicas y administrativas del estrado de Jalisco.

‘La responsabilidad administrativa se exige a todos los(as) servidores(as) publicos(as)
por actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad vy
eficiencia que deben observar en el desempeno de sus empleos, cargos o comisiones.
‘Ley para los(as) servidores(as) publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

‘Norma la relacion de trabajo gobierno-Servidor publico, asi como la existente entre los
organismos publicos descentralizados y sus trabajadores.

‘Reglamento Orgdnico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de

Degollado, Jalisco.

12
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VII. DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL 2024-2027

. Presidencia Municipal: Encargada de la representacion ejecutiva del municipio y de
coordinar las acciones de las diferentes dreas del gobierno local.

. Secretaria General: Administra la comunicacién oficial del ayuntamiento, coordina las
sesiones del cabildo y supervisa el cumplimiento de los acuerdos municipales.

. Sindicatura: Representa legalmente al municipio en asuntos juridicos y vela por la
defensa de los intereses municipales

. Tesoreria Municipal: Gestiona las finanzas del municipio, incluyendo la recaudacion
de ingresos, el control de egresos y la elaboracion del presupuesto anual.

. Contraloria Municipal: Vigila y audita el uso adecuado de los recursos publicos,
asegurando la transparencia y eficiencia en la administracion municipal.

. Direccion de Obras Publicas: Planifica, ejecuta y supervisa proyectos de
infraestructura y mantenimiento urbano, como calles, parques y edificios publicos.
Administra y mantiene servicios esenciales como alumbrado publico, recoleccion de

basura y mantenimiento de dreas verdes.

. Direccion de Seguridad Publica: Garantiza la seguridad y el orden publico en el
municipio a través de la prevencién y combate de delitos.

. Direccion de Desarrollo Social: Implementa programas y politicas para mejorar las
condiciones de vida de la poblacion, enfocdndose en educacién, salud y bienestar
social.

. Direccion de Promocion Economica: Promueve el crecimiento econdmico local
mediante el apoyo a empresas, atraccién de inversiones y fomento al empleo.

. Direccion de Ecologia: Supervisa la proteccion del medio ambiente, promoviendo
prdcticas sostenibles y regulando actividades que puedan afectar los recursos

naturales.

. Registro Civil: Encargado de registrar actos vitales como nacimientos, matrimonios y
defunciones, proporcionando documentacion oficial a los ciudadanos.

. Direccion de Cultura: Fomenta las expresiones artisticas y culturales en el municipio,
organizando eventos y apoyando a artistas locales.

. Direccion de Deportes: Promueve la actividad fisica y el deporte entre la poblacién,
gestionando instalaciones deportivas y organizando competencias.
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VII. DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL 2024-2027

. Direccion de Turismo: Impulsa el desarrollo turistico del municipio, promoviendo sus
atractivos y coordinando actividades para visitantes.

. Direccidon Parques y Jardines: Se encarga del mantenimiento, conservacion y
embellecimiento de los espacios verdes del municipio, incluyendo parques, plazas y
dreas recreativas.

. Direccion Desarrollo Rural: Promueve prograomas y dpoyos pdra mejorar las
condiciones de vida de las comunidades rurales, fomentando la produccién
agropecudria y el desarrollo sostenible.

. Direccidén Transparencia: Garantiza el acceso a la informacién publica, promoviendo
la rendicion de cuentas y el cumplimiento de las leyes de transparencia.

. Direccion Reglamentos: Supervisa el cumplimiento de normativas municipales en
diversos dmbitos, como comercio, transito, construccion y actividades econdmicas.

. Direccion Padrones y Licencias: Administra el registro de negocios y expide permisos
para actividades comerciales, asegurando que operen conforme a la normativa local.

. Direccion Hacienda Municipal: Maneja los recursos economicos del ayuntamiento,
incluyendo la recaudacion de impuestos y la distribuciéon del presupuesto.

. Direccion Cementerio: Regula la administracion de los panteones municipales,
incluyendo asignacion de espacios, mantenimiento y servicios funerarios.

. Direccion Catastro: Lleva el registro de los bienes inmuebles del municipio,
actualizando informacion sobre propiedades y valores catastrales.

. Direccion Urbanizacion: Planifica y regula el crecimiento urbano, garantizando el
desarrollo ordenado de la infraestructura y los servicios en la ciudad.

. Direccidn Supervision de Obras: Se encarga de vigilar que las construcciones
publicas y privadas cumplan con los lineamientos y normas establecidas.

. Direccion Agua Potable: Administra el suministro de agua y el saneamiento en el
municipio, garantizando el acceso a este servicio bdsico.

. Direcciodn Participaciéon Ciudadana: Fomenta la colaboracion entre la comunidad y el
gobierno municipal, impulsando programas de inclusién y didlogo ciudadano.

. Direccion Oficialia Mayor: Administra los recursos humanos del ayuntamiento,
incluyendo contrataciones, capacitaciones y condiciones laborales del personal
municipal.

15




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

B

Direccion de
fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

VII. DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL 2024-2027

. Instituto de la Mujer: Disena y ejecuta politicas para promover la igualdad de género,
prevenir la violencia y mejorar las condiciones de vida de las mujeres.

. Instituto de la Juventud: Impulsa programas de apoyo y desarrollo para jovenes,
fomentando su participacion en educacion, cultura, deporte y emprendimiento.

. Comunicacion Social: Se encarga de la difusion de informacion oficial del
ayuntamiento, gestionando medios de comunicacion y redes sociales.

. Sistemas e Innovacién: Administra la infraestructura tecnologica del municipio,
asegurando el correcto funcionamiento de sistemas informaticos y digitales.

. Servicios Médicos: Coordina programas de prevencion y atencién médica para la
comunidad, colaborando con centros de salud y campanas sanitarias.

. Rastro Municipal: Regula y supervisa el sacrificio de ganado bajo normas sanitarias,
garantizando la higiene y seguridad en la produccion de carne para consumo
humano.

. Inspeccion Ganadera: Vigila la sanidad animal en el municipio, verificando la calidad
del ganado y previniendo enfermedades que puedan afectar la produccion pecuaria.

. Proteccion Civil y Bomberos: Atiende emergencias, desastres naturales e incendios,
ademds de redlizar acciones preventivas y capacitaciéon en seguridad para la

poblacion.

. Direccion de Maquinaria: Administra y da mantenimiento a la maquinaria pesada
utilizada en obras publicas, caminos rurales y otras infraestructuras municipales.

16




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

% Direccion de
: fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Planeacién Estratégica
. Elaboracioén y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo.
. Definicion de prioridades y programas de gobierno.
. Seguimiento de indicadores de gestién municipal.

Gestion Politica y Representacion
. Representacion oficial del municipio en actos publicos y privados.
. Coordinacion con el Gobierno Estatal y Federal.
. Atencion y enlace con organismos sociales, empresariales y comunitarios.

Supervisién de Areas Municipales
« Coordinacion general con las direcciones y dependencias del Ayuntamiento.
. Evaluacion periddica de informes de cada drea.
. Toma de decisiones para correccion o mejora de programas.

Atencion Ciudadana
« Recepcidén y canalizacion de peticiones, quejas y denuncias de la ciudadania.
. Audiencias publicas con habitantes del municipio.
. Seguimiento de compromisos con la poblacién.

Comunicacion Social
. Emision de mensajes y comunicados oficiales.
. Relacion con medios de comunicacion.
. Organizacién de eventos protocolarios y oficiales.

Gestién Administrativa de Presidencia
. Agenda y programacion de actividades del Presidente Municipal.
. Autorizacion de documentos, convenios y oficios.
« Supervisidon del personal asignado a Presidencia.

Transparencia y Rendicion de Cuentas
. Presentacion del Informe Anual de Gobierno.
« Cumplimiento con obligaciones de transparencia.
« Promocion de la participacion ciudadana en la gestion municipal.
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CAPITULO IV

De las Obligaciones y Facultades del Ayuntamiento

Articulo 19.- Ademds de los mandatos establecidos en los articulos 37 y 38 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, son obligaciones y
facultades del Ayuntamiento, las siguientes:

I. Proporcionar, a través de la celebracion de convenios, locales a escuelas e
instituciones asistenciales, cooperar con las escuelas oficiales o particulares, de
acuerdo a su capacidad presupuestaria;

I, En cuanto a los servicios de seguridad para el mantenimiento del orden y la
tranquilidad publica, el Ayuntamiento podrd operar en coordinacién con las
dependencias en materia de seguridad publica, proteccion civil, prevencion y
readaptacion social del Gobierno del Estado, al efecto, podrd celebrar convenios
respectivos;

lll,  Cuidar del aseo y mantenimiento de las calles, avenidas y lugares publicos;

IV.  Revisar, mantener y de ser necesario ampliar el alumbrado publico;
V.Planear, construir y verificar los cementerios, centros deportivos y centros culturales
que sedn necesdrios; cuidar y conservar los existentes de acuerdo a su capacidad
presupuestaria;

VI.Asignar y cuidar la nomenclatura y numeracion de las calles, avenidas, calzadas,
casas, manzanas, colonias, fraccionamientos, parques y demds lugares publicos del
Municipio;

Vil.Proveer, a la esfera administrativa, de todo lo necesario para la creacion y
sostenimiento de los servicios publicos municipales;

VIl Proporcionar edificios a las dependencias municipales, ya sea adquiriendo su
dominio o tomdndolos en arrendamiento. Cuando se trate de construir nuevos,
intervendrd en la aprobacién de los planos, asi como en la designacion del lugar mds
apropiado para la edificacién, y cuando asi lo acuerde, contratard su construccion de
acuerdo a su capacidad presupuestaria;

IX.Solicitar la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica;

X. Organizar y conducir en coordinacion con las dependencias

correspondientes la planeacion del desarrollo municipal;

Xl, Aprobar y mantener integrado el Comité de Planeaciéon del Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN);

XIILA propuesta del Presidente Municipal, nombrar al Secretario General del
Ayuntamiento, Tesorero Municipal y Contralor Municipal;

Xll.Nombrar a los Jueces Municipales;

XIV.Remover, por causa justificada, respetando la garantia de audiencia y defensa de los
implicados y por mayoria absoluta de votos, a los servidores publicos senalados en las
dos fracciones anteriores y al Director de Seguridad Publica;
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XV.Ejercitar, por medio del Sindico Municipal, las acciones judiciales que competan al
Municipio;

XVI.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley General de

Asentamientos Humanos y del Cédigo Urbano del Estado;

XVIl.Autorizar la constitucion del régimen de condominio sobre inmuebles;

XVIil.Aceptar o repudiar herencias, donaciones y legados a favor del Municipio;

XIX. Dar en dondacion, drrendamiento, comodato, permuta o pago de adeudos bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al Municipio;

XX.Expedir los reglamentos y desarrollar las acciones de competencia municipal en
materia de equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente, conforme las disposiciones de
la legislacion federal y estatal respectiva;

XXI. Reglamentar los servicios de asistencia social; y promover y prestar dichos servicios
a través del organismo municipal denominado: Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF-Degollado);

XXII. Recibir, estudiar y resolver las solicitudes de incentivos fiscales que refiera la Ley de
Ingresos del Municipio;

XXIIl. Autorizar la creacion, transferencias, ampliaciones, reducciones, cancelaciones o
adiciones a las partidas del presupuesto de egresos aprobado;

XXIV. Analizar, revisar, y en su caso, aprobar la cuenta publica anual que debe
presentarse al Congreso del Estado; y

XXV, Las demds que establezcan; la Constitucion Federal, la particular del Estado, las
leyes y los ordenamientos municipales.

Articulo 20.- Para el ejercicio y cumplimiento de sus facultades y obligaciones el
Ayuntamiento contard con los recursos financieros y técnicos necesarios, los que le
serdn proveidos por el Presidente Municipal a través de la Secretaria General del
Ayuntamiento.
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TITULO TERCERO
De las Autoridades Municipales
CAPITULO 1
Del Presidente Municipal

Articulo 31.- Corresponde al Presidente Municipal la funcion ejecutiva del Municipio de
Degollado, Jalisco y tiene las siguientes Obligaciones:
l. Guardar y hacer guardar la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
particular del Estado y las leyes y reglamentos que de ellas emanen;

Il Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento que se apeguen a la ley;

. Planear y dirigir el funcionamiento de los servicios publicos municipales;

IV. Convocar al Ayuntamiento a sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes, de
acuerdo con lo que establece la normatividad aplicable; Cuidar del orden y de la
seguridad de todo el Municipio, disponiendo para ello, de los cuerpos de seguridad
publica y demds autoridades a él subordinadas;

VI.Ordenar la publicacion de bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expida el Ayuntamiento,
cumplirlos y hacerlos cumplir;

VII.Cuidar del buen estado y mejoramiento de los bienes pertenecientes al Municipio;

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

IX.Debe estar atento a las labores que redlizan los demds servidores publicos de la
administracién publica municipal, debiendo dar cuenta al Ayuntamiento cuando la
gravedad del caso lo amerite, de las faltas u omisiones que advierta;

x. Brindar la garantia de audiencia y defensa, debiendo imponer a los servidores
publicos municipales, las correcciones disciplinarias que fijen las leyes y reglamentos,
con motivo de las faltas y responsabilidades administrativas en que incurran en el
desempeno de sus funciones; Comunicar al Ayuntamiento cuando pretenda ausentarse
del Municipio por mds de setenta y dos horas, y hasta por quince dias consecutivos.
Cuando la ausencia exceda de este término, debe solicitar la autorizacion
correspondiente al Ayuntamiento;

XIll. Vigilar que el destino y monto de los caudales municipales se ajusten a los
presupuestos de egresos y de la correcta recaudacion, custodia y administracién de los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y demds ingresos
propios del Municipio;

Xlll. Abstenerse de desempenar otro empleo, cargo o comision oficial, o particular, que la
ley le prohiba;y

XIV. Las demds que establezcan las constituciones federal, estatal y demds leyes y
reglamentos.

Articulo 32.- El Presidente Municipal tiene las siguientes facultades:

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

Il. Presidir los actos oficiales a que concurra o delegar esa representacion;
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lll. Nombrar y remover a los servidores publicos municipales cuya designacién o
remocion no sea facultad exclusiva del Ayuntamiento;

IV. Coordinar todas las labores de los servicios publicos del Municipio, asi como las
actividades de los particulares que revistan interés publico; Proponer al Ayuntamiento
los nombramientos de los funcionarios encargados de la Secretaria del Ayuntamiento,
de la Hacienda Municipal y la Contraloria Municipal;

V.Las demds que establezcan las constituciones federal, estatal y demds leyes y
reglamentos.
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CAPITULO VII
Del Sindico
Articulo 27.- Son obligaciones del Sindico las siguientes:

. Representar legalmente al Ayuntamiento y a las dependencias municipales en
cualquier tipo de controversias o litigios de cardcter constitucional, administrativo,
presupuestal, financiero, fiscal, laboral, civil, mercantil, penal, agrario y de cualquier
indole legal, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento para designar
apoderados o procuradores especiales para tal efecto.

Il. Recibir y resolver las denuncias hechas ante el municipio sobre la ocupacion irregular
de predios, fincas y espacios publicos de propiedad municipal;

lll. Vigilar que en la endjenacion de bienes municipales, se cumpla la normatividad
aplicable;

IV. Representar al municipio en los contratos y convenios que suscriba y en todo acto en
que sed indispensable su intervencion, ajustdndose a las érdenes e instrucciones que en
cada caso reciba del Ayuntamiento; Coordinar sus actividades con las dependencias
competentes, para la recuperacion y defensa de los bienes que integran el acervo
patrimonial del municipio;

VI.Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad por parte del
Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén involucrados
en cualquier accidente;

Vil.Asesorar en la elaboracién de los anteproyectos de modificaciones a la Ley de

Ingresos y demds ordenamientos de cardcter municipal, a las autoridades de la
administracién publica municipal, a fin de que sus disposiciones se encuentren
apegadas a derecho;

VIIl.  Asesorar juridicamente a las dependencias del municipio;

IX.Turnar, y en su caso resolver los recursos administrativos que se interpongan en
contra de los actos de las autoridades municipales, conforme a la normatividad
aplicable;

X. Proponer, en los juicios de. amparo, los términos en los que deben rendirse los
informes previos y justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les
senale como autoridades responsables y en su caso, rendirlos; apersonarse cuando las
autoridades municipales tengan el cardcter de terceros; atender los requerimientos
formulados a las autoridades responsables o requeridas, asi como presentar cualquier
promocion que resulte necesaria para la defensa de los intereses del municipio y de las
autoridades responsables o requeridas segun sea el caso; e
XlInterponer los recursos que procedan y actuar con las facultades de delegado en las
audiencias o, en su caso, designar a quienes fungen como tales.

XIl, Proponer, en los juicios de controversia constitucional que instaure o que sea parte el
municipio, en los términos en que deben redlizarse las causales de anulaciéon o de
sobreseimiento, apersonarse cuando las autoridades municipales tengan el cardcter de
terceros; interponer los recursos que procedan y actuar con las facultades de delegado
en las audiencias o, en su caso, designar a quienes fungen como tales;
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Xlll. Representar al municipio en la formulacion de denuncias y querellas ante el Ministerio
Publico;

XIV.Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones Nacional y Estatal
de los Derechos Humanos a los servidores publicos de las dependencias municipales;
XV.Representar legalmente al Ayuntamiento y a las dependencias municipales en cualquier
proceso administrativo, judicial o jurisdiccional, ya sea como parte demandante o actora,
demandada o como tercero coadyuvante, interesado o perjudicado, o en su caso,
sustituyéndolas en cualquier instancia administrativa, judicial o jurisdiccional, en la
formulacién de cualquier tipo de demandas, contestaciones, recursos, incidentes ya sean de
previo o especial pronunciamiento o de cualquier indole, denuncias, querellas y, demds actos
en los que sea necesario hacer prevalecer y defender los intereses del municipio; asi como
ejercitar cualquier accion, juicio o proceso administrativo, judicial y jurisdiccional que le
competa al municipio, inclusive en la accidn de lesividad correspondiente;

XVI.Ejercitar, las acciones judiciales ante las autoridades jurisdiccionales competentes para la
proteccién y recuperacion de los bienes patrimonio municipal;

XVilLlevar a cabo la atencion y trdmite de los asuntos de cardcter litigioso en que la
Comisaria de la Policia Preventiva Municipal sea parte; asi como, la asesoria y, en su caso
defensa de los servidores de la Comisaria en cualquier juicio interpuesto en contra de estos
en ejercicio de sus funciones;

XVIILRequerir y recibir de las dependencias municipales la documentaciéon e informacién
solicitada, para la defensa de los intereses juridicos del municipio;

XIX.Mantener la relacién juridica y establecer los canales de comunicacion formal con los
Sindicatos del Gobierno Municipal;

XX.Tramitar juridicamente los asuntos de las corporaciones policiacas relacionados con faltas
a los ordenamientos internos y demds normatividad aplicable;

XXI.Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los regidores para que ajusten
su actividad al marco de legalidad;

XXIl.Representar legalmente al municipio en los litigios en que este sea parte, ademds de
proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para su representacion;

XXllLInformar a la sociedad de sus actividades a través de los mecanismos que se
establezcan en la normatividad aplicable;

XXIV.Las demds que le determinen como de su competencia el Ayuntamiento, o las leyes y
reglamentos vigentes.

Articulo 28.- Son facultades del Sindico las siguientes:

1, Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamiento;

IIl. Presentar iniciativa de ordenamientos municipales, en los términos de este reglamento y la
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco;

Ill. Asistir a las visitas de inspeccion que se hagan a la oficina encargada de la hacienda
municipal;

IV.Intervenir en la formulacion y actualizacién de los inventarios de bienes del Municipio,
procurando que se establezcan los registros administrativos necesarios para su control y
vigilancia;

V.Participar en las comisiones cuando se trate de resoluciones o dictdmenes que afecten a
todo el Municipio;

VI. Las demds que establezcan las constituciones federal, estatal y demds leyes y
reglamentos.
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De la Secretaria General del Ayuntamiento

Articulo 29.- En los términos de la reglamentacién respectiva, al Secretario General del
Ayuntamiento le compete auxiliar en el funcionamiento interno del Ayuntamiento y en
todos los asuntos de cardcter administrativo que se le encomiende.

La Secretaria del Ayuntamiento puede recaer en el Sindico, previa aprobacion por
mayoria absoluta del Ayuntamiento. En este caso, dicho servidor publico deberd de
ejercer las funciones que se determinen para ambos deberes, obteniendo la
remuneraciéon de un solo cargo.

Articulo 30.- El Secretario General del Ayuntamiento, ademds de las facultades que le
confiere el articulo 63 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, tiene las siguientes facultades y obligaciones:

I. Presentar ante el Congreso del Estado las iniciativas de ley o decreto aprobadas por el
Ayuntamiento;

Il. Controlar la correspondencia oficial del Ayuntamiento y dar cuenta al Ayuntamiento y
al Presidente Municipal de los asuntos de su competencia, informando de los
antecedentes necesarios para que se emitan los acuerdos correspondientes;

lll. Vigilar, notificar, y en su caso, ejecutar los acuerdos de Ayuntamiento y del Presidente
Municipal;

IV. Refrendar con su firma todos los ordenamientos municipales que expida el
Ayuntamiento;

V.Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz informativa, de
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable;

VI.Expedir, cuando proceda, las copias, constancias y demds certificaciones que acuerde
el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, o en su caso, las que se requieran para el
trdmite de los asuntos propios del Municipio;

Vil.LIevar a cabo los tramites administrativos relativos a las solicitudes de certificaciones
y expedicion de documentos sobre vecindad y residencia;

Vill.Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de las actas
levantadas con motivo de las sesiones del Ayuntamiento celebradas, implementando la
anotacion en éstos, de los datos e indices que estime convenientes y que permitan la
identificacion exacta de los mismos, Lo propio se implementard en relacién a la
documentacién inherente a los asuntos tratados en las sesiones del Ayuntamiento; y en
especial, organizar el archivo de la correspondencia y documentacién del Ayuntamiento
y de la propia Secretaria General, mediante un sistema de clasificacion que facilite su
consulta;

IX.Instruir e informar a todas las dependencias administrativas municipales sobre los
lineamientos generales que determine el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, para
las actividades de las mismas;

x. Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos o convenios en que
intervenga el Ayuntamiento

XlLlevar el control y registro de los ordenamientos municipales y manuales de
organizacion interna de las dependencias administrativas que autorice el Ayuntamiento,
asi como de las reformas o modificaciones que de los mismos se dispongan;
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Xll, Conservar un ejemplar y llevar el registro correspondiente de los acuerdos emitidos
por el Ayuntamiento y el Presidente Municipall;

Xlll.Publicar los ordenamientos municipales que expida o autorice el Ayuntamiento;
XIV.Coordinarse con la Direccidon de Comunicacion Social para la edicidén de la Gaceta
Municipal;

XV.Promover la difusion de las leyes y reglamentos de aplicacion municipal que significan
obligaciones a cargo de los particulares y su cumplimiento por parte de éstos;

XVLEn coordinacién con la Direccion de Reglamentos, Mercados, Padrén y Licencias,
autorizar el uso temporal, hasta por una semana, de plazas y espacios publicos, siempre
y cuando no sea competencia del Ayuntamiento su aprobacién. En toda autorizacion
debe prevalecer, en la medida de lo posible, que ésta corresponda a la realizacion de
actividades politico-culturales—deportivas y no lucrativas; y asimismo la autorizacion
para cerrar las calles del municipio con motivo de eventos privados, con un término no
mayor de 24 veinticuatro horas con excepcion de las calles Morelos, Hidalgo y 5 de
Febrero.

XVIl.Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Direccién del Registro Civil, quedando
facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y sistemas que
estime convenientes;

XVIll.Coordinar y asesorara los Delegados y Agentes Municipales y en los asuntos de su
competencia y en relacion a las funciones y actividades que habrdn de desempenar;

XIX, En coordinacién con la Contraloria Municipal, recibir y registrar las declaraciones
patrimoniales que deban presentar los servidores publicos del Municipio para su envio a
la Oficialia Mayor del Congreso del Estado;

XX. Las demds que le senalen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales y las que acuerde el Ayuntamiento.
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CAPITULO N
De la Contraloria Municipal

Articulo 34.- Para cumplir con lo establecido en el articulo 37, fraccién Xl de la Ley del Gobierno y
la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Ayuntamiento contard con una
dependencia denominada Contraloria Municipal responsable de realizar la fiscalizacion, control
y evaluacion del gobierno y la administracion publica municipal.

Articulo 35.- Al frente de esta dependencia habrd un servidor publico, que se denominard
Contralor Municipal, que serd nombrado por el Ayuntamiento en base a la propuesta que
formule el Presidente Municipal. En el supuesto de que el Cuerpo Edilicio rechazare al propuesto,
el Presidente Municipal someterd una terna de personas propuestas para el cargo y de entre
sus integrantes se efectuard el nombramiento por parte del Ayuntamiento, ocupando el cargo la
persona que obtenga el mayor numero de votos.

Articulo 36,- El Contralor Municipal tiene las siguientes atribuciones:

|, Establecer y operar un sistema de control y evaluacién del gasto publico, en relacién con el
presupuesto de egresos asi como de las politicas y los programas aprobados por el
Ayuntamiento;

Il. Fijar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, organismos y entidades publicas municipales;

lll. Realizar auditorias, visitas, inspecciones, informes, revisar libros y documentos de las
dependencias, organismos y entidades publicas municipales, fideicomisos y, en general, donde
se involucren fondos condicionados o valores publicos del Municipio con el objeto de promover
la eficiencia en sus operaciones y procesos y verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en sus programas, asi como para evaluar y vigilar el cumplimiento de los aspectos
normativos, administrativos, financieros, de desempeno y de control vigentes;

IV. Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean propiedad del Municipio o
se encuentren en posesion del mismo, en tanto se verifique algun cambio de titular de las
dependencias o del gobierno municipal;

V.Inspeccionar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de sistemas de
registro y contabilidad, de contratacion y pago de personal, de contratacion de servicios; de
obra publica; de adquisiciones; de arrendamientos; conservacion, uso, destino, afectacion,
endjenacion y baja de bienes muebles e inmuebles; asi como del manejo y disposicion de los
bienes contenidos en los almacenes, activos y demds recursos materiales y financieros
pertenecientes al Municipio;

V. Auxiliar al Ayuntamiento en la revision de la cuenta detallada de los movimientos de fondos
ocurridos mensual, semestral y anualmente, y verificar que se remitan dichas cuentas
oportunamente y en forma debida al érgano Fiscalizador del Congreso del Estado;

VILVigilar que las obras publicas que se realicen, con cargo a fondos del Municipio, directamente
o con participacion de terceros, se gjusten a las disposiciones de los ordenamientos municipales
y especificaciones autorizadas por el Ayuntamiento;

VIl Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos municipales, para
detectar los actos y hechos que advierta como causales de responsabilidad administrativa, y
remitir el resultado de tales investigaciones a las dependencias y autoridades competentes;
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IX.Recopilar y procesar la informacién que sea de su competencia; x, Designar, previo acuerdo
del Ayuntamiento, a los auditores externos de las dependencias, organismos y entidades
municipales, asi como normar y controlar su actividad;

X.Preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los asuntos en que intervenga;
XllInformar al Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindico y Regidores de los resultados y
avances en el cumplimiento de sus atribuciones;

Xlll. Implementar sistemas de control administrativo y contable interno, y de sistemas para
prevenir actos ilicitos por parte de los servidores y trabajadores municipales;

XIV. Investigar en el dmbito de su competencia los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de fondos y
recursos del Municipio;

XV.Integrar el expediente cuando los resultados de la revisién resulten hechos que puedan ser
constitutivos de delito, el cudl serd remitido al Ayuntamiento y al Sindico para que se redlicen las
acciones juridicas a que haya lugar;

XVI, Rendir al pleno del Ayuntamiento informe anual de las actividades realizadas;

XVII. Revisar la cuenta publica municipal, asi como los estados financieros de las dependencias
municipales y fiscalizar los subsidios otorgados por el Municipio a sus organismos
descentralizados, fideicomisos y empresas de participacion municipal, asi como de todos
aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores del municipio o reciban algun
subsidio de éste;

XVIII. Fungird como drgano de control disciplinario, en la atenciéon de quejas y denuncias e
integracién del procedimiento de investigacién administrativa previsto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, asi como en lo previsto por
el articulo 26 veintiséis de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco; y

XIX. Las demds que le senalen como de su competencia las leyes, los ordenamientos municipales
y los acuerdos del Ayuntamiento.

Articulo 37.- Los resultados del desempeno del Contralor Municipal en el ejercicio de sus
facultades y obligaciones, en ningun caso exoneran de responsabilidad, ya que ésta facultad
queda reservada al Poder Legislativo al conocer la cuenta publica del Municipio,

Articulo 38.- El Contralor Municipal proporcionard a la Auditoria Superior del Estado, los informes
que ésta requiera sobre el resultado de los trabajos de fiscalizacion, control y evaluacion del
gobierno y la administracion publica municipal,

Articulo 39,- Para ser Contralor Municipal se deben reunir los siguientes requisitos:

. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

I, No haber sido condenado por delito doloso;

Ill. Acreditar la preparacion y conocimientos suficientes para el desempeno del cargo propuesto;
y

VI. No tener parentesco por consanguinidad ni por afinidad con algun miembro del
Ayuntamiento; y

V.No ocupar cargo directivo ni ser miembro de ningun partido politico, salvo que se hubiese
separado de él al menos un ano antes de su nombramiento.

VI.Cumplir con los requisitos que en su caso sefale la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, otras leyes u ordenamientos municipales.

28




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

% Direccion de
: fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

REGIDORES

Los regidores son miembros del cabildo municipal y tienen la responsabilidad de
representar los intereses de la ciudadania en el gobierno local. Su principal funcion es
participar en la toma de decisiones del ayuntamiento, proponiendo, analizando y
aprobando reglamentos, acuerdos y disposiciones que contribuyan al desarrollo del
municipio.

CAPITULO VI
De los Regidores
Articulo 25.- Son obligaciones de los Regidores las siguientes:
1. Cumplir con las constituciones federal y estatal, las leyes y reglamentos
municipales;
I, Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y dar cuenta en las mismas de
los asuntos que correspondan a sus comisiones;
lll. Asistir a las reuniones del Ayuntamiento y cumplir con el trabajo de sus comisiones;
IV. Acatar en todo momento las decisiones del Ayuntamiento;
LAbstenerse de desempenar otro empleo, cargo o comisién oficial, o particular, que la ley
le prohiba;
lLLas demds que establezcan las constituciones federal, estatal y demds leyes y
reglamentos.
Articulo 26.- Son facultades de los Regidores las siguientes:
I, Presentar Iniciativas de ordenamientos municipales, en los términos del presente
reglamento;
Il. Proponer al Ayuntamiento las resoluciones y politicas que deban adoptarse para el
mantenimiento de los servicios municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada,
y dar su opinion al Presidente Municipal acerca de los asuntos que correspondan a sus
comisiones;
lll. Solicitar se cite por escrito a sesiones ordinarias y extraordinarias al Ayuntamiento.
Cuando el Presidente Municipal se rehuse a citar a sesién sin causa justificada, la
mayoria absoluta de los integrantes del Ayuntamiento pueden hacerlo;
IV.Solicitar en sesién del Ayuntamiento cualquier informe sobre los trabajos de las
comisiones, de alguna dependencia municipal, de los servidores publicos municipales o
el estado financiero y patrimonial del Municipio, asi como obtener copias certificadas de
los mismos;
V.Solicitar y obtener copias certificadas de las actas de sesiones que celebre el
Ayuntamiento; y
VI.Pedir licencia para ausentarse de su cargo de regidor de conformidad con el articulo
12 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
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La Direccion de Promocién Econdmica en el Ayuntamiento de Degollado Jalisco tiene
como objetivo principal fomentar el desarrollo econdmico sostenible del municipio. Sus
operaciones y procedimientos incluyen:

. Atraccion de inversiones: Promover el municipio para atraer proyectos de inversion
nacionales e internacionales que generen empleo y derraoma econdmica. Esto
implica apoyar a los inversionistas desde la concepcidn de la idea de negocio hasta
la apertura de la empresa, ofreciendo propuestas integrales que incluyen opciones
de ubicacion, incentivos fiscales y andlisis de infraestructura.

. Incentivos fiscales: Coordinar las actividades del Gabinete Econémico del Consejo
de Promocion Econdmica para determinar las bases bajo las cuales se conceden
incentivos fiscales para el desarrollo municipal. Esto incluye la promocion de dichos
incentivos, recepcion y andlisis de solicitudes, y programacion de reuniones para
resolver su procedencia.

. Comercio exterior: Orientar, promover, vincular y capacitar a empresarios y
emprendedores interesados en incursionar en mercados internacionales. Las
funciones comprenden la orientacidon en procesos de exportacion, promocion de
oportunidades comerciales como ferias y misiones, vinculacién con organismos de
apoyo y capacitacion en comercio exterior.

. Inteligencia de negocios: Extraer y analizar datos de distintas fuentes para dirigir
estrategias enfocadas en los principales sectores del municipio. Esto facilita la toma
de decisiones para la atraccion de inversion y permite a diversos actores acceder y
analizar informacién de manera rdpida y sencilla.

. Programas de apoyo a emprendedores y empresas: Gestionar programas y
proyectos orientados al crecimiento y promocion econdmica del municipio,
facilitando la activacion y apertura de micro, pequenas y medianas empresas. Esto
incluye la gestion de financiamiento, capacitacion empresarial y consultoria
universitaria.

. Participacion en ferias y tianguis artesanales: Invitar y apoyar a productores y
artesanos locales para que participen en eventos que les permitan dar a conocer y
comercializar sus productos, fomentando asi la economia local y preservando las
tradiciones culturales.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

Articulo 79~ Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de Promocion Econdmica y Turismo, el cual
tiene las siguientes atribuciones:

I, Trabajar en la promocidon econdmica del Municipio tanto en el drea industrial,
comercial, turistica, financiera y de servicios;

IIl. Dirigir el proceso de elaboracion e implantacion de un plan estratégico para la
reactivacion economica y turistica del Municipio de Degollado; y definir prioridades
especificas en materia de inversion para facilitar la integraciéon a los programas
municipales.

lll. Someter a la consideracion del Presidente Municipal, los trabajos elaborados en el
cumplimiento de los propdsitos de su Direccion;

IV. Procurar que los proyectos que en su seno se discutan, sean autofinanciables y que
en ellos se involucren y participen activamente las instituciones sociales, politicas y
economicas que por la naturaleza de los proyectos sean convenientes;

V.Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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La Direccion de Cultura tiene como objetivo principal promover y preservar el
patrimonio cultural del municipio, fomentando la identidad y participacion comunitaria a
través de diversas actividades y programas. Entre sus principales operaciones y
procedimientos se encuentran:

. Planificacion y programacion cultural: Disenar y ejecutar planes y programas que
promuevan las manifestaciones artisticas y culturales locales, asegurando su
difusion y accesibilidad a la comunidad.

. Coordinacion interinstitucional: Colaborar con entidades gubernamentales,
organizaciones privadas y sociales para gestionar recursos y apoyos destinados a
proyectos culturales, fortaleciendo la infraestructura y oferta cultural del municipio.

. Administracion de espacios culturales: Gestionar y supervisar el uso de instalaciones
como casas de la cultura, museos y teatros municipales, facilitando su acceso para
actividades comunitarias y eventos culturales.

. Promocién y difusion cultural: Organizar y apoyar eventos que rescaten y difundan
las tradiciones y expresiones culturales del municipio, como festividades,
exposiciones y presentaciones artisticas.

. Vinculacion con la comunidad: Fomentar la participaciéon ciudadana en actividades
culturales, promoviendo la formacién de grupos artisticos y culturales, y apoyando
iniciativas comunitarias que enriquezcan la vida cultural local.

. Conservacion del patrimonio cultural: Implementar acciones para proteger y
conservar el patrimonio historico y cultural del municipio, incluyendo la restauracion
de monumentos y la promocion de prdcticas que salvaguarden las tradiciones
locales.

. Educacion y formacion artistica: Ofrecer talleres, cursos y capacitaciones en
diversas disciplinas artisticas y culturales, dirigidos a diferentes sectores de la
poblacion, con el fin de desarrollar habilidades y fomentar el aprecio por las artes.
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Articulo 78.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de Cultura , el cual tiene las siguientes
atribuciones:

I. Establecer los objetivos y estrategias para la preservacion, promocion, fomento y
difusion de la cultura del Municipio;

Il. Realizar las acciones necesarias para preservar, promover fomentar y difundir las
manifestaciones culturales y artisticas en el Municipio y asegurar que las mismas sean
accesibles a la poblacién en general, independientemente de la colonia o barrio de que
se trate o de la condicion econdmica de las personas, a fin de enriquecer la cultura de
sus residentes;

lll. Promover, en coordinacion con otras dependencias, la realizacion de eventos, ferias,
concursos, exposiciones, festivales y otras actividades andlogas que sirvan de
promocion, fomento y divulgacion de la cultura, el arte y las tradiciones populares;
IV.Llevar a cabo los registros de las festividades civicas, tradicionales y populares del
Municipio, asi como la organizacién y ejecucién de los mismos;

V.Fomentar la lectura en las bibliotecas publicas municipales, talleres de los centros
culturales y eventos itinerantes;

VI.Promover la ampliacién de la infraestructura municipal y la construccion de espacios
publicos destinados al desarrollo de actividades culturales y artisticas, tales como
bibliotecas, hemerotecas, casas municipales de la cultura, museos, auditorios teatros y
centros culturales, asi como procurar su mantenimiento y mejoras fisicas y tecnolégicas;
VIl.Proponer al Ayuntamiento, la celebracion de convenios de colaboraciéon con la
Federacion y otros gobiernos municipales y estatales, asi como con las personas fisicas
y juridicas interesadas, con el fin de impulsar actividades conjuntas en materia cultural;
Vill.Asesorar al Presidente Municipal en todo lo referente a la materia cultural y artistica
del Municipio;

IX.Gestion de recursos en federales y estatales en materia de culturg;

x. Proponer al Presidente Municipal las politicas publicas, programas y acciones que en
materia de educacién deberdn regir al Municipio, y llevar a cabo su pronta aplicacion.
Xl.Administrar eficientemente los recursos destinados a la cultura, otorgados en su caso
por el Ayuntamiento y las partidas federales y estatales de manera transparente y
equitativa.

Xll.Programar reuniones con asociaciones de padres de familia, directores y otras
dependencias para atencidén de necesidades.

XIIl. Impulsar programas y actividades que fortalezcan los valores culturales en el
municipio.

XIV.Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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La Direccion de Reglamentos, Padron y Licencias tiene como objetivo principal regular y
supervisar las actividades comerciales, industriales y de servicios dentro del municipio,
asegurando el cumplimiento de las normativas vigentes y promoviendo un desarrollo
ordenado. Entre sus principales operaciones y procedimientos se encuentran:

. Expedicidon de licencias y permisos: Autorizar y emitir licencias municipales para el
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios, asi
como permisos temporales para actividades especificas. Esto incluye la verificacion
de la documentaciéon requerida y el cumplimiento de los requisitos establecidos por
la legislacion aplicable.

. Elaboracién y actualizacién del padrén de licencias: Mantener un registro
actualizado de todas las licencias y permisos otorgados, clasificando los giros
comerciales, industriales y de servicios presentes en el municipio. Este padron
facilita la supervision y control de las actividades econdmicas locales.

. Inspeccion y vigilancia: Realizar visitas de verificacion a los establecimientos para
asegurar que operen conforme a las disposiciones legales y reglamentarias. En caso
de detectar irregularidades, se aplican las sanciones correspondientes, que pueden
incluir multas o clausuras temporales o definitivas.

. Atencién a quejas ciudadanas: Recibir y atender denuncias o inconformidades de la
ciudadania relacionadas con el funcionamiento de negocios que infrinjan la
normativa municipal, tomando las medidas necesarias para corregir las
irregularidades detectadas.

. Propuesta de reformas regulatorias: Sugerir modificaciones a los reglamentos
municipales con el fin de mejorar y actualizar la normativa que rige las actividades
comerciales, industriales y de servicios, adaptdndola a las necesidades y realidades
del municipio.

. Coordinacion interinstitucional: Colaborar con otras dependencias municipales,
estatales y federales para garantizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos
aplicables, asi como para implementar programas y dcciones que fomenten el
desarrollo econdmico ordenado del municipio.

Estas funciones buscan asegurar un entorno comercial equilibrado y legal, promoviendo
el bienestar de la comunidad y el desarrollo econdmico sostenible del municipio.
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e.
Recibir el
documento y
Oficios realizar la Archivar el Oficios
31DEG-PL-2 e L Interno
recibidos contestacion documento generales
correspondient
e.
Una vez
aprobado, se
realiza un
Solicitud  de ermiso e
31DEG-PL-3 Permisos informacion P i y Expediente. Interno
del evento archiva luego
de ser firmado
por ambas
partes.
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Realizar ficha
de pago vy
sellar
comprobante
de pago.

Archivar el
comprobant
e de pago
con el
namero de
folio.

Interno

Expediente




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES - ) N
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO % Direccion de

j fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

Articulo 76,- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de Reglamentos, Padrén y Licencias el cual
tiene las siguientes atribuciones:

l. Llevar el control en la expedicion, en los términos de las Leyes y

reglamentos aplicables de licencias y permisos para el funcionamiento de giros,
respetando estrictamente los planes y Programa de Desarrollo Urbano, asi como los
acuerdos adoptados por las instancias competentes;

I, La expediciéon de licencias, permisos y autorizaciones, en materia de anuncios, asi
como espectdculos, mercados, comercio, que se ejerce en la via publica, de
conformidad a la normatividad aplicable;

lll. La actualizacion permanente o registro en relacion a los establecimientos y giros en
que se redlicen actividades comerciales, industrioles o de servicios de cualquier
naturaleza, incluyendo espectdculos publicos que se lleven a cabo dentro del municipio
y de los anuncios que en su jurisdiccion territorial se instalen;

IV.La actualizacion permanente del padrén general e individual de mercados y tianguis.
V.Cuidar el orden y que no se invadan los pasillos y corredores del mercado municipal;
VI. Mantener fumigadas las dreas del mercado municipal;

VIl .Exigir a los responsables de los sanitarios el aseo estricto de los mismos;

VII. Promover entre los locatarios la limpieza e higiene de sus espacios;

IX. Promover el respeto entre los usuarios o locatarios;

X. Abrir y cerrar el inmueble en sus horarios;

XlI. Hacer respetar el drea de carga y descarga de mercancias; y

Xl .Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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La Direccién de Educacién en el Ayuntamiento de Degollado Jalisco tiene como objetivo
principal coordinar y promover acciones que fortalezcan el sistema educativo local, en
colaboracién con instituciones federales y estatales. Sus operaciones y procedimientos
incluyen:

. Gestion de becas y apoyos educativos: Facilitar la obtencion de becas y otros
apoyos para estudiantes del municipio, coordinando con entidades
correspondientes y brindando asesoria a los solicitantes.

. Organizacién de actos civicos y culturales: Planificar y coordinar eventos civicos,
desfiles y actividades culturales en colaboracion con las escuelas locales,
fomentando la participacion comunitaria y el fortalecimiento de la identidad local.

. Atencion a necesidades de infraestructura educativa: Identificar y gestionar mejoras
en la infraestructura de los centros educativos del municipio, colaborando con
instancias federales y estatales para obtener recursos y apoyos necesarios.

. Vinculacion con instituciones educativas: Establecer comunicacién y colaboracion
con directivos de instituciones educativas para atender problemdaticas, implementar
programas y mejorar la calidad educativa en el municipio.

. Promocién de programas educativos: Difundir e implementar programas educativos
federales, estatales y municipales que beneficien a la comunidad, asegurando su
correcta ejecucion y seguimiento.

. Gestion de equipamiento y recursos: Solicitar y distribuir materiales, mobiliario y
otros recursos necesdrios para el adecuado funcionamiento de las escuelas,
garantizando que los estudiantes cuenten con las herramientas necesarias para su
aprendizaje.

. Atencidén a la comunidad educativa: Brindar apoyo y asesoria a estudiantes, padres
de familia y docentes en temas relacionados con la educacion, canalizando
inquietudes y proponiendo soluciones a problematicas detectadas.

Estas funciones buscan mejorar la calidad educativa y promover el desarrollo integral

de los habitantes del municipio, fortaleciendo la colaboracion entre autoridades locales,
instituciones educativas y la comunidad en general.
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12DEG-
ED-2

12DEG-ED-
3

12DEG-ED-
4

Oficios
recibidos de
educacion

Oficios de
educacion

Instituciones
educativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir
solicitudes de
distintas
modalidades y
dar
seguimiento.

Solicitudes que
genera la
direccion de
educacion de
distintas

modalidades.

Solicitudes de
las escuelas
del municipio

Dar lo
solicitado al
correspondie
nte.

Archivar el
documento
para
comprobacié

Dar
seguimiento
a sus
solicitudes

Oficios
generales

Oficios
generales

Expediente

Interno

Interno

Interno
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Articulo 89.El Ayuntamiento de Degollado, Jalisco, procurard que la educacion que
imparta el Gobierno Federal y Estatal, sus Organismos Descentralizados y los
particulares que cuenten con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de
estudios, tengan, ademds de los fines sefialados en el articulo 3° de la Constitucion
Federal y en la Ley General de Educacidn, los siguientes:

I. Contribuir al desarrollo integral del ser humano, promoviendo los valores éticos-
sociales y la cultura de la igualdad y equidad de género, asi como la prevencion,
detencion, atencién, sancion y erradicacion de conductas ilicitas para que el individuo
ejerza plenamente sus capacidades dentro del marco de la convivencia social y
armonica, todo ello con las participaciones activas de los educados, padres dé familia y
docentes, estimulando su iniciativa y un alto sentido de responsabilidad social.

Il. Fomentar la adquisicion de conocimiento cientificos y culturales, el desarrollo de la
capacidad de aprendizaje el interés y metodologia de la investigacion y reflexion
critica.

M. Fortalecer la conciencia de la nacionalidad y de la soberania, el conocimiento y
aprecio por la historia el amor y respeto los simbolos patrios y las instituciones
nacionales, asi como la valoracion de las tradiciones y particularidades culturales de las
diversas regiones del pais, especialmente, las del Estado de Jalisco y el Municipio.

IV.  Infundir el conocimiento y la prdctica de la democracia como forma de gobierno y
como sistema de vida que permita la participacion de todos en el desarrollo politico,
economico y social del municipio, y en general, en la toma de decisiones para el
mejoramiento de la sociedad.

V. Promover el valor de la justicia, la igualdad de derechos entre las personas y la
cultura de la legalidad basada en la integridad de la persona.
VI.  Impulsar el estudio y la toma de conciencia sobre la conservacién y proteccion del

medio ambiente y el aprovechamiento racional de los recursos naturales, para la
solucion de los problemas ambientales del municipio.

VII. Impulsar la creacion artistica y propiciar la adquisicion, el enriquecimiento y la
difusion de los bienes valores de la cultura universal, en especial de aquellos que
constituyen el patrimonio cultural de la nacion, del Estado y del Municipio.

VIIL. Impulsar la educacién fisica, la prdctica del deporte escolar, asi como las
conductas alimenticias y nutricionales saludables.
IX. Desarrollar actitudes solidarias en los individuos para crear conciencia, sobre la

preservacion de la salud, la planificacion familiar, la paternidad responsable, y el
conocimiento integral de la sexualidad, sin menoscabo de la libertad y del respeto de
dighidad humana.
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X. Fomentar en el educado el estudio, conocimiento y respeto de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, las leyes que de ellas
emanen y las particulares del Municipio.

Xl. Buscar la excelencia en la calidad educativa.

XIl. Impulsar la educacion para la paz y la convivencia ciudadana atreves de la
promocion y la prdctica de los valores morales y éticos, asi como la solidaridad social.
XIll. Prevenir y combatir la drogadiccion, el alcoholismo, el tabaquismo y otras
adicciones que afecten la salud fisica y mental del individuo y que danen las
estructuras sociales.

XIV. Fomentar la cultura de la transferencia, el acceso a la informacion publica y la
proteccién de los datos personales, con la finalidad de propiciar el ejercicio de estos
derechos fundamentales y consolidar el avance democratico en el Municipio.

XV. Divulgar el desarrollo econdmico, cultural y social del Municipio, fomentando la
concientizacion del estudiante como parte de una sociedad jalisciense en constante
crecimiento, buscando generar un sentido de pertenencia y confianza.

XVI. Promover el conocimiento, asi como la adecuada, responsable y segura utilizacion
de las nuevas tecnologias de la informacion, ponderando y difundido, en el conjunto con
la padre familia, los alcances del derecho a la proteccion de los datos personales; y la
privacidad de las personas.

XVII. Promover el conocimiento, la cultura y el respeto de los derechos humanos.
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La Direccion de Seguridad Publica tiene como objetivo principal preservar el orden
publico, garantizar la seguridad ciudadana y prevenir la comisién de delitos dentro del
municipio. Sus operaciones y procedimientos incluyen:

. Mantenimiento del orden publico: Implementar acciones que aseguren la paz social
y la seguridad en el dmbito municipal, actuando conforme a las disposiciones
legales aplicables.

. Prevencion del delito: Desarrollar programas y estrategias orientados a prevenir
conductas delictivas e infracciones administrativas, fomentando la participacion
ciudadana y la colaboracion con instituciones educativas y comunitarias.

. Coordinacion interinstitucional: Colaborar con autoridades federales, estatales y
municipales para el combate a la delincuencia, estableciendo operativos conjuntos y
compartiendo informacion relevante.

. Capacitacion y profesionalizacion del personal: Promover la formacion continua de
los elementos policiales en dreas como derechos humanos, técnicas de intervencion
y uso adecuado de la fuerza, con el fin de mejorar su desempeno y garantizar un
servicio eficiente y respetuoso.

. Atencién a emergencias y auxilio a la poblacion: Responder de manera oportuna a
situaciones de emergencia, brindando apoyo y proteccion a la ciudadania en casos
de desastres naturales, accidentes o cualquier otra contingencia que ponga en
riesgo la integridad de las personas.

. Supervision y control interno: Vigilar el correcto actuar de los elementos de la
corporacion, implementando mecanismos de supervisién y control que prevengan
actos de corrupcion y aseguren el cumplimiento de los principios éticos y legales en
el desempeno de sus funciones.
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L Se enviaron
., Se dio inicio
Declaracion de las
a presentar la .
33DEG-SP personal  de . declaracione ) Contralor e
. declaracion Expedientes .
-1 Seguridad syse interno
L de nuestros )
Publica subieron al
elementos )
sistema
Oficios de _ .. :
: Recibir oficios Canalizar
LA dar los servicios
selblHee dependencias y L Expediente Interno
SP-2 del H seguimientos a y dar
. : las peticiones.
Ayuntamiento P EHRER]
Se da .
e Se envia la
Carpetas de seguimiento cedulas a las
inveZti acién (e diferencias Expedientes Interno y
33DEGO- gacion pruebas  de _ y ubicacion de
SP-3 del  ministerio I dependencias cedulas o
e identificar de N fiscalia
publico S del Ministerio
ubicacion de la e
Publico
persona.
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33DEGO-
SP-4

33DEGO-
SP-5

33DEGO-
SP-6

I.P.H.
Administrativos

y Puestas a

disposicion
Asuntos
alternativos de
solucién de
conflictos
Cedula de
personas
desaparecidas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se da inicio a
la entrega del
documentos al
Agente del
Ministerio
Puablico

Se recibe la
cedula de
citacion y la
invitacion para
mecanismos
alternativos

Se nos envia
la cédula de la
persona
desaparecida
de la Fiscalia
de  Ocotlan,
Atotonilco vy
varias
Dependencias

Se envian y
se firma de
recibido el
acuse del
I.P.H

Se canaliza y
se entrega la
cedula a la
personas

indicada con
motivo de una
denuncia o

querella

Se canaliza
a las patrullas
para
coordinar la
operacion
Recibiendo el
reporte 0

denuncia de
la
desaparicion

Expediente Interno

Expediente Interno
Interno y

Expediente c.qnqlllzc:do a la
fiscalia

correspondiente
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Se envia al
Estado con
las firmas de

Se recibe el
documento y

nuestras Interno
Comodatos del se procede a .
33DEGO- Autoridades Actas y documento
Estado de recabar las
SP-7 . ) para proceder comodatos entregado al
Jalisco firmas de las .
- a la bienes Estado
distintas .
. del Area de
autoridades .
Seguridad
Publica
Enviar
respuesta a
Respuesta a solicitud y
Registro  de su solicitud enviar los
- examenes de de expedientes .
33DEGO o P Expediente Interno
SP-8 control de invitaciones de los
confianza de examenes elementos
del personal gue presenten
su

evaluaciones
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CAPITULO IV

De la Comisaria General de Seguridad Publica

Articulo 40,- Al frente de ésta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Comisario General de Seguridad Publica el cual tiene
las siguientes facultades y obligaciones:

I. Organizar, establecer y ejecutar las medidas de seguridad publica que garanticen el
bienestar de los habitantes del Municipio;

IIl. Mantener el orden publico y tranquilidad en el Municipio;

lll. Proteger y respetar la vida, la integridad corporal, la dignidad y los derechos de las
personas, asi como de sus bienes

IV. Prevenir y evitar actos que constituyan delitos o infracciones a los reglamentos;
V.-Actuar en forma inmediata en la aprehension de los delincuentes o de infractores en
flagrancia;

VI, Auxiliar y colaborar con otras autoridades en los términos de las leyes, acuerdos y
convenios que rijan en la materia;

V. Informar y asesorar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la seguridad publica;
VI. Elaborar los programas de seguridad y el anteproyecto de presupuesto de la
Direccion;

IX. Coordinar sus acciones con las dependencias y organismos federales, estatales y
municipales, para un desempeno mds eficaz y eficiente;

x. Actualizar sus sistemas y procedimientos en base a los avances tecnoldgicos y a las
necesidades de la poblacion en materia de seguridad publica;

XI. Proponer al Presidente Municipal, para que éste a su vez lo haga al Ayuntamiento, los
proyectos de reglamentos aplicables o la seguridad publica, asi como las
modificaciones pertinentes;

XIl. Promover y desarrollar la profesionalizacion del personal policial;

XIll. Fomentar los valores del honor y la disciplina en la corporaciéon policial y
reconocer el meérito de sus mejores elementos;
XIV. Intervenir en la adquisicion de equipo y material destinados a la Direccion

General de Seguridad Publica, proporcionando sus caracteristicas técnicas;

XV. Acatar las érdenes que el Gobernador del Estado le transmita, sélo en los casos que
éste juzgue de fuerza mayor o alteracién grave del orden publico; y

XVI, Las demds que le senalen como de su competencia las leyes, y demds
ordenamientos aplicables de la materia, asi como las que acuerde el Ayuntamiento o el
Presiente Municipal.

Articulo 41- La Comisaria General de Seguridad Publica contard con la Unidad de
Prevencion Social, la cual mediante los programas correspondientes deberd fomentar
siempre el orden y la paz publicos, viendo por una convivencia armoénica de los
habitantes de Degollado, Jalisco.
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La Direccidén de Vidlidad y Trdnsito tiene como objetivo principal regular y supervisar la
circulacion vehicular y peatonal dentro del municipio, garantizando la seguridad vial y el
cumplimiento de las normativas aplicables. Entre sus principales operaciones y
procedimientos se encuentran:

. Regulacion del trdnsito vehicular y peatonal: Establecer y aplicar normas para el
orden y control de la circulacion en las vias publicas municipales, asegurando un
flujo adecuado y seguro para todos los usuarios.

. Educacion y prevencién vial: Implementar programas educativos dirigidos a la
poblacion para fomentar conductas responsables y prevenir accidentes de trdnsito,
promoviendo una cultura de seguridad vial.

. Aplicacion de sanciones por infracciones: Detectar y sancionar a los conductores y
peatones que incumplan las normativas de trdnsito, aplicando las multas y medidas
correctivas correspondientes para mantener el orden vial.

. Gestion de infraestructura vial: Planificar y coordinar la construccién, rehabilitacion y
mantenimiento de vialidades secundarias, guarniciones, banquetas, puentes y pasos
peatonales en el municipio, mejorando la movilidad y seguridad de los ciudadanos.

. Coordinacion interinstitucional: Colaborar con otras dependencias municipales,
estatales y federales para la formulacion y aplicacion de programas de transporte
de pasajeros, asi como para garantizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos
en materia de movilidad y trdnsito.

. Atencidn a emergencias viales: Responder de manera oportuna a accidentes de
transito y otras emergencias en la via publica, brindando auxilio a los involucrados y
restableciendo el flujo vehicular en el menor tiempo posible.

. Control y supervisiéon del transporte publico y de carga: Regular y vigilar la operacion
del transporte publico y de carga dentro del municipio, asegurando que cumplan
con las normativas establecidas y ofreciendo un servicio seguro y eficiente a la
comunidad.

Estas funciones buscan garantizar un entorno vial seguro y ordenado, promoviendo el
bienestar de la comunidad y facilitando una movilidad eficiente dentro del municipio.
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INTERNOS: Se

DIEER INTERNOS: una
of|C|os para = e dl
diferentes destinatario nos
dependencia entrega el acuse
s, se solicita de recibido, se
acuse de archiva y se da
recibido. seguimiento a lo

35DEG-VT-1 Oficios EXTERNO.S i solicitado. Expediente Interno

Se reciben

oficios de EXTERNOS: Se
diferentes atiende la
dependencia peticion que se
s, empresas menciona en el
o oficio Y se
instituciones. archiva el

documento.
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§5DEG'VT' INFRACCION
ES
OFICIOS DE
ESDEG'VT' DESAPARECI
DOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se recibe la paca
confiscada, junto
con la copia del
folio de la
infraccion.

Se reciben oficios
de la fiscalia de
personas
desaparecidas
con sede en
Ocotlan, donde se
solicita
informaciéon para

localizar a
personas
desaparecidas, Yy
se realiza
blusqueda en
archivo.

Una vez que el
propietario hace el
pago de su
infraccion, se
recoge el folio
original, se toma
una copia del
recibo de pago y
se archiva todo
junto.

Una vez que se
responden los
oficios y se envian
a Ocotlan, se
guardan en el
archivo.

Expediente Interno

Expediente Interno
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PERMISOS: Se
expiden permisos
provisionales para
vehiculos que
pretenden circular
pero que aun no

PERMISOS: Se

cuentan con :

firman y sellan dos
PEEES, originales, uno se
DESLINDES: eledEs,

le entrega al
interesado y el otro
se archiva junto
con copias de
acreditacion e
identificacion.

Cuando ocurre un
accidente donde
no hay dafos
mayores y los
involucrados

DESLNDES amerto, . leg  DESLINDES: se
iSDEG'VT' e :j o - archiva. Expediente Interno
policias —— VIales | |BERACIONES:
S llenan un formato )
Se firman dos
el s€ originales se
deslindan de 9 '

entrega uno al
propietario y se
archiva otro junto

responsabilidades

LIBERACIONES:

) con copias
Para liberar o
. acreditacion de la
vehiculo del .
propiedad e

corralén, se llena
el formato de
liberacion y se le
adjuntan  copias
de acreditacién de
propiedad e
identificacion.

identificacion.
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CAPITULO V

De la Direccion de Movilidad trasporte y transito

Articulo 44.- Al frente de la Direccion de Transito estard un servidor publico nombrado
por el presidente municipal que se denominard Director de Movilidad trasporte y
transito contando con las funciones siguientes:

I. Expedir reglamentos para ordenar, regular y administrar los servicios de vialidad y
trdnsito en los centros de poblacion ubicados en su territorio y en las vias publicas de
jurisdiccion municipal, conforme a las disposiciones de la Ley y su reglamento en
materia de Vialidad;

Il. Hacer los estudios necesarios para conservar y mejorar los servicios de vialidad y
trdnsito, conforme a las necesidades y propuestas de la sociedad,;

ll. Dictar medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de vialidad y transito;

IV. Realizar las tareas relativas a la ingenieria de trdnsito y al senalamiento de la
vialidad en el municipio;

V. Redlizar los estudios necesarios sobre trdnsito de vehiculos, a fin de lograr una mejor
utilizacion de las vias y de los medios de transporte correspondientes, que conduzcan a
la mds eficaz proteccion de la vida humana, proteccion del ambiente, seguridad,
comodidad y fluidez en la vialidad;

VI. Indicar las caracteristicas especificas y la ubicacion que deberdn tener los
dispositivos y senales para la regulacion del transito, conforme a las normas generales
de cardcter técnico;

VII. Apoyar y participar en los programas de educacién vial que establezca el Estado;
VIll.  Coordinarse con el Ejecutivo del Gobierno del Estado y con otros municipios de la
entidad, para dar cumplimiento a las disposiciones de este reglamento;

IX. Autorizar la localizacion y caracteristicas de los elementos que integran la
infraestructura y el equipamiento vial en el municipio, a través de los planes y
programas de desarrollo urbano que les corresponda sancionar y aplicar;

X. Determinar, previo acuerdo con las autoridades competentes, las rutas de acceso y
paso de vehiculos del servicio publico de transporte de pasajeros, suburbanos y
foraneos, y de carga; asi como los itinerarios para los vehiculos de carga, y otorgar las
autorizaciones correspondientes;

Xl. Determinar la localizacion del equipamiento para el transporte publico, tanto para la
operacion de las terminales de autobuses de pasajeros, como de las terminales de
carga, a efecto de tramitar las respectivas concesiones y permisos;

XIl. Autorizar la ubicacion de los lugares para el establecimiento de los sitios y matrices
de éstos, a propuesta de los interesados;

XIIl. En coordinacion con el Titular del Ejecutivo del Gobierno del Estado, autorizar la
localizacion de las obras de infraestructura carretera; de la infraestructura y
equipamiento vial; de los derechos de via como destinos; de las zonas de restriccion, asi
como las normas que regulen su uso;
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XIV. Solicitar, en su caso, al Ejecutivo del Gobierno del Estado, asesoria y apoyo para
realizar los estudios técnicos y acciones en materia de vialidad y trdnsito;

XV. Vigilar el cumplimiento de este reglamento y de la Ley y Reglamento en materia de
Vialidad:;

XVI. En el dmbito de su competencia determinar, aplicar y ejecutar las sanciones
correspondientes, a quienes incurran en infracciones a este reglamento;

XVII. XVII. Las demds que determine el presente Reglamento, asi como la Ley y su
Reglamento en materia de Vialidad,;

Articulo 44.- En el reglamento interno de la direccion aprobado por el ayuntamiento
establecerd la organizacion, las facultades y obligaciones de los servidores publicos
adscritos a dicha dependencia, acataran las ordenes que les transmita el presidente
municipal y el Director de movilidad. Trasporte y transito.
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La Direccion de Transparencia tiene como objetivo principal garantizar el acceso a la
informacion publica y promover la rendicion de cuentas, fortaleciendo la confianza de la
ciudadania en la administracion municipal. Entre sus operaciones y procedimientos
destacan:

. Publicidad activa: Publicar de manera proactiva informacion relevante sobre la
gestion municipal, incluyendo datos institucionales, normativas, planes, programas,
presupuestos y resultados, facilitando su consulta por parte de la ciudadania.

. Gestion de solicitudes de acceso a la informacién: Recibir, tramitar y responder las
solicitudes de informacion presentadas por los ciudadanos, asegurando que el
proceso sea dgil y conforme a la normativa vigente.

. Coordinacidon con unidades administrativas: Trabajar conjuntamente con las
distintas dreas del ayuntamiento para recopilar y actualizar la informacién que debe
ser publica, garantizando su veracidad y oportunidad.

. Capacitacion en materia de transparencia: Organizar y ofrecer formacion a los
servidores publicos municipales sobre las obligaciones de transparencia y las
mejores prdcticas en la gestion de la informacion publica.

. Supervision del cumplimiento normativo: Vigilar que todas las dependencias
municipales cumplan con las disposiciones legales en materia de transparencia y
acceso d la informacién, implementando medidas correctivas cuando sea necesario.

. Atencidn a recursos de revisidon: Gestionar y resolver los recursos interpuestos por
ciudadanos que consideren insatisfactorias las respuestas a sus solicitudes de
informacion, asegurando el respeto a sus derechos.

. Promocién de la cultura de la transparencia: Fomentar entre la poblacion el
conocimiento y ejercicio de su derecho de acceso a la informacion, asi como la
importancia de la rendicién de cuentas en la gestidn publica.
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Solicitudes y

10DEG-UT-
28 respuestas de
Transparencia
Curriculums
10DEG-UT- directores y
39 j
regidores
10DEG-UT- Planes de
20 Trabajo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir,
analizar y
canalizar la
solicitud.

Solicitarlo a
cada director
y regidor.

Solicitar a
cada

dependencia
el plan de
trabajo anual.

Enviar la
respuesta
pertinente  al
solicitante
mediante la
PNT y por
correo
electronico.

Analizar,
escanear,
publicar en la
pdgina  web
del municipio
y archivar.

Analizar,
escanear,
publicar en la
pagina  web
del municipio
y archivar.

Solicitudes Interno
Expec?llente/cur Interno
riculos
Expediente Interno
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Actas de Recibir,
10DEG-UT- L escaneadr y Archivar
comisiones . Actas Interno
45 o publicar en la documento.
edilicias. o
pdagina web.
Analizar,
. escanear,
Reglamento de Solicitarloa blicar en la
10DEG-UT- °9 cada pu! Expediente Interno
46 Directores . pdgina  web
dependencia s
del municipio
y archivar.
. Analizar,
Solicitar a
escanear,
Acuses de cada ublicar en la
‘113DEG-UT- — dependencia p, ) 0 Expediente Interno
P el plan de pagina We
trabajo anual. del mun|0|plo
y archivar.
Analizar, Dar de alta o
10DEG-UT. Altas bajas seleccionar y de baja
48 e e y ) clasificar informacion Expediente Interno
informacion que solicite la
de la PNT. PNT.
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Reporte de

Recibir,

10DEG-UT- . escanear y Archivar
trabajo . Reportes Interno
49 ) publicar en la documento.
trimestral o
pdagina web.
Involucrar a la
Actas de C'Ud,qqqmq a Sesionar,
"y participar .
10DEG-UT- comités de . organizar,
. o activamente . Actas Interno
50 participacion realizar acta
ciudadana en un y archivar
determinado ’
sector.
. Analizar,
Solicitar a
escaneat,
10DEG-UT- Plan anual de cada ublicar en la
= trabaio 2025 dependencia p, . b Planeacion Interno
) el plan de pagina We
trabajo anual. del mun|C|p|o
y archivar.
Solicitar a
cada
dependencia
10DEG-UT- AV'ISOS. de Io; q\{|sos de Rec@r y Breediznie Interno
52 privacidad privacidad archivar.
corto,

simplificado e
integral.
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Actas de Recibir,
10DEG-UT- . escaneadr y Archivar
sesiones de . Actas Interno
53 . publicar en la documento.
cabildo .
pdagina web.
Subsanar la
Atender, )
revisar . anomalia.
. Entregar en
10DEG-UT Recursos de analizar o tiempo
ha irregularidad, P y Expediente Interno
54 Revision forma lo
para dar una -
. solicitado.
posible
- Esperar el
solucion. . .
veredicto final
Enviar la
respuesta
Recibir, ertinente  al
10DEG-UT Solicitudes y analizar zolicitante
es ha respuestas de , Iy o | Solicitudes Interno
transparencia car.1a. izar a mediante a
solicitud. PNT y por
correo
electrénico.
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CAPITULO XIX

De la Direccion Municipal de Trasparencia

Articulo 87,- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director municipal Transparencia, el cual tiene las
siguientes atribuciones:

I. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacion fundamental;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

lll. Actualizar mensualmente la informacion fundamental del sujeto obligado;

IV. Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacion
publica:

a)Por escrito;

b)Para imprimir y presentar en la Unidad, y

c)Via internet;

V. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacion publica, de acuerdo al
Reglamento;

VI Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacion que solicitan;

VIl Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud
de informacién publica;

VIII. Realizar los trdmites internos necesarios para entregar la informacion solicitada,
ademds de efectuar las notificaciones a los particulares;

IX.Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacion de la clasificacion
de informacién publica solicitada;

x. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta
de solicitudes de informacién;

XInformar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar informacién publica de
libre acceso;

XIl.Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

XIil. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la
transparencia y el acceso a la informacion publica;
XIV. Dar contestacion oportuna a las solicitudes de informacion presentadas por

medio del Sistema INFOMEX;

XV. Informar en forma mensual y por escrito al Presidente Municipal sobre las
actividades que se desempenaron en su dependencia;

XVI. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.
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La Direccion de Inspeccion Ganadera tiene como objetivo principal regular y supervisar
las actividades pecuarias dentro del municipio, asegurando el cumplimiento de las
normativas estatales y federales en materia de ganaderia. Entre sus principales
operaciones y procedimientos se encuentran:

. Registro y control de productores pecuarios: Mantener un padrén actualizado de los
productores ganaderos, otorgdndoles una credencial que los identifique y les
permita realizar actividades relacionadas con la cria y comercializacion de animales.

. Inspeccion y vigilancia de explotaciones pecuarias: Realizar visitas periddicas a las
unidades de producciéon para verificar el cumplimiento de las disposiciones
sanitarias y de bienestar animal, asi como para detectar posibles enfermedades o
plagas que puedan afectar al hato ganadero.

. Control de la movilizacién de ganado: Expedir y verificar las guias de trdansito,
documentos necesarios para la movilizacion de animales, productos y subproductos
pecuarios, con el fin de prevenir el abigeato y garantizar la sanidad animal.

. Atencidén a reportes de animales extraviados o mostrencos: Recibir y gestionar
informes sobre animales perdidos o sin dueno identificado, publicando boletines
mensuales con la resena de estos animales y coordinando acciones con las
asociaciones ganaderas locales para su recuperacion o disposicion adecuada.

. Supervision de rastros y centros de sacrificio: Vigilar que el sacrificio de animales
destinados al consumo humano se redlice en instalaciones autorizadas, cumpliendo
con las normativas sanitarias y de bienestar animal, y asegurando que la carne y
sus productos ostenten el sello de inspeccién sanitaria correspondiente.

. Capacitacion y asesoria a productores: Ofrecer orientaciéon y formacion a los
ganaderos sobre buenas prdcticas pecuarias, manejo sanitario, mejora genética y
demds temas que contribuyan al desarrollo sostenible de la actividad ganadera en
el municipio.

. Colaboracién con instancias estatales y federales: Coordinar acciones con
dependencias como la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER) y
organismos estatales para implementar programas de fomento y desarrollo
pecuario, asi como para atender contingencias sanitarias que afecten al sector.
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autorizar el
sacrificio de
animal

Recibir
papeleo para
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Llevar un control
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sacrificio y
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y
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documen
to
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Interno
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CAPITULO XXV
Inspeccién Ganadera.

Articulo 98.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Inspector Ganadero de, el cual tiene las siguientes
atribuciones:

- |- El Director de Inspeccion Ganadera serd el responsable de que el cuerpo de
inspeccion y Vigilancia realice las funciones encomendadas y facultadas.

Il.- Aplicar las sanciones administrativas correspondientes por las transgresiones
abusos o excesos que se observan y comentan los inspectores o en el desempeno de
sus actividades por la ciudadania.

lll.-Son facultades del Director de Inspeccion Ganadera:

l.Conocer los programas de inspeccidén que presente como prioridad cada Direccion y
coordinarse periodicamente con los titulares de cada una de ellas para verificar su
cumplimiento y avance para vincularse con las asociaciones ganaderas del municipio.
Il.Supervisar que las actividades de Inspeccion Ganadera se readlicen conforme al
presente Reglamento.

ll.Solicitar la baja definitiva de personal de inspeccion, cuando asi lo amerite el caso.

IV.. Informar mensualmente por escrito Presidente Municipal del avance en los trabajos
y programas de Inspeccion ganadera.

V.Solicitar y coordinacion la realizacion de programa de capacitacion para los
ganaderos del municipio de degollado jalisco.

VI. Coadyuvar con el Secretario y el Sindico del Ayuntamiento en la solucion de recursos,
programas y apoyos para las asociaciones ganaderas y ganaderos en lo particular del
municipio.

Vll.Establecer, plenamente y operar una politica permanente de verificacion ambiental, y
ganadera a fin de hacer cumplir la legislacién, reglamentacién y normatividad aplicable
en materia ambiental, actuando en estrecha colaboracion con dependencias y
entidades publicas de los gobiernos municipales, estatales y federales

VIIl. Y Demds que le encomiende de manera directa el Presidente Municipal.
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La Direccidon de Obras Publicas en un ayuntamiento de Jalisco tiene como objetivo
principal atender las demandas en materia de infraestructura y equipamiento urbano,
proporcionando a los ciudadanos los servicios publicos necesarios. Sus operaciones y
procedimientos clave incluyen:

. Planeacion y programacion de obras: Dirigir 'y coordinar los trabajos y
procedimientos de contratacion de los proyectos de obras que se pretendan
realizar en el territorio municipal.

. Elaboracién de proyectos ejecutivos: Planear, organizar y elaborar los proyectos de
las obras que serdn realizadas directamente por el ayuntamiento o por empresas
particulares, asegurando su viabilidad técnica y financiera.

. Supervision y control de obras: Efectuar inspecciones en las obras publicas que
realice el ayuntamiento, con el objeto de verificar que el avance de las mismas se
efectue conforme a lo programado.

. Mantenimiento de infraestructura municipal: Programar y efectuar los
levantamientos topogrdficos que se requieren para los anteproyectos, asi como
coordinar la conservacion y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,
parques y jardines.

. Gestion de licencias y permisos: Elaborar licencias de construccion, subdivision,
licencias de uso y cambio de suelo, designaciones de numero oficial y otros trdmites
relacionados con el desarrollo urbano.

. Atencidn a la ciudadania: Atender y orientar al publico que solicite los servicios de la
Direccion de Obras Publicas de manera fluida y clara, recepcionando documentos y
elaborando oficios y escritos relacionados.

. Coordinacion interinstitucional: Colaborar con dependencias estatales y federales
para la implementacion de programas de infraestructura y equipamiento urbano, asi
como para el cumplimiento de normativas en materia de obra publica.
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127-2025
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Archivos de
oficios
(escuelas)

Archivo de
oficios

Archivos de
obras

Recibir oficios y
/o solicitudes de
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Recibir oficios y/o
solicitudes

Recibir oficios y/o
solicitudes

Archiva

Dar
contestacio
n a dichos
archivos
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n
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CAPITULO VI

Direccion de Obras Publicas y Servicios Municipales

Articulo 73.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de Obras Publicas y Servicios Municipales, el
cual tiene las siguientes atribuciones:

I. Gestionar recursos ante las diversas dependencias federales o estatales para la
ejecucion de las obras publicas;

II. Elaborar los estudios, proyectos ejecutivos y presupuestos de las obras publicas;

lll. Supervisar las obras previo a su ejecucion y ejecutadas por su Direccion, verificando
que las mismas den cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

IV. Proponer la autorizacion y participacion en la supervision de las obras publicas que
se redlice con fondos federales o estatales, en los términos que corresponda;

V.Expedir o negar las licencias, permisos y autorizaciones para ejecutar obras de
edificacién, construccidn, excavaciones, movimientos de tierras, demoliciones,
remodelaciones y en general de todo lo concerniente al dmbito de aplicacién del
Codigo Urbano para el Estado de Jalisco, asi como las demds leyes y reglamentos
aplicables, que se ejecuten en predios o fincas de dominio publico o de propiedad
privada, siempre y cuando no le competan a la Direccién de Planeacion Urbang;
VI.Coordinar las acciones para mantener en operacion todo el sistema de alumbrado
publico municipal, incluyendo parques, monumentos y obras del Municipio;

VII. Brindar el servicio del mantenimiento del alumbrado publico, y otorgarlo donde se
requiera;

VIIIl. Orientar y apoyar a la poblacion en general interesada en la electrificacion de
colonias donde no exista ese servicio;

IX-Brindar el servicio de mantenimiento de calles, bacheo a camino de asfalto y
revestimiento a caminos vecinales;

X Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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La Direccion de Ecologia tiene como objetivo principal conservar, proteger y restaurar
el equilibrio ecologico, asi como prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el
municipio. Entre sus principales operaciones y procedimientos se encuentran:

. Vigilancia del cumplimiento normativo: Asegurar que se cumpla la legislaciéon y
normatividad ambiental vigente en el municipio, especialmente en lo referente al
tratamiento y recoleccion de residuos peligrosos.

. Coordinacién con dependencias estatales y federales: Colaborar y asistir a
entidades gubernamentales en materia de educacion ambiental y otras iniciativas
relacionadas con la ecologia.

. Supervision de residuos en mercados y tianguis: Garantizar que los desechos
generados en mercados Yy tianguis sean recolectados oportunamente,
estableciendo los convenios necesarios para tal fin.

. Supervision de concesiones y contratos: Verificar que las empresas cumplan con las
obligaciones establecidas en los contratos de concesion relacionados con el aseo
publico y el manejo de residuos sdélidos domiciliarios.

. Atencidén a reportes de contaminacién: Recibir y dar seguimiento a denuncias
ciudadanas sobre contaminacion ambiental, implementando acciones correctivas
segun corresponda.

. Gestion de permisos para poda y derribo de drboles: Evaluar y autorizar solicitudes
de poda o derribo de drboles, asegurando que se realicen de manera justificada y
conforme a la normativa ambiental.

. Educacion y cultura ambiental: Implementar programas educativos dirigidos a la
poblacion, especialmente a estudiantes, para fomentar valores y conocimientos en
materia ambiental.

. Mantenimiento de dreas verdes y espacios publicos: Coordinar y supervisar la
limpieza y conservacion de parques, jardines y otras dreas verdes del municipio.

. Promocién de la reforestacién: Organizar y ejecutar programas de forestacién y
reforestacion en espacios publicos que lo requieran, fomentando la participacion
ciudadana en estas actividades.

. Atencién a contingencias ambientales: Colaborar con otras dependencias en la
atencion de emergencias ambientales, emitiendo recomendaciones y coordinando
acciones para mitigar impactos negativos.
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CAPITULO XXII

De la Direccion De Ecologia.

Articulo 94.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director municipal de Ecologia y Medio Ambiente |, el
cual tiene las siguientes atribuciones:

i. Formular politicas y criterios ecoldgicos que tiendan a preservar y observar el
desarrollo urbano, para prevenir y controlar la contaminacion ambiental producida por
la emision de gases, humos, ruidos, olores, vibraciones y energia térmica o luminica, asi
como de particulas sdlidas o liquidas provenientes de fuentes fijas y las que se
produzcan por vehiculos automotores destinados a uso particular o de servicios
publicos de transporte:

Il. Preservar y restaurar el equilibrio ecologico, ademds de proteger el medio ambiente
dentro de su jurisdiccidn y competencia.

lll. Coordinarse con aquellos municipios que por su localizacidn se encuentren
conurbados con el municipio de Degollado, Jalisco; y aun con aquellos que no estdndolo,
les permita regular y controlar el transito de vehiculos en un tiempo determinado que
tengan la necesidad de pasar por este Municipio con sustancias o desechos sélidos no
peligrosos, el manejo y disposicion final de estos;

IV. Establecer, promover y operar en coordinacion con el Estado, sistemas de instalacion
de equipos de control de emisiones en los que realicen actividades contaminantes en
su territorio;

V. Crear y administrar parques urbanos, y participar en la creacion de zonas de
conservacion o reserva ecologica que sean de su competencia;

VI. Concertar con los sectores social y privado para la realizaciéon de actividades
encaminadas a preservar, proteger y restaurar el equilibrio ecolégico del municipio.

VII. Elaborar un patron de fuentes emisoras de contaminantes.

VIIl. Prevenir y controlar la contaminacion, de la atmdsfera, generada por fuentes fijas y
moviles, mediante el establecimiento y operacion de centros de verificacion.

IX. Condicionar las autoridades para el uso del suelo o de las licencias de construccién
u operacion, al dictamen de la evaluacion del impacto ambiental;

X. Reservar y restaurar el equilibrio ecolégico y proteccion del ambiente en los centros
de poblacion en relacién con los efectos producidos por los servicios publicos a su
cargo;

XI. Prevenir y controlar emergencias ecologicas y contingencias ambientales cuando la
magnitud o gravedad de los desequilibrios ecolégicos o danos al ambiente no rebasen
su territorio;

XIl. Aplicar las medidas de seguridad, en su caso, sancionar administrativamente por
violaciones al presente Reglamento dentro de su dmbito de competencia;
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Xlll. Concertar con los sectores social y privado la realizacién de acciones para el
cumplimiento y objetivos de este ordenamiento;

XIV. El ayuntamiento en el ejercicio de sus atribuciones aplicara las normas técnicas de
coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Urbano y demds Dependencias del Estado
acorde con el plan Estatal de Ecologia.

XV. El cuidado de la proporcion que debe existir entre dreas verdes y la edificacion
destinadas a viviendas, parques industriales, de servicios y toda clase de
asentamientos urbanos y fraccionamientos deben ser con criterios ecologicos y la
adecuada regularizacién de vialidad y transporte urbano, a fin de garantizar la
adecuada convivencia Social para mejorar la calidad de la vida.

XVI. Verificar el cumplimiento de la norma oficial mexicana y los criterios ecologicos que
se expulsan para el vertimiento de aguas residuales en el sistema de drengje y
alcantarillado del Municipio;

XVIl. Dictaminar las solicitudes de permiso para descargar aguas residuales en el
sistema de drenaje y alcantarillado Municipal, con base en las disposiciones que para el
efecto se establezcan;

XVIIl. Preservar y en su caso restaurar la imagen de los centros de poblacién para
protegerlos de la contaminacién visual;

XIX. Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y ambiental en el municipio en relacion
con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia, centrales y
mercados de abasto, panteones, rastros, calles, parques urbanos y jardines, trdnsito y
transporte;

XX. Manejar y disponer de los residuos solidos industriales no peligrosos, en su
jurisdiccion.

XXI. Establecer las medidas necesarias en el dmbito de su competencia para imponer
sanciones por infracciones al presente ordenamiento;

XXII. Concertar acciones de los sectores social y privado en materia de su competencia.
XXII. Las demds que conforme la Ley, a la Ley Estatal y al presente reglamento le
correspondan.
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La Direccion de Sistemas e Innovacion tiene como objetivo principal impulsar el
desarrollo y la eficiencia de la administracion publica municipal mediante la
implementacion de tecnologias de la informacion, la mejora de procesos y la promocién
de prdcticas innovadoras. Entre sus principales operaciones y procedimientos se
encuentran:

. Desarrollo y mantenimiento de sistemas informdticos: Disenar, implementar y
actualizar sistemas y aplicaciones que optimicen las operaciones internas del
ayuntamiento y mejoren la prestacién de servicios a la ciudadania.

. Gestion de infraestructura tecnologica: Administrar y mantener la infraestructura
tecnolégica del ayuntamiento, incluyendo servidores, redes y equipos de coémputo,
asegurando su correcto funcionamiento y seguridad.

. Innovacion y mejora de procesos: Identificar dreas de oportunidad dentro de la
administracion municipal para implementar soluciones innovadoras que optimicen
los procesos y recursos disponibles.

. Capacitacion en tecnologias de la informacion: Ofrecer formacion y soporte técnico
al personal del ayuntamiento en el uso adecuado de herramientas y sistemas
informaticos, fomentando una cultura de innovacion y eficiencia.

. Seguridad informatica: Implementar politicas y procedimientos que garanticen la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion manejada por el
ayuntamiento, protegiendo los datos contra accesos no autorizados y posibles
ciberataques.

. Coordinacion interdepartamental: Colaborar con otras dependencias municipales
para identificar necesidades tecnoldgicas y desarrollar soluciones que contribuyan
al logro de los objetivos institucionales.
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CAPITULO V

Direccion de Sistemas e Innovacion

Articulo 72.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de sistemas e innovacion , el cual tiene las
siguientes atribuciones:

l. Elaborar y difundir el Plan operativo anual de sistemas e innovacién , el cual serd el
documento rector en el manejo de la informacion propiedad del patrimonio municipal.

II. Ser la responsable de coordinar, organizar y planear el desarrollo o adquisicién de los
sistemas informdticos de la Administracion Publica Municipal.

lll. Ser la responsable de la implantacion, configuracion y administracion de la Red
Municipal.

IV. Mantener la compatibilidad de los programas y equipos con que cuenta la
Administracion Publica Municipal;

IV. Preservar el acervo informdtico propiedad del patrimonio municipal.
V. Previo estudio de necesidades reales, asignar o requerir a cada dependencia los
equipos de computo y periféricos que necesiten para desarrollar sus funciones.
VIl. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos propiedad del patrimonio
municipal.
VIIl.  Emitir el dictamen especializado ante el comité de compras para la adquisicion,
renta, ampliacion, instalacién de sistemas de informaciéon, asi como de los demds
servicios que se requieran en la materia.

IX, Autorizar la introduccion y salida de equipos de computo ajenos a las instalaciones
publicas municipales.
x, Capacitar y adiestrar al personal H. Ayuntamiento en materia informatica.

IX. Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales en materia
informatica.

X, Proponer el C. Presidente Municipal el anteproyecto de presupuesto de egresos
para ejercer en materia de informatica.

Xlll, Las demds que le designe el C. Presidente Municipal y la normatividad aplicable.
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El Instituto de la Juventud tiene como objetivo principal promover el desarrollo integral
de los jovenes del municipio, fomentando su participacion activa en los dmbitos social,
cultural, educativo y econdmico. Las operaciones y procedimientos incluyen las
siguientes funciones:

. Diseno y ejecucion de programas juveniles: Elaborar y poner en marcha programas y
proyectos que atiendan las necesidades e intereses de la juventud local,
promoviendo su bienestar y desarrollo personal.

. Capacitacion y formacion: Ofrecer talleres, cursos y actividades que fortalezcan las
habilidades y competencias de los jovenes, prepardndolos para su insercion en el
mercado laboral y su participacion en la vida comunitaria.

. Gestion de becas y apoyos educativos: Administrar y coordinar la asignacion de
becas y otros apoyos financieros destinados a facilitar el acceso y la permanencia
de los jovenes en el sistema educativo.

. Organizacién de eventos culturales y deportivos: Planificar y coordinar actividades
recreativas, culturales y deportivas que fomenten la integracion y el sano
esparcimiento de la juventud en el municipio.

. Asesoria y orientacion: Brindar servicios de asesoria y orientacion en temas
relacionados con la salud, educacién, empleo y otros aspectos relevantes para el
desarrollo juvenil.

. Colaboracion interinstitucional: Establecer vinculos y trabajar conjuntamente con
otras dependencias municipales, estatales y federales, asi como con organizaciones
de la sociedad civil, para implementar acciones en beneficio de la juventud.

. Promocién de la participacion juvenil: Incentivar la formacion de grupos y
organizaciones juveniles, apoyando iniciativas que surjan desde la propia juventud y
que contribuyan al desarrollo comunitario.

. Difusion de informacién: Mantener a los jovenes informados sobre oportunidades,
eventos y recursos disponibles, utilizando diversos canales de comunicacién para
asegurar un alcance efectivo.
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CAPITULO XilI

Instituto Municipal de Atencién a la Juventud

Articulo 80.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director del Instituto de Atencion a la Juventud, el
cual tiene las siguientes atribuciones:

I. Promover los valores universales en el seno de la sociedad, dentro del marco de
respeto de las diferencias culturales, raciales, socioecondmicas, religiosas, politicas o
de cualquier indole.

IIl. Realizar estudios e investigaciones de la problemdtica y caracteristicas juveniles, asi
como de sus consecuencias y posibles soluciones.

lll. Actuar de forma coordinada con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, asi como a los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, para que en
dmbito de sus respectivas competencias se promuevan las acciones destinadas a
mejorar el nivel de vida de la juventud, asi como sus expectativas sociales, culturales y
sus derechos.

IV. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusion de las
actividades sobresadlientes de los jovenes de Degollado en distintos dmbitos del
acontecer municipal.
V.Proponer programas de capacitacion y formacion en materia de desarrollo integral de
la juventud.
VI Coordinarse y celebrar acuerdos, contratos y convenios con el Instituto Mexicano de
la Juventud y el Instituto Jalisciense de la Juventud, asi como demds organismos
gubernamentales federales, estatales, internacionales y municipales, para la
planeacién y ejecucioén de los programas que involucren a los jévenes del municipio.
Vil.Establecer la coordinacion interinstitucional con los diversos sectores y actores
sociales, a fin de proporcionar a los jovenes diversos aspectos de orientacion,
formacion y desarrollo integral, como mecanismo eficaz fortalecer las acciones a favor
de la juventud de Degollado, Jalisco.
VIII. Desarrollar programas especificos para los jovenes con capacidades diferentes
0 que pertenezcan a grupos excluidos de la sociedad en el municipio, entendiéndose
por estos ultimos aquellos en situacion de marginacién o abandono por la sociedad.
IX.Proponer al Presidente Municipal o a los regidores iniciativas de ordenamiento
municipal, con el fin de lograr soluciones a los problemas de la juventud,
X. Establecer mecanismos para recibir y canalizar propuestas, sugerencias e
inquietudes, disenos e iniciativas de los jovenes, en los distintos

niveles de la vida nacional, estatal y principalmente municipal, tendientes a elevar la
calidad de vida de la poblacién joven residente en el municipio.
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Xl.Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formule el propio

Instituto.
XlL.Elaborar y difundir estudios e investigaciones de la problemdtica y caracteristicas

juveniles que permitan definir politicas y acciones para la atencién integral de los

jovenes Degolladenses
Xlll. Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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La Direccion de Registro Civil es responsable de registrar y certificar los actos y hechos
del estado civil de las personas.
Sus principales operaciones y procedimientos son:

. Registro de nacimientos: Inscripcién oficial de nuevos ciudadanos, para lo cual se
requiere la presentacion de documentos como identificacion oficial de los padres y
certificado de nacimiento del hospital.

. Registro de matrimonios: Formalizacion legal de la unidn entre dos personas, que
implica la presentacion de documentos como identificaciones oficiales, actas de
nacimiento y, en su caso, certificados de divorcio o defuncion de coényuges
dnteriores.

. Registro de defunciones: Oficializacion del fallecimiento de una persona, requiriendo
el acta de defuncién emitida por un médico y la identificacion oficial del fallecido.

. Registro de divorcios: Inscripcion de la disolucion legal de un matrimonio, basada en
la resolucion judicial correspondiente.

. Reconocimiento de hijos: Procedimiento mediante el cual se establece legalmente la
filiacion de un menor, con la comparecencia y consentimiento de los padres.

. Expedicion de actas certificadas: Provision de copias oficiales de actas de
nacimiento, matrimonio, defuncién y otros actos registrados.

. Inscripcion de actos ocurridos en el extranjero: Registro de eventos del estado civil
sucedidos fuera del pais, como nacimientos o matrimonios, previa presentacion de
documentos apostillados y traducidos oficialmente.

. Tramitacion de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP): Asignacién y
reimpresion de la CURP para ciudadanos que lo requieran.
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30DEG-RC-1

30DEG-RC-2

30DEG-RC-3

30DEG-RC-4

Oficios
Guadalajara
INEGI

Permisos de
inhumacion y
exhumacion

Oficios varios

Notificaciones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dirigidos al Director
General del Registro
Civil del Estado y
Director del Inegi.

Destinado al Director
del
Pante6n Municipal

Recibir solicitudes
de las distintas
Direcciones
municipales

Recibir solicitudes de
las distintas
Direcciones
municipales

Acuse de Recibido por
dicha Institucion.

Acuse de recibido de la
ciudadania y Dir. Del
Panteon

Acuse de Recibido de la
contestacion a las
solicitudes hechas por las
Direcciones

Acuse de Recibido de la
contestacion a las
solicitudes hechas por las
Direcciones

Oficios

Oficios

Oficios

Oficios

Interno

Interno

Interno
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30DEG-RC-6

30DEG-RC-7

30DEG-RC-8

30DEG-RC-9

Sentencias

Certificados
de
defuncién

Papelera

Notificacio
nes y
emplazami
entos

Hechos
vitales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dictadas Por los
Jueces (o]
Magistrados del
Pais.

Se otorga a
Familiares del de
Cujus.

Oficios a los
Oficiales de
Registro Civil de
Huascato y Buenos
Aires

Recibir las
demandas hechas
por la ciudadania
para levantar un
acta o modificarla.

Llevar una bitacora
de los Registros

Levantamiento del Acta
solicitada o Realizar la
Anotacién Marginal

Levantamiento del Acta
de Defuncién

Constancia de Entrega
de Formatos u Hojas
para el Levantamiento
de las Distintas Actas
de Registro Civil

El Levantamiento del
Acta Respectiva o la
Modificacion de la
misma.

Llevar la Estadistica de
los registros que re
realizan en la Oficina,
para informar a la
Secretaria de Salud
Jalisco

Actas

Acta

Oficio

Actas

Oficios

Interno

Interno

Interno

Interno

Interno
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CAPITULO Il

De la Direccion del Registro Civil

Articulo 70.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director del Registro Civil, el cual tiene las siguientes
atribuciones:

I. Custodiar y conservar los libros, y demds documentos que integran el Archivo de la
Direccion del Registro Civil;

IIl. Autenticar con su firma la expedicion de extractos y copias certificadas de las actas y
de las constancias de inexistencia que se expidan en la Direccion;

lll. Gestionar la encuadernacién de las actas para la conformacion de los libros del
Registro Civil que integren el Archivo a su cargo;

IV.Redlizar los indices de cada uno de los volumenes del Archivo, para facilitar la
busqueda de las actas;

V.Informar de inmediato al Ayuntamiento, de la pérdida o destruccién de actas, libros o
cualquier otro documento u objeto del Registro Civil; asi

como todas las irregularidades que expongan la seguridad en general del Archivo;
VI.Expedir previa solicitud y pago de los derechos correspondientes, copias certificadas
de los documentos relacionados con las actas;

Vil.Efectuar las anotaciones marginales a las actas de los libros que se contengan en el
Archivo;

Vill.Atender lo relativo a la administracién de los recursos humanos y materiales que
impliquen las actividades en la Direccion del Registro Civil; y

IX.Las demds que establezca la normatividad aplicable.

9%




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES Direccion de
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO 5/ | fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024 - 2027

JUZGADO
MUNICIPAL

Juez
MUNICIDAl

100




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

% Direccion de
: fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027
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El Juzgado Municipal es la instancia encargada de administrar justicia en asuntos de
competencia municipal.
Sus principales operaciones y procedimientos son:

. Conocimiento y resolucion de faltas administrativas: Atiende y sanciona infracciones
al Reglamento de Policia y Buen Gobierno, asi como a otros reglamentos
municipales.

. Aplicacion de sanciones: Impone multas, arrestos administrativos o trabajo en favor
de la comunidad a quienes cometan faltas administrativas.

. Conciliacién entre particulares: Facilita la resolucidon de conflictos vecinales o
comunitarios mediante acuerdos entre las partes involucradas.

. Ejecucion de sanciones: Vigila y asegura el cumplimiento de las sanciones
impuestas, coordindndose con otras dependencias municipales si es necesario.

. Tramite de recursos de inconformidad: Recibe y procesa las impugnaciones
presentadas por ciudadanos en desacuerdo con las sanciones aplicadas.

. Colaboracion con autoridades estatales y federales: Trabaja conjuntamente con
otras instancias gubernamentales en asuntos que requieren coordinacion
interinstitucional.

. Registro y seguimiento de expedientes: Lleva un control detallado de los casos
atendidos, asegurando la correcta documentacion y archivo de los mismos.

. Atencidén al publico: Proporciona informacién y orientacion a los ciudadanos sobre
procedimientos y servicios relacionados con la justicia municipal.
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. : . . . Atender la Citatorios
36DEG-JM-1 Citatorios Realizar citatorios . . y Interno
necesidad. audencias
Realizar convenios Tratar de que se
Carpeta de acuerdo a cada d .
36DEG-JM-2 . . cumpla con los covenios Interno
convenios necesidad de Ila .
convenios
persona.
Constancias de
Carpetas de Entregar a las
. pagos que se .
36DEG-JM-3 constancias ) personas Recibos Interno
d realizan para correspondientes
€ pagos penciones P
Libro de
36DEG-JM-4 registro de Detencién Liberacion UMA Interno
detenidos
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Libo de
36DEG.JM-5 registro de Recibir oficios Realizar oficios Actas Interno
oficios
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CAPITULO VII
De los Jueces Municipales
Articulo 45.- En el Municipio de Degollado, Jalisco; existird por lo menos un Juez
Municipal.
Articulo 46.- El Juez Municipal es la persona designada por el Ayuntamiento y se
encarga de calificar las faltas administrativas, asi como aplicar las sanciones
correspondientes.
Articulo 47.- La existencia de mds de un Juez Municipal y su adscripcidn serd por
decisién que al efecto emita el Ayuntamiento por mayoria absoluta.
Articulo 48.- El Ayuntamiento designard al o los jueces municipales, por lo que deberd
realizar una convocatoria a los habitantes del Municipio, dicha convocatoria serd
publicada en la Gaceta Municipal y en los lugares publicos de la municipalidad; lo que
certificard el Secretario General del Ayuntamiento.
Articulo 49.- La convocatoria deberd contener los siguientes conceptos:
d)Quien convoca;
b)A quien se convoca;
c)Objeto;
d)Término;
e)Requisitos; y
f)Medio de divulgacién,
Articulo 50.- Sdélo los que comparezcan a la convocatoria y que cumplan con los
requisitos a que se refiere el articulo 51 del presente reglamento podrdn ser tomados en
cuenta por el Ayuntamiento para la designacién y desempeno del cargo de Juez
Municipal; salvo la excepcion a que se refiere el articulo 52 de éste ordenamiento.
Articulo 51.- Para ser Juez Municipal se requiere:
L.Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
Il.Ser nativo del Municipio o haber residido en él, durante los ultimos dos anos, salvo el
caso de ausencia motivada por el desempeno de algun cargo en el servicio publico,
siempre y cuando no haya sido fuera del estado;
lll, Tener cuando menos veinticinco anos cumplidos al dia de su designacién;

IV. Ser Abogado o Licenciado en Derecho con titulo; y
V. Gozar publicamente de buena reputacién y reconocida honorabilidad; y no haber
sido condenado en sentencia ejecutoriada por delito intencional.
Articulo 52.- Para el caso de que no comparezca persona alguna a la convocatoria o
que se refiere el presente capitulo, o que de los convocados ninguno cumpla
cabalmente con los requisitos a que se refiere el articulo 51; el Ayuntamiento o
propuesta del Presidente Municipal designhard al Juez Municipal.
Articulo 53.- Son atribuciones del o los jueces municipales las siguientes:
I
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. Conocer, cdlificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas o infracciones a que se refieren los reglamentos municipales, excepto las de
cardcter fiscal;

Il. Conciliar a los vecinos de su adscripcidn en los conflictos que no sean constitutivos de
delito, ni de la competencia de los érganos judiciales o de otras autoridades;

lll. Dirimir las controversias que se susciten entre el particular y la autoridad municipal
dejando siempre a salvo los derechos de las partes;

IV. Dirigir administrativamente las labores del juzgado;

V.Expedir constancias unicamente sobre hechos que hayan sido de su competencia o
de los asentados en los libros de registro del Juzgado, cuando lo solicite quien tenga
interés legitimo;

VI.Ejercer funciones conciliatorias cuando los interesados los soliciten, referentes a la
reparacion del dano o perjuicio ocasionado, dejando en todo caso a salvo los derechos
de las partes;

VIl.Recibir y atender en el dmbito de sus atribuciones, las quejas, reclamaciones y
proposiciones que por escrito presenten los afectados por los Actos de la Autoridad
Municipal/ solicitando informes a la autoridad o dependencia responsable de dicho
acto;
Vlll.LIevar relacion de infracciones calificadas;

IX.Remitir al encargado de la Hacienda Municipal las multas originadas por las
infracciones a los ordenamientos municipales;
X. Crear los expedientes de inconformidades administrativas y del desarrollo del
proceso y resolucion derivado de éstas;
Xl.Apegarse a lo establecido por la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco;
Xll.Contar con un Libro de Gobierno en el que se asiente el ingreso de todo tipo de
expedientes e inconformidades;
XIIl. Archivar los Informes de policia;
XIV. Contar con expedientes de detenidos;
XV, Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al Ayuntamiento del desempeno de sus
funciones por lo menos una vez al mes, dentro de los cinco primeros dias del mes
siguiente;
XVI. Enviar citatorios de comparecencia a los infractores cuando las circunstancias asi
lo ameriten.
XVIl. Las demds que le atribuyan las leyes y los ordenamientos municipales o el
Ayuntamiento.
Articulo 54.- El Juez Municipal deberd contar con sellos con las caracteristicas y
condiciones que al efecto le asigne el Ayuntamiento.
Articulo 55.- El Presidente, en representacion del Ayuntamiento le expedird el
nombramiento respectivo, hecho lo anterior; el Juez Municipal contard con firma
autorizada para sus actuaciones.
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Articulo 56.- El Juez Municipal podrd ser removido de su cargo por las condiciones y
causas en que incurra de las contempladas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y la Ley para Servidores Publicos del Estado
de Jalisco.

Articulo 57.- Las sanciones por las infracciones a los ordenamientos municipales
consistirdn en multa o arresto hasta por treinta y seis horas.

Si el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, no podrd ser sancionado con multa
mayor del importe de su jornal o salario de un dia.

Tratdndose de trabajadores no asalariados, la multa no excederd del equivalente a un
dia de su ingreso. Se considera trabajadores no asalariados aquellos que su ingreso
sea mayor a cuatro salarios minimos vigentes en el drea geogrdfica.

En el caso a que se refiere el pdrrafo anterior, se atenderd a la informacion que de
buena fe el infractor haga del conocimiento del Juez,

Articulo 58.- El criterio que se debe aplicar para sancionar las infracciones
invariablemente serd lo que establezcan los ordenamientos municipales, sin perjuicio de
lo anterior; puede el Juez Municipal aplicar adicionalmente los siguientes criterios:

a)La gravedad de la infraccion;

b)La condicion econdmica del infractor;

c)La intencionalidad de la infraccion;

d)El grado de escolaridad del infractor;

e)La reincidencia del infractor; y

f)El dano ocasionado.

Articulo 59,- El Juez Municipal contard con el equipo y personal necesario para
desarrollar sus funciones de conformidad con los recursos del municipio.

Articulo 60.- Los detenidos por infracciones a los reglamentos municipales se pondrdn a
disposicion del Juzgado Municipal; serdn calificados en sus infracciones y sancionados
por el Juez Municipal, de conformidad a la normatividad aplicable.

Articulo 61.- Las faltas temporales de los jueces municipales hasta por dos meses, serdn
cubiertas por el servidor publico que el Ayuntamiento designe, quien estard habilitado
para actuar como titular, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en
este ordenamiento.
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La Direccién del Rastro Municipal es responsable de supervisar y garantizar que el
sacrificio de animales destinados al consumo humano se realice conforme a las normas
de sanidad, higiene y bienestar animal establecidas por la legislacion vigente. Los
procesos y procedimientos que rigen su funcionamiento se detallan en los reglamentos
municipales especificos y en los manuales de procedimientos correspondientes.

Procesos y procedimientos clave:
. Recepcion e inspeccion de animales:

o Documentacién sanitaria: Verificacidn de documentos que acrediten la
procedencia y estado de salud de los animales, como guias de trdnsito y
certificados veterinarios.

o Inspeccion ante mortem: Evaluacion veterinaria previa al sacrificio para detectar
signos de enfermedades o condiciones que puedan afectar la salud publica.

. Sacrificio y faenado:

o Métodos humanitarios: Aplicacion de técnicas de aturdimiento y sacrificio que
minimicen el sufrimiento animal, en cumplimiento con las Normas Oficiales
Mexicanas (NOM) aplicables.

o Eviscerado y despiece: Procesos redlizados en dreas especificas, siguiendo
protocolos que previenen la contaminacién cruzada y garantizan la higiene.

. Inspeccion post mortem:

o Evaluacion de canales y visceras: Inspeccién detallada para identificar posibles
enfermedades o anomalias que requieran el decomiso parcial o total del animal.

o Clasificacion y dictamen: Determinacion del destino de la carne y subproductos,
asegurando que solo los aptos para el consumo lleguen al mercado.

. Manejo de subproductos y desechos:

o Disposicion adecuada: Implementacion de sistemas para el manejo y eliminacion
de residuos sélidos y liquidos, cumpliendo con las normativas ambientales y de
salud.

o Aprovechamiento de subproductos: Procesamiento de materiales como pieles,
grasas y huesos para su uso en otras industrias, cuando sea posible.

. Limpieza y desinfeccion:

o Protocolos diarios: Establecimiento de rutinas de limpieza y desinfeccion de
todas las dreas del rastro, equipos y utensilios, para mantener condiciones
higiénicas optimas.

o Control de plagas: Implementacién de programas para prevenir y controlar la
presencia de insectos y roedores.
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. Control de calidad y trazabilidad:

o Registros detallados: Mantenimiento de registros de cada lote de animales
sacrificados, incluyendo informacion sobre origen, inspecciones y destino de la
carne.

o Auditorias internas: Redlizacion periddica de evaluaciones para asegurar el
cumplimiento de los procedimientos y detectar dreas de mejora.

. Capacitacién del personal:

o Formacion continua: Programas de capacitacion en buenas prdcticas de
manufactura, bienestar animal, normativas sanitarias y seguridad laboral para
todo el personal involucrado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitudes de Enviar la respuesta
29DEG-RM-1 las areas del H. Recibir solicitudes pertinente al Expediente Interno
Ayuntamiento solicitante

Recibir las ordenes

Ordenes de de sacrificio y revisar Sacrificios del .
29DEG-RM-1 e . Expediente Interno
sacrificio los datos que animal
contiene
Constancias de Redactar escribir
Plan anual de pagos que  se ’ : .
29DEG-RM-1 . . el plan de trabajo Expediente Interno
trabajo realizan para
. anual
penciones
Pagos a . Entregar el pago a
g. Realizar los cobros . g P g .
29DEG-RM-1 hacienda oy hacienda municipal Expediente Interno
. . por sacrificio .
municipal y guardar el recibo
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CAPITULO XVIII

Del Rastro Municipal

Articulo 86.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director del Rastro Municipal, el cual tiene las
siguientes atribuciones:

I. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de este y otros ordenamientos en materia de
rastros;
IIl. Validar la documentacién que acredite la procedencia y propiedad legitima de los
semovientes que ingresen al rastro para su sacrificio, asi como que se hayan cubierto
previamente los impuestos y derechos procedentes en los términos de lo establecido
en la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio;
lll. Otorgar en la medida de lo posible el servicio de reparto de carne previo
cumplimiento de los requisitos de Ley;
IV. Coordinar y supervisar en general el funcionamiento del rastro, en cuanto a lo
administrativo, servicios, mantenimiento, control sanitario, control juridico, y
recaudacion;
V.Disenar en forma conjunta y coordinada con sus subordinados de acuerdo con las
necesidades del rastro, los manuales operativos tanto de inspeccién como de sanidad,
sacrificio, seguridad e higiene y transporte que sirvan como norma operativa para todo
el personal del rastro, siempre y cuando no contravengan a las disposiciones de este
reglamento;
VlInformar en forma mensual y por escrito al Presidente Municipal, a los integrantes de
la Comision Edilicia de Rastro y al Tesorero Municipal sobre las actividades
desempenadas en el rastro, asi como el producto de los ingresos y el volumen del
sacrificio;

VIl. Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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La Sindicatura es una de las dreas fundamentales dentro de la estructura administrativa del
ayuntamiento. Su funcién principal es representar legalmente al municipio, asi como supervisar y
garantizar el cumplimiento de la normatividad en la administracion publica municipal.

Principales operaciones y procedimientos:

« Representacion legal del municipio
El Sindico municipal actua como representante legal del ayuntamiento en todos los asuntos
judiciales y administrativos. Esto incluye la firma de contratos, convenios y la comparecencia
ante autoridades jurisdiccionales en defensa de los intereses del municipio.

. Asesoria juridica
La Sindicatura proporciona asesoria legal a las distintas dependencias del gobierno municipal.
Revisa proyectos de reglamentos, contratos, y convenios para asegurar que se ajusten a las
leyes y reglamentos vigentes.

. Supervision y control interno
La dependencia participa en actividades de fiscalizacion interna. Esto incluye la revision de
procedimientos administrativos y financieros, con el objetivo de detectar posibles
irregularidades y promover una administracion transparente y eficiente.

« Atencion a asuntos laborales y de derechos humanos
Entre sus atribuciones se encuentra la atencidon de asuntos relacionados con los derechos
laborales de los trabajadores municipales, asi como la proteccion de los derechos humanos en
el ejercicio del gobierno local.

. Administracion de trdmites y servicios publicos

En algunos municipios, la Sindicatura también se encarga de supervisar servicios como los
cementerios, mercados municipales y trdmites como la expedicion de la cartilla del Servicio
Militar Nacional. Ademds, puede participar en la regulacion del uso del suelo y de bienes
inmuebles del municipio.

« Manuales y procedimientos operativos
Para estandarizar sus actividades, las sindicaturas municipales cuentan con manuales de
procedimientos, en los cuales se especifican los pasos administrativos a seguir en sus distintas
funciones. Estos documentos sirven como guia para garantizar la legalidad, eficiencia y
rendicién de cuentas en cada una de sus operaciones.
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3DEG-S-1

3DEG-S-2

3DEG-S-3

3DEG-S-4

Parque
vehicular

Parque
vehicular

Amparos e
incidentes

Amparos
incidentes

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Seguros, polizas
vigentes, pago de los
refrendos. Organizar
por areas y
responsivos

Seguros, polizas
vigentes, pago de los
refrendos. Organizar
por areas y
responsivos

Recibir

Recibir

Archivo
documentos

Sacrificios
animal

archivar

Archivar

de

del

Expediente Interno

Expediente Interno

Expediente Interno

Expediente Interno
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Acuerdos - ) )

3DEG-S-5 . Recibir Archivar Expediente Interno
legislativos
Acuerdos - . )

3DEG-S-6 . Recibir Archivar Expediente Interno
legislativos
Acuerdos - : .

3DEG-S-7 . Recibir Archivar Expediente Interno
legislativos
Acuerdos - : .

3DEG-S-8 L Recibir Archivar Expediente Interno
legislativos

3DEG-S-9 Reglamentos Recibir Archivar Expediente Interno
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Corredor
comercial Realizar :

3DEG-S-10 . Archivar Expediente Interno
poniente- contrato

Contratos

Titulos de
ropiedad, - :
3DEG-S-11 p.. P Recibir Archivar Expediente Interno
ejido de
Huascato

Titulos de
ropiedad, - :
3DEG-S-12 p.. P Recibir Archivar Expediente Interno
ejido de
Huascato

Ampliacién del

Pantedn Realizar : .

3DEG-S-13 . Archivar Expediente Interno
Municipal contrato
(Elevadas)

Ampliacién del

Panteon -
. ealizar :
3DEG-S-14 Municipal Archivar Expediente Interno
contrato
(Elevadas
Dobles)
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Ampliacién del

Panteon
Municipal Realizar .
3DEG-S-15 . P Archivar Expediente Interno
(sencillas, contrato
triples y
nichos)
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NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO VI

Del Sindico

Articulo 27.- Son obligaciones del Sindico las siguientes:

I. Representar legalmente al Ayuntamiento y a las dependencias municipales en cualquier tipo
de controversias o litigios de cardcter constitucional, administrativo, presupuestal, financiero,
fiscal, laboral, civil, mercantil, penal, agrario y de cualquier indole legal, sin perjuicio de la facultad
que tiene el Ayuntamiento para designar apoderados o procuradores especiales para tal
efecto.

Il. Recibir y resolver las denuncias hechas ante el municipio sobre la ocupacion irregular de
predios, fincas y espacios publicos de propiedad municipal;

1. Vigilar que en la enajenacion de bienes municipales, se cumpla la normatividad aplicable;

IV. Representar al municipio en los contratos y convenios que suscriba y en todo acto en que sea
indispensable su intervencién, ajustdndose a las érdenes e instrucciones que en cada caso
reciba del Ayuntamiento;

V. Coordinar sus actividades con las dependencias competentes, para la recuperacion y
defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del municipio;

VI. Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad por parte del
Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén involucrados en
cualquier accidente;

VII. Asesorar en la elaboracion de los anteproyectos de modificaciones a la Ley de Ingresos y
demds ordenamientos de cardcter municipal, a las autoridades de la administracién publica
municipal, a fin de que sus disposiciones se encuentren apegadas a derecho;

VIII. Asesorar juridicamente a las dependencias del municipio;

IX. Turnar, y en su caso resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de los
actos de las autoridades municipales, conforme a la normatividad aplicable;

X. Proponer, en los juicios de. amparo, los términos en los que deben rendirse los informes
previos y justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les sefale como
autoridades responsables y en su caso, rendirlos; apersonarse cuando las autoridades
municipales tengan el cardcter de terceros; atender los requerimientos formulados a las
autoridades responsables o requeridas, asi como presentar cualquier promocidén que resulte
necesaria para la defensa de los intereses del municipio y de las autoridades responsables o
requeridas segun sed el caso; e

Xl. Interponer los recursos que procedan y actuar con las facultades de delegado en las
audiencias o, en su caso, designar a quienes fungen como tales. XIl. Proponer, en los juicios de
controversia constitucional que instaure o que sea parte el municipio, en los términos en que
deben readlizarse las causales de anulacién o de sobreseimiento, apersonarse cuando las
autoridades municipales tengan el cardcter de terceros; interponer los recursos que procedan y
actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su caso, designar a quienes
fungen como tales;

Xlll. Representar al municipio en la formulacién de denuncias y querellas ante el Ministerio
Publico;

XIV. Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones Nacional y Estatal
de los Derechos Humanos a los servidores publicos de las dependencias municipales;
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XV. Representar legalmente al Ayuntamiento y a las dependencias municipales en cualquier
proceso administrativo, judicial o jurisdiccional, ya sea como parte demandante o actorq,
demandada o como tercero coadyuvante, interesado o perjudicado, o en su caso,
sustituyéndolas en cualquier instancia administrativa, judicial o jurisdiccional, en la formulacion
de cualquier tipo de demandas, contestaciones, recursos, incidentes ya sean de previo o
especial pronunciamiento o de cualquier indole, denuncias, querellas y, demds actos en los que
sea necesario hacer prevalecer y defender los intereses del municipio; asi como ejercitar
cualquier accidn, juicio o proceso administrativo, judicial y jurisdiccional que le competa al
municipio, inclusive en la accién de lesividad correspondiente;

XVI. Ejercitar, las acciones judiciales ante las autoridades jurisdiccionales competentes para la
proteccion y recuperacion de los bienes patrimonio municipal;

XVII. Llevar a cabo la atencién y trdmite de los asuntos de cardcter litigioso en que la Comisaria
de la Policia Preventiva Municipal sea parte; asi como, la asesoria y, en su caso defensa de los
servidores de la Comisaria en cualquier juicio interpuesto en contra de estos en ejercicio de sus
funciones;

XVIIl. Requerir y recibir de las dependencias municipales la documentacion e informacién
solicitada, para la defensa de los intereses juridicos del municipio;

XIX. Mantener la relacion juridica y establecer los canales de comunicacién formal con los
Sindicatos del Gobierno Municipal;

XX. Tramitar juridicamente los asuntos de las corporaciones policiacas relacionados con faltas a
los ordenamientos internos y demds normatividad aplicable;

XXI. Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los regidores para que ajusten su
actividad al marco de legalidad;

XXIl. Representar legalmente al municipio en los litigios en que este sea parte, ademds de
proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para su representacion;

XXIIl. Informar a la sociedad de sus actividades a través de los mecanismos que se establezcan
en la normatividad aplicable;

XXIV. Las demds que le determinen como de su competencia el Ayuntamiento, o las leyes y
reglamentos vigentes.

Articulo 28.- Son facultades del Sindico las siguientes: I. Participar con derecho a voz y voto en
las sesiones del Ayuntamiento;

Il. Presentar iniciativa de ordenamientos municipales, en los términos de este reglamento y la Ley
del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco;

lll. Asistir a las visitas de inspeccion que se hagan a la oficina encargada de la hacienda
municipal;

IV. Intervenir en la formulacion y actualizacién de los inventarios de bienes del Municipio,
procurando que se establezcan los registros administrativos necesarios para su control y
vigilancia;

V. Participar en las comisiones cuando se trate de resoluciones o dictdmenes que afecten a
todo el Municipio;

VI. Las demds que establezcan las constituciones federal, estatal y demds leyes y reglamentos.
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OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Dependencia de Participacion Ciudadana del Ayuntamiento de Degollado, Jalisco tiene como
finalidad promover, coordinar y garantizar los mecanismos mediante los cuales la poblacion
interviene de manera activa en la toma de decisiones municipales, en la planeacion del
desarrollo local y en la supervision de los servicios publicos.

Operaciones principales

1.Convocatoria y difusion ciudadana
o Organizar y difundir convocatorias publicas para consultas, sesiones de Ayuntamiento
Abierto, Asambleas Populares y otros ejercicios de participacion.
o Publicar dichas convocatorias en la gaceta municipal, portales oficiales, redes sociales y
espacios publicos visibles.
2.Integracion de comités y consejos ciudadanos
o Coordinar la conformacion de comités vecinales, consejos consultivos, comités de obra y
contralorias sociales.
o Elaborar actas de instalacién, registro de integrantes y definicion de atribuciones.
3.Procesos de consulta y planeacion participativa
o Realizar consultas ciudadanas durante la elaboracion o actualizacion del Plan Municipal
de Desarrollo y de los Planes Operativos Anuales.
o Facilitar el ejercicio del presupuesto participativo, asegurando la inclusion de proyectos
comunitarios.
4.Recepcion y tramite de solicitudes ciudadanas
o Recibir formalmente solicitudes de mecanismos como: Asamblea Popular, Didlogo
Colaborativo o Colaboracién Popular.
o Emitir dictdmenes en un plazo maximo de diez (10) dias hdbiles y notificar la resolucion al
solicitante en un plazo no mayor de tres (3) dias hdbiles.
5.Ejecucién y seguimiento de acuerdos
o Dar seguimiento a los acuerdos aprobados en procesos de participacion ciudadana.
o Coordinar con las dependencias responsables la ejecucion de proyectos y obras
derivados de las propuestas ciudadanas.
o Levantar actas de resultados y publicarlas para garantizar la transparencia.
6.Registro y archivo institucional
o Llevar un registro actualizado de asociaciones de vecinos, comités ciudadanos y
consejos consultivos reconocidos oficialmente.
o Resguardar la documentacion generada (convocatorias, actas, acuerdos, informes) y
ponerla a disposicion publica conforme a la normatividad de transparencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Archivo (Ij?emblr eibnd Arch .
37DEG-PC- Agentes ocumentacion de rchivo e Expediente Interno
01-2025 Municipal los agentes documentos
unicipales municipales
Recibir solicitudes de
37DEG-PC- Archivo de canalizacion de las Archivo de .
L - Expediente Interno
02-2025 Canalizacion distintas docuementos
dependencias
37DEG-PC- Oficios . . .
Recibir archivar Expediente Interno
03-2025 (Acuses) >
Archivos
s Gestion Recibir Archivar Expediente Interno
04-2025 ..
Municipal
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Gestién a la Atender y
37DEG-PC- Ciudadania Canalizar archivar Sesedlnie Interno
05-2025 (oficialia de Solicitudes documentacio

partes) n
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La Dependencia de Turismo del Ayuntamiento de Degollado, Jalisco tiene la encomienda de
promover de manera sostenible el desarrollo turistico local, incentivar la participacion
ciudadana en la valorizacién del patrimonio, y coordinar servicios turisticos que fortalezcan la
identidad cultural y econdmica del municipio.

Operaciones principales

1.Promocién turistica y difusion
o Disenar y difundir campanas promocionales del corredor artesanal, espa de aguas semi-
termales y otros sitios de interés cultural o natural Municipios.
o Gestionar la visibilidad del Museo al aire libre y del foro para eventos culturales
2.Gestion de solicitudes y permisos turisticos
o Recepcion de solicitudes para eventos turisticos, visitas guiadas o recorridos especiales.
Tramitacion y autorizacion, conforme a los plazos establecidos (mdximo de 5 dias hdbiles
segun normativa estatal).
3.Coordinacion de eventos y festividades
o Planificacién de actividades culturales y gastrondmicas, incluyendo Dia de Muertos, ferias
y festivales, en colaboracion con otras dependencias municipales (por ejemplo, Educacion
y Cultura).
o Apoyo técnico y logistico en la organizacién de dichos eventos, incluyendo seguridad,
montaje e infraestructura.
4.Supervision de espacios turisticos
o Asegurar el mantenimiento y conservacion del corredor artesanal, fuentes termales y
museos al aire libre.
o Coordinar con Obras Publicas y Servicios Municipales el acondicionamiento de espacios
para visitas, senalizacion y accesibilidad.
5.Registro y archivo de actividades turisticas
o Mantener un registro actualizado de eventos realizados, solicitudes procesadas y
convenios con grupos culturales o artesanales.
o Incorporar informacion al archivo institucional para consulta publica y uso en futuras
programaciones turisticas.
. .Organizacion de eventos culturales/ferias turisticas
o Convocatoria interna entre dreas (Cultura, Obras Publicas, Seguridad, Turismo).
o Definicién de cronograma, plan logistico y programa cultural.
o Supervision del montaje en sitio, ejecucion del evento y evaluacién post-evento.
6.Promocion de atractivos turisticos
o ldentificacion de puntos clave (como el corredor artesanal y manantial Ojo de Agua)
Municipios.
o Desarrollo de materiales promocionales, redes sociales y medios digitales.
o Coordinacién de visitas guiadas y alianzas con artesanos locales.
7.Seguimiento y mantenimiento de espacios
o Programacion de inspecciones periddicas en sitios turisticos.
o Coordinacion con Obras Publicas para rehabilitacién y sefalizacién de lugares de
afluencia.
o Monitoreo de condiciones de infraestructura y atencién a quejas o incidencias.
8.Documentacion y archivo institucional
o Registro de autorizaciones, actas de eventos, convenios y reportes de seguimiento.
o Archivo centralizado y sistematizado para consulta municipal y transparencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Especificar el inicio .
Actas de P - Clausura y firmas de Documento
11DEG-DT-1 ; de los participantes > . Interno
Sesiones o la sesion. Oficial
de una reunion.
Oficios Elabo.racp,n y Archivar el Oficios
11DEG-DT-2 . canalizaciobn a las Interno
Enviados o b documento. Generales
distintas areas.
Oficios Recibir, atender vy Archivar el Oficios
11DEG-DT-3 s - Interno
Recibidos dar seguimiento. documento. Generales
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CAPITULO XII
De la Direccién de Promocion Econdmica y Turismo

Articulo 79- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de Promocion Economica y Turismo, el cual tiene las
siguientes atribuciones:

I. Trabajar en la promocién econdmica del Municipio tanto en el drea industrial, comercial,
turistica, financiera y de servicios;

II. Dirigir el proceso de elaboracion e implantacion de un plan estratégico para la reactivacion
econdmica y turistica del Municipio de Degollado; y definir prioridades especificas en materia de
inversion para facilitar la integracion a los programas municipales.

lll. Someter a la consideracién del Presidente Municipal, los trabajos elaborados en el
cumplimiento de los propdsitos de su Direccidn;

IV. Procurar que los proyectos que en su seno se discutan, sean autofinanciables y que en ellos
se involucren y participen activamente las instituciones sociales, politicas y econdmicas que por
la naturaleza de los proyectos sean convenientes;

V. Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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Operaciones y Procedimientos

La Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Degollado, Jalisco es la dependencia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el correcto
funcionamiento de la administraciéon publica municipal. Su objetivo es garantizar eficiencia,
legalidad, transparencia y control interno en la gestion administrativa.

Operaciones principales
1.Gestion de recursos humanos
o Coordinar procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion del personal
municipal.
o Elaborar y mantener actualizado el expediente laboral de cada trabajador.
o Supervisar la aplicacion de la normatividad laboral, control de asistencia y régimen de
prestaciones.
2.Administracion de recursos materiales y servicios
o Gestionar la adquisicion, control y distribucion de bienes muebles, equipo y suministros.
o Supervisar el uso eficiente de oficinas, vehiculos y mobiliario municipal.
o Coordinar servicios generales como mantenimiento, limpieza, seguridad y conservacion
de edificios publicos.
3.Gestion presupuestal y financiera interna
o Administrar el presupuesto asignado a cada drea en lo referente a recursos materiales y
humanos.
o Vigilar el cumplimiento de politicas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
o Preparar reportes financieros internos para el Cabildo y la Tesoreria Municipal.
4.Control normativo y juridico-administrativo
o Asegurar que los actos administrativos internos se apeguen a la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco y a los reglamentos internos.
o Vigilar el cumplimiento de los contratos, convenios y licitaciones municipales relacionados
con bienes y servicios.
5.Transparencia y rendicién de cuentas
o Llevar registros actualizados sobre compras, inventarios y personal.
o Poner a disposicion publica, en coordinacién con la Unidad de Transparencia, la
informacion relativa al uso de recursos humanos y materiales.
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Procedimientos especificos

1.Contratacién de personal
o Recepcion de solicitud de contratacion de drea interesada.
o Revisidn de disponibilidad presupuestal y autorizaciéon por Cabildo cuando correspondai.
o Proceso de reclutamiento y seleccién (convocatoria, entrevistas, dictamen).
o Elaboracion de contrato laboral y registro en expediente del trabajador.
2.Adquisicién de bienes y suministros
o ldentificacion de necesidad por dependencia solicitante.
o Revisién de existencia en almacén.
o En caso de no existir, elaboracion de requisicion.
o Procedimiento de compra (licitacion, adjudicacion o compra directa segun normativa).
o Registro en inventario y entrega a drea solicitante con acta de resguardo.
3.Control de asistencia y nédmina
o Registro diario de entrada y salida del personal.
o Revisidn de incidencias (faltas, incapacidades, permisos).
o Integracion de némina quincenal/mensual y envio a Tesoreria para pago.
4.Mantenimiento de inmuebles y vehiculos oficiales
o Programacion periédica de mantenimiento preventivo.
o Atencion inmediata a reportes de fallas o danos.
o Control de bitdcoras de uso de vehiculos y consumo de combustible.
5.Archivistica y control documental
o Integracion y conservacion de expedientes laborales y administrativos.
o Registro en sistema de control documental.
o Depuracion y transferencia de archivos al histérico municipal segun la Ley de Archivos.
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Recibir

Seguros, polizas
vigentes, pago de los
refrendos. Organizar
por areas y
responsivos

Recibir

Recibir

Archivo de
documentos

Sacrificios del
animal

archivar

Archivar

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente
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13DEG-OF-
05-2025

13DEG-OF-
06-2025

13DEG-OF-
07-2025

13DEG-OF-
08-2025

13DEG-OF-
09-2025

Oficios de
Comisiones

Solicitudes
de Empleo

Solicitudes
de Apoyos
Directos a
Presidencia

Solicitudes de
Transparencia

Archivo de
Expedientes
de Personal
(345)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Canalizar
Solicitudes

Recibir y
analizar.

Recibir,
atender, dar
seguimiento y
en su caso
canalizar.

Recibir,
atender, remitir
respuesta.

LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atender y
archivar
documentacion

Archivar
documentacion

Archivar
documentacio
n.

Archivar
acuse.

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

Expediente

Expedidente

Expediente

Expedidente

B Direccion de
. fransparencia

Interno

Interno

Interno

Interno
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2024-2027

Direccion de
fransparencia

LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Atender y
13DEG-OF- Finiquitos archivar Expediente Interno
10-2025 L

documentacion
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DEGOLLADO

2024-2027

NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO Il

De la Oficialia Mayor Administrativa

Articulo 69.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Oficial Mayor, el cual tiene las siguientes
atribuciones:

| . Proponer, promover, coordinar y ejecutar las politicas y criterios en materia de,
administracion de personal, servicios médicos, seguridad social, capacitacion e
informdtica y transparencia.
Il. Coordinar la implantacion y operacion de la red ejecutiva de la Administracion Publica
Municipal, determinando las politicas y criterios para el proceso de la informacién de las
distintas dependencias municipales y estableciendo los sistemas de informacion
adecuada.
lll. Promover y coordinar la ejecucion de programas de simplificacion y modernizacion
administrativa, en coordinacion con las dependencias y entidades municipales.
IV. Participar junto con la Tesoreria Municipal, en la formulacién de proyecto de la Ley de
Ingresos y presupuesto anual de egresos del Gobierno Municipal, en las materias de su
competencia.
VI. Coordinar en conjunto con las demds dependencias, el reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion del desempeno y promocion y
ascensos de los Servidores Publicos del Gobierno Municipal. Llevar un registro y
afiliacion de todos los servidores publicos de Gobierno Municipal.
VIl, Intervenir en los nombramientos, contratos, licencias, destituciones, renuncias y
jubilaciones de los servidores publicos municipales que no se
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RURAL
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H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Dependencia de Desarrollo Rural del Ayuntamiento de Degollado, Jalisco tiene como finalidad
impulsar la productividad agropecuaria, forestal y pesquera del municipio, promover la
organizacion de los productores, fomentar el desarrollo sustentable y fortalecer la economia
rural mediante programas de apoyo, asistencia técnica y vinculacion institucional.

Operaciones principales
1.Atencion y vinculacién con productores
o Brindar asesoria y acompanamiento técnico a agricultores, ganaderos, apicultores vy
demds sectores productivos del municipio.
o Servir como enlace con dependencias estatales y federales (SADER Jalisco, SAGARPA,
etc.) para gestionar apoyos y programas.
o Difundir convocatorias y reglas de operacion de programas agropecudrios.
2.Gestion de programas y proyectos rurales
o Apoyar en la elaboracién y recepcion de solicitudes de proyectos productivos.
o Coordinar la validacion de requisitos, integracion de expedientes y canalizacion a
instancias correspondientes.
o Monitorear y dar seguimiento a los proyectos apoyados en la region.
3.Fomento a la capacitacion y asistencia técnica
o Organizar talleres, cursos y jornadas de capacitacion sobre buenas prdcticas agricolas,
ganaderas y de aprovechamiento de recursos naturales.
o Promover tecnologias sustentables, conservacion de suelos, uso eficiente del agua y
energias renovables aplicadas al sector rural.
4.Apoyo a la infraestructura rural
o Gestionar programas de apoyo para la construccidon, mantenimiento o rehabilitacion de
caminos rurales, bordos, canales de riego y corrales.
o Coordinar obras de infraestructura en beneficio directo de comunidades productivas.
5.Promocion de organizacion social y cooperativismo
o Fomentar la creacién de asociaciones, cooperativas y sociedades de produccién rural.
o Impulsar la comercializacién local, ferias de productores y cadenas de valor para
artesanos y campesinos.
6.Control administrativo y transparencia
o Mantener un registro actualizado de productores, asociaciones y beneficiarios de
programas rurales.
o Documentar la entrega de apoyos, elaborar informes de avance y publicar resultados de
los proyectos.
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H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos especificos

1.Gestidn de programas de apoyo

o Recepcion de solicitud del productor o asociacién.

o Revision de documentos y requisitos conforme a reglas de operacién.

o Integracion de expediente y envio a la dependencia estatal o federal.

o Notificacion de resultados al solicitante.

o Seguimiento técnico y administrativo al proyecto aprobado.
2.Capacitacion rural

o ldentificacion de necesidades de capacitacion en comunidades.

o Elaboracion del calendario de talleres o cursos en coordinacion con instituciones

especializadas.

o Ejecucion de las capacitaciones con registro de asistentes y evaluacion de resultados.
3.0bras e infraestructura rural

o Recepcioén de solicitudes comunitarias.

o Dictamen de viabilidad técnica y presupuestal.

o Programacion de obra en coordinacion con Obras Publicas.

o Ejecucion, supervision y entrega formal de la infraestructura.
4.Ferias y comercializacién

o Convocatoria a productores locales.

o Organizacién de espacios de exhibicion y venta.

o Difusién y promocion de productos a nivel municipal y regional.

o Evaluacién de impacto econdmico en los participantes.
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g | | Direccion de
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CLASIFICACION ,
ARCHIVISTICA FECHA VERSION
18DEG-DR-

18DEG-DR-1-

2025 Solicitudes

18DEG-DR-

02-2025 Acuses
Carpeta

18DEG-DR- =

03-2025 Digital 2024-
2027

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oficios Recibidos

Oficios Entregados

Registro de apoyos
otorgados y servicios
brindados

Archivo de
documentos

Archivo de
documentos.
Listados

Oficios

L Interno
recibidos

Oficios
entregados
y peticiones

Interno

Maquinaria,
credencial
agroaliment
aria,
programas
de la SADER,
bordos,
tilapia,
fertilizantes,
vaquillas.

Interno
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NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO VI

De la Direccién de Desarrollo Rural y Ecologia

Articulo 74.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de Desarrollo Rural y Ecologia, el cual tiene las
siguientes atribuciones:

l. Fortalecer las actividades agropecuarias de Degollado;

Il. Gestionar los recursos de apoyo al campo que ofrecen las instituciones publicas;

lll. Apoyar la conservacion y mejoramiento de las dreas agricolas de Degollado;

IV. Fomentar la produccion agropecuaria sustentable de acuerdo con el potencial del entorno
de Degollado;

V. Ampliar la difusidén y las actividades de apoyo a la comercializacion de los productos
agropecuadrios del municipio;

VI. Promover y fomentar la educacién, conciencia y educacion ecoldgica en coordinacion con las
autoridades educativas, la ciudadania y los sectores representativos del municipio;

VIl. Crear el Programa municipal de Proteccién al Medio Ambiente en concurrencia con los
programas federal y estatal;

VIIl. Proteger el ambiente de los centros de poblacion del municipio, de las acciones y efectos
negativos derivados de la insuficiencia o mal funcionamiento de los servicios publicos
municipales;

IX. Concientizar y promover la educacion ambiental para el mantenimiento, respeto, creacién, e
incremento de las dreas verdes, asi como la proteccién de la flora y la fauna dentro del
municipio;

X. Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Dependencia de Servicios Médicos del Ayuntamiento de Degollado, Jalisco tiene como
finalidad garantizar la atencion bdsica de la salud de la poblacién, brindar servicios preventivos
y curativos, coordinar programas de salud comunitaria y apoyar en la gestion de emergencias
médicas dentro del municipio.

Operaciones principales
1.Atencién médica bdsica y de urgencias
o Brindar consultas médicas generales en las instalaciones municipales de salud.
o Atender casos de urgencia y estabilizar al paciente para su referencia a hospitales
especializados cuando sea necesario.
o Llevar un registro clinico de cada paciente atendido.
2.Programas preventivos de salud
o Readlizar campanas de vacunacion, deteccion de enfermedades cronicas y promocion de
estilos de vida saludables.
o Organizar brigadas médicas en comunidades rurales y zonas con dificil acceso.
o Coordinarse con la Secretaria de Salud Jalisco en campanas de salud publica.
3.Atencion odontologica y de especialidades bdsicas
o Proporcionar consultas odontoldgicas preventivas y curativas en los consultorios
municipales.
o Apoyar con consultas en dreas de especialidad bdsica (nutricion, psicologia, ginecologia)
de acuerdo con disponibilidad de personal.
4.Gestidon de emergencias médicas y ambulancias
o Coordinar el servicio de ambulancias para traslados urgentes.
o Atender accidentes y emergencias en eventos publicos organizados por el ayuntamiento.
o Capacitar brigadas comunitarias en primeros auxilios.
5.Educacion y promocion de la salud
o Organizar pldticas, talleres y ferias de salud en escuelas, comunidades y empresas
locales.
o Promover campanias contra adicciones, violencia intrafamiliar y enfermedades de
transmisién sexual.
6.Administracion y control
o Controlar el inventario de medicamentos, vacunas, insumos y equipo médico.
o Elaborar reportes mensuales de atenciones, campanas realizadas y estadisticas de salud
municipal.
o Coordinar el expediente administrativo y clinico con apego a la normatividad aplicable.
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LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
CLASIFICACION .
ARCHIVISTICA FECHA VERSION
32DEG-DS-01 01/04/2025 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

32DEG-DS-01 Oficios recibidos Expediente Interno

32DEG-DS-02 Oficios enviados Expediente Interno

32DEG-DS-03 Oficios casas de salud Expediente Interno

32DEG-DS-04 Invitaciones Expediente Interno
142



MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

B Direccion de
. fransparencia

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Control de vales

Atender y archivar

32DEG-DS-05 Dr. Humberto (oct- o Expediente Interno
. documentacion
dic)
Control de vales
Archivar .
32DEG-DS-5.1 Dr. Humberto L Expedidente Interno
. documentacion
(enero-abril)
Control de vales .
rchivar
32DEG-DS-5.2 Dr. Humberto . Expediente Interno
documentacion.
(mayo-agosto)
Control de vales
Dr. Archivar
32DEG-DS-06 . Expedidente Interno
Carlos(octubre- documentacion.
enero)
Control de vales .
rchivar
32DEG-DS-6.1 Dr. Carlos . Expediente Interno
documentacion.
(Febrero-agosto)
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DEGOLLADO
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LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Control de vales

Atender y archivar

32DEG-DS-7 Dra. Liliana (oct- o Expediente Interno
documentacion
feb)
Control de vales
T Archivar .
32DEG-DS-7.1 Dra. Liliana > Expedidente Interno
documentacion
(marzo-agosto)
Control de vales Archivar .
32DEG-DS-08 . L Expediente Interno
de laboratorio documentacion.
32DEG-DS-09 Vales de facturas Archivar acuse. Expedidente Interno
Convenios/ actas Archivar .
32DEG-DS-10 . . Expediente Interno
de cabildo docuemntacion.
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H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO
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LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Atender y archivar

32DEG-DS-11 Incapacidades o Expediente Interno
documentacion
Apoyos a la
comunidad /
rogramas de i
32DEG-DS-12 prog . . Archivar - Expedidente Interno
trabajo social de documentacion
oncologia
pediatrica
Expedientes de Archivar :
32DEG-DS-13 . . Expediente Interno
trabajador documentacion.
32DEG-DS-14 COMUSIDA Archivar acuse. Expedidente Interno
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LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Evidencia i
32DEG-DS-15 ., . Atender y Ia}rchlvar Expediente Interno
Proteccion Civil documentacion
32DEG-DS-16 Jornada de salud ~ Archvar Expedidente Interno
documentacion
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H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO XVI
De la Direccion de Servicios Médicos Municipales

Articulo 83.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Médico Municipal, el cual tiene las siguientes atribuciones:

I. Procurar que el Servicio Médico se preste con el mayor esmero y calidad.

IIl. Solicitar a la Oficialia Mayor Administrativa Municipal todas las compras que se requieran
para tal efecto.

Ill. Llevar un control por escrito, describiendo los servicios Médicos que se presten, asi como
rendir un informe mensual al Presidente Municipal.

IV. Autorizar en caso de Emergencia el Servicio de Hospitalizacién en cualquier Institucién, sea
Publica o Privada.

V. Coordinar el Sistema municipal de Salud, formular, revisar y ejecutar el Programa municipal
que en dicha materia elabore y evaluar sus resultados;

VI. Ejercer las funciones que para los municipios senala la Ley General de Salud;

VIl. Realizar campanas tendientes a prevenir y erradicar enfermedades y epidemias en el
municipio, coordindndose al efecto con el Gobierno Federal y con el Estado;

VIIl. Coordinar con las autoridades competentes la realizacion de campanas para prevenir y
atacar la drogadiccion, el alcoholismo, tabaquismo y otros hdbitos que amenacen la salud.

IX. Las demds que establezca la normatividad aplicable.
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AGUA POTABLE
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pofable
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H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Dependencia de Agua Potable del Ayuntamiento de Degollado, Jalisco, tiene como propdsito
garantizar el acceso seguro, equitativo y continuo al servicio de agua potable para toda la
poblacion del municipio. Sus operaciones comprenden la captacidn, conduccidn,
almacenamiento, distribucion y control de calidad del recurso hidrico, asi como la atencién a los
usuarios y la administracion de los procesos relacionados con la prestacion del servicio.

Las actividades operativas se orientan a mantener en condiciones optimas las fuentes de
abastecimiento y la infraestructura de redes, equipos de bombeo y sistemas de
almacenamiento, asegurando un suministro constante y confiable. De igual manera, se realizan
andlisis periodicos para verificar que el agua distribuida cumpla con los estdndares de calidad
establecidos por las autoridades sanitarias, protegiendo asi la salud publica y promoviendo el
uso responsable del recurso.

En el dmbito administrativo, la dependencia se encarga del registro y actualizacion del padrén
de usuarios, la formalizacion de contratos, la emision de facturacién mensual y la gestion de
cobros, procurando transparencia en la aplicacion de tarifas y fomentando la responsabilidad
ciudadana respecto al pago oportuno. Asimismo, se reciben y canalizan los reportes ciudadanos
relacionados con fugas, fallos en el suministro, obstrucciones u otras incidencias, a fin de
garantizar una atencion dgil y eficiente.

La dependencia opera bajo los principios de eficiencia, calidad, transparencia y servicio al
ciudadano. Estos valores rigen tanto el manejo de recursos humanos, materiales y financieros
como la atencion directa a la comunidad. El cumplimiento de estos lineamientos fortalece la
confianza de la poblacion en la administracion municipal y contribuye al desarrollo sostenible
del municipio de Degollado, Jalisco.

149




MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES
H. AYUNTAMIENTO DE DEGOLLADO

5 Direccion de

Sl 5/ | Transparencia
LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
C::gﬁﬁgﬁg” FECHA VERSION
]2‘:)‘32532'2; 01/04/2025 ]

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contratos  por
14DEG-AP- servicio de Realizar el

Atender y archivar

documentacion Expediente Interno

01-2024 agua y contrato 5

alcantarillado

Contratos  por
14DEG-AP- servicio de Realizar el Atender y -a,I’Chlval‘ Expediente Interno
02-2024 agua y contrato documentacion

alcantarillado

Contratos  por

-AP- servicio de Realizar el i

14DEG-AP Atender y -a'rchlvar Expediente Interno
03-2024 agua y contrato documentacion

alcantarillado

Suspension de Realizar la i
14DEG-AP- p b Archivar 5 '
04-2024 contrato de suspension documentacion Expediente Interno

agua pertinente
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14DEG-AP-
05-2024

14DEG-AP-
06-2024

14DEG-AP-
07-2024

14DEG-AP-
08-2024

14DEG-AP-
08-2024

Cancelacion de
contrato de
agua

Actualizaciones
en informacion
de los contratos

Tramites de
descuento por
tercera edad
(mayores de 60
anos)

Actualizaciones
(cambio de
nombre)

Convenios de
pago

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realizar la
cancelacion
del contrato.

Realizar la
modificacién
pertinente

Recibir y
atender

Realizar la
modificaciéon
del nombre

Realizar el
convenio

LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Archivar
documentacion

Archivar
documentacion

Archivar

documentacion.

Archivar
documentacion

Archivar
documentacion

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

Expediente

Expedidente

Expediente

Expedidente

Expediente

B Direccion de
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Interno

Interno

Interno

Interno

Interno
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LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

_ Atender y
-AP- . Recibir
14DEG-AP Oficios y archivar Expediente Interno
10-2024 atender .,
documentacion
14DEG-AP- .. Recibir y Archivar .
112094 Oficios D documentacion Expedidente Interno
14DEG-AP- Convenios de Realizar el Archivar .
. - Expediente Interno
12-2024 pago convenio documentacion.
Tramites de
descuento por - Archivar
-AP- Recibir .
14DEG-AP tercera edad v documentacién Expedidente Interno
13-2024 atender
(mayores de 60
afnos)
Contratos por .
14DEG-AP- watos p Realizar el ~ Atender y .
servicio de agua archivar Expediente Interno
14-2024 . contrato >
ya alcantarillado documentacion
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LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

DEGOLLADO

2024-2027

Contratos por .
14DEG-AP- . . Realizar el Aten.der y .
LR servicio de agua SN archivar Expediente Interno
y alcantarillado documentacion
Contratos por . AR y
14DEG-AP- . Realizar el archivar .
16-2024 servicio de agua S documentacion Expedidente Interno
y alcantarillado
Contratos por . BRI
14DEG-AP- . Realizar el archivar .
17-2024 servicio de agua I documentacion Expediente Interno
y alcantarillado
1ADEG.AP- Cancelacion y Realizar la Archivar
18-2024 suspensioén de cancelacion documentacion Expedidente Interno
contratos del contrato.
1ADEG.AP- Actualizaciones Realizar la Archivar
cambio de modificacién documentacion Expediente Interno
19-2024
nombre) pertinente
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CAPITULO XXVI
De la Direccion De Agua Potable y Alcantarillado.

Articulo 99.- Al frente de esta dependencia estard un servidor publico nombrado por el
Presidente Municipal denominado Director de Participacién ciudadana de, el cual tiene
las siguientes atribuciones:

LPara el desempeno de las funciones que le correspondan, a la Direcciéon contard con el
auxilio de las dependencias municipales dentro de los limites de su jurisdiccion y
atribuciones, observando las disposiciones legales derivadas de los ordenamientos en
los tres drdenes de gobierno; en cuanto a la extraccién, uso y aprovechamiento,
prevencion y control de la contaminacion de las aguas, descarga de las mismas y su
tratamiento una vez que han sido utilizadas, asi como su reuso.

ll.La Direccion tendrd las siguientes :

I. Planear, estudiar, proyectar, rehabilitar, ampliar, operar, mantener y conservar la
infraestructura de agua potable, alcantarillado, saneamiento y reuso de aguas y lodos
residuales en el municipio;

Il. Administrar y proporcionar el servicio de agua potable, drendgje, alcantarillado,
saneamiento y disposiciéon de aguas y lodos residuales; Participar en la elaboracién de
la propuesta de los estudios tarifarios con base en los costos de los servicios publicos a
su cargo, incluyendo también, las partidas presupuestales de gastos de administracion,
operacion y mantenimiento, y someterla al andlisis del Consejo Tarifario;

lll. Rendir anualmente al Ayuntamiento un informe de las labores realizadas durante el
ejercicio anterior, asi como del estado general de la Direccién;

I.Cumplir las normas técnicas, criterios y lineamientos para la prestacion de los servicios
a su cargo establecidas por las Normas Oficiales Mexicanas, vigilando su observancia,
amplidndolas en lo necesario para cubrir los casos especificos; en particular, sobre
descargas de aguas residuales, para disposicion, tratamiento y reuso de lodos;
ll.Prevenir y controlar la contaminacion de las aguas que tenga asignadas para la
prestacion de los servicios, y de las aguas que se descarguen en los sistemas de
drengje y alcantarillado en los centros de poblacién, cumpliendo con lo establecido en
las Normas Oficiales Mexicanas;

lll. Ordenar segun la Norma Oficial Mexicanag, la realizacion de muestreos y andlisis
periddicos del agua para verificar la calidad de la misma, o cuando a su juicio lo
considere necesario, informando a las autoridades competentes sobre los resultados
obtenidos;
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IV. Llevar a cabo la cloracién adecuada del agua en los depdsitos, con la finalidad de mantener
la calidad de la misma;

V.. Participar en la elaboracién de los estudios y proyectos para la construccién de redes de
agua potable, alcantarillado y plantas de tratamiento;

VI. Proponer y ejecutar obras y servicios de agua potable, alcantarillado y plantas de
tratamiento de aguas, por si o a traves de terceros, con la cooperacion y participacion de los
colonos y vecinos, organizados de acuerdo con las disposiciones establecidas;

Vil.Coordinar sus acciones con la Direccidn General de Obras Publicas para reparar las rupturas
de calles y banquetas, cuando se instalen o reparen tomas de agua o descargas de drengje,

VIIl. Expedir la factibilidad previa consulta a los organismos operadores, para la dotacién de los
servicios a nuevas urbanizaciones, fraccionamientos y conjuntos habitacionales que se
pretendan construir en el Municipio, mismos que tendrdn una vigencia de 6 meses, contados a
partir de su expedicidn, en los casos en que el municipio se encuentre en condiciones de prestar
el servicio; .

IXInstalar los instrumentos de medicion adecuados en cada fuente de abastecimiento, en
puntos donde técnicamente la medicion corresponda a la totalidad del suministro del agua a las
localidades de que se trate;

X.. Realizar el proceso de lectura, cuantificacion de volumen suministrado, facturacion y cobro de
los servicios prestados;

XI. Formular y mantener actualizado el registro e inventario de las fuentes de abastecimiento,
bienes, recursos, reservas hidrolégicas y demds infraestructura hidrdulica en el municipio, para
la prestacion de los servicios;

XlIl.Promover y ejecutar programas de uso eficiente del agua y difundir una cultura del agua en
el municipio, destinando un porcentaje anual de sus recursos para ello;

XIll. Verificar las actividades de prestacién de los servicios, cuando éstos sean administrados
por terceros;

Solicitar, por conducto del Ayuntamiento, a las autoridades competentes, la expropiacion,
ocupacion temporal, total o parcial de bienes o la limitacion de los derechos de dominio, en los
términos que para tal efecto establecen las Leyes aplicables;

XIV.Brindar al personal acreditado de la Comision, todas las facilidades para desempenar las
actividades que tenga conferidas en la Ley del Agug, o le sean encomendadas por autoridad
competente.

XV. Las demds que se deriven de otras disposiciones legales aplicables

ARTICULO 100. Son facultades del Director:

L.Supervisar las actividades propias de la Direccidn de acuerdo a los lineamientos que en forma
general determine el Ayuntamiento;

Il.Participar en la elaboracion de los estudios necesarios para determinar los requerimientos
presentes y futuros de los caudales para la prestacion de los servicios a su cargo;

Ill. Proponer la implementacion de programas de cultura del agua y los tendientes a fomentar el
uso eficiente del recurso agua en el municipio;
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IV.Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Direccidn, involucrando a todas las
dreas de su competencia, presentdndolo con oportunidad para su andlisis e integracion, asi
como presentar informe sobre el avance de los programas operativos de la Direccion,
programas de obras erogaciones de las mismas, y la elaboracion del informe de avance de
gestion financiera. V.

V. Llevar a cabo el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Direccion e informar sobre
su estado;

VI. Otorgar todas las facilidades para la prdctica de auditorias a la Direccion al término de cada
ejercicio anual, o cuando el H. Ayuntamiento lo determinen;

ViLVigilar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento, por parte de los usuarios;

VIIl. Resolver y tramitar las solicitudes que presenten los usuarios para la prestacion de los
servicios que presta la Direccion;

IX.Proponer la estructura organizacional de la Direccidn, asi como sus adecuaciones;

X. Vigilar las labores del personal exigiendo su debido cumplimiento;

Xl. Recibir quejas y resolver lo conducente, respecto de la responsabilidad en que incurran los
funcionarios y empleados de la dependencia, aplicando las sanciones que para el efecto
establezca la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, y/o en su caso las que
determine la autoridad municipal;

Xll.. Vigilar que se realice el mantenimiento oportuno de los equipos con que cuenta la
dependencia, a fin de optimizar el estado de los mismos de acuerdo a las necesidades propias,
asi como proponer y elaborar los estudios para las adquisiciones de equipos especializados
que se requieran para satisfacer los requerimientos de servicio del municipio.

Xlll. Las demds que se deriven del presente Reglamento, o le sean asignadas por el
Ayuntamiento.
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OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Tesoreria Municipal tiene como objetivo administrar de manera eficiente, transparente y
oportuna los recursos financieros del municipio, garantizando la correcta recaudacion, custodia,
registro, aplicacion y fiscalizaciéon de los ingresos y egresos municipales en apego a la
normatividad vigente. Entre sus funciones se encuentran la recaudacién y administracion de los
ingresos municipales, el manejo y control de los egresos conforme al presupuesto autorizado, la
contabilidad y registro financiero bajo la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la
elaboracion de informes financieros y presupuestales para la Presidencia Municipal, el Cabildo y
organismos fiscalizadores, asi como la vigilancia del cumplimiento de las obligaciones fiscales y
financieras del Ayuntamiento y la coordinacion de auditorias internas y externas relacionadas
con el manejo de los recursos.

En sus operaciones principales, la Tesoreria se encarga de la recepcion de pagos por
impuestos, derechos y otros conceptos, el registro inmediato de dichos ingresos en el sistema
contable-financiero, la emision de recibos oficiales y el resguardo de valores, asi como el
depdsito diario en cuentas bancarias autorizadas. En cuanto a los egresos, se programan los
pagos de acuerdo con el presupuesto, se elaboran cheques o transferencias electrénicas, se
controla la comprobacién de gastos con facturas y pdlizas y se registra cada operacién de
manera oportuna. En materia contable y presupuestal, se elaboran pdlizas, se registran ingresos
y egresos en tiempo real, se realizan conciliaciones bancarias, se integran estados financieros
mensuales y anuales y se revisa y actualiza el presupuesto de egresos.

El control interno implica el resguardo de fondos y valores en caja fuerte o bancos, la aplicacion
de medidas de seguridad en el manejo de efectivo, la separacion de funciones entre
recaudacion, registro y autorizacién, asi como la supervision continua de operaciones. En el
dmbito de transparencia, se elaboran reportes mensuales de ingresos y egresos, se presenta la
Cuenta Publica de manera trimestral y anual, se publica informacién en la Plataforma Nacional
de Transparencia y se atienden auditorias del Organo de Fiscalizacion Superior.

En cuanto a los procedimientos bdsicos, la recaudacién inicia con la recepcién del pago del
contribuyente, la generacion y entrega del recibo oficial, el registro en el sistema contable, el
resguardo temporal en caja y el depdsito bancario al cierre del dia. Para los pagos, se recibe la
solicitud acompanada de la documentacion comprobatoria, se revisa y valida por el drea
responsable, se autoriza por el Tesorero Municipal o la instancia facultada, se elabora el cheque
o transferencia y finalmente se realiza el registro contable y archivo de comprobantes. Para la
elaboracién de informes, se recolecta la informacidén financiera de todas las dreas, se integran
los estados financieros, se validan en el drea de contabilidad, se presentan al Tesorero para su
envio al Cabildo o instancias correspondientes y posteriormente se publican en los portales
oficiales para fines de transparencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4DEG-HM-1-(ENE)(1)

2025 Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
gg;sG-HM--(ENE)(Z) Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ENE)(3) 2025 Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ENE)(4) 2025 Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ENE)(5) 2025 Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ENE)(6) 2025 Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
zz'.(l:))ZESG-HM-l-(ENE)(lD) Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
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LISTADO DE PROCESOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4DEG-HM-(ENE1) 2025 Cuenta detallada enero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(FEB)(1)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(FEB)(2)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(FEB)(3)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(FEB)(4)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4ADEG-HM-(FEB)(5)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(FEB)(6)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(FEB)(7)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno

ADEG-HM-(FEB)

(1D)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
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4DEG-HM-(1)(FEB)

(1)-2025 Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(MAR)(1)2025 Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(MAR)(2)2025 Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(MAR)(3)2025 Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(MAR)(4)2025 Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(MAR)(5)2025 Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(MAR)(6)2025 Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
?EDIE)S(;QS'\A “(MAR) Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
(Afl\I/DIE(R31|)-|2A095) Cuenta detallada marzo 2025 Expediente Interno
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?SES;_ 2/'095) Cuenta detallada febrero 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ABR)(1)-2025 Cuenta detallada abril2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ABR)(2)-2025 Cuenta detallada abril2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ABR)(3)-2025 Cuenta detallada abril 2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(ABR)(4)-2025 Cuenta detallada abril 2025 Expediente Interno
?EDE)_CZE'\SA'(ABR) Cuenta detallada abril 2025 Expediente Interno
?::g)ﬁzhg-z(? Cuenta detallada abril 2025 Expediente Interno
?E;Fgﬁx;z(? Cuenta detallada abril2025 Expediente Interno
4DEG-HM-(MAY)(1)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno
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4DEG-HM-(MAY(2)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

4DEG-HM-(MAY)

(3)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

4DEG-HM-(MAY) i

(4)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

4DEG-HM-(MAY) Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

(5)-2025

4DEG-HM-(MAY) i |

(6)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente nterno

4DEG-HM-(MAY) ‘

(7)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

4DEG-HM-(MAY) ) |

(8)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente nterno

4DEG-HM-(MAY) Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

(9)-2025

ADEG-HM-(1)(MAY) .

(1D)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno
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4DEG-HM-(1)(MAY)
(1)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

4DEG-HM-(1)(MAY)

(2)-2025 Cuenta detallada mayo 2025 Expediente Interno

4DEG-HM-(JUN)(1)-2025 Cuenta detallada junio 2025 Expediente Interno

Cuenta detallada junio 2025

ADEG-HM-(JUN)(2)-2025 Expediente Interno

ADEG-HM-(JUN)(3)-2025 GHEUEGEEER TS Expediente Interno
Cuenta detallada junio 2025 )

ADEG-HM-(JUN)(4)-2025 Expediente Interno
Cuenta detallada junio 2025 :

ADEG-HM-(JUN)(5)-2025 Expediente Interno
Cuenta detallada junio 2025 :

ADEG-HM-(JUN)(6)-2025 Expediente Interno
Cuenta detallada junio 2025 :

4DEG-HM-(JUN)(7)-2025 Expediente Interno
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Cuenta detallada junio 2025

4DEG-HM-(JUN)

Expediente Interno
(1D)-2025
4DEG-HM-(1) Cuenta detallada junio 2025 .
Expediente Interno
(JUN1)-2025 e
4DEG-HM-(1) . .
Interno
(JUN2)-2025 Cuenta detallada junio 2025 Expediente
Convenios, contratos y .
4DEG-HM-01-2025 Expediente Interno
comodatos
4DEG-HM-02-2025 Expediente SAT Expediente Interno
4DEG-HM-03-2025 Nominas plaudios Expediente Interno
4DEG-HM-04-2025 Varias facturas Expediente Interno
4DEG-HM-05-2025 RFC de empleados Expediente Interno
4DEG-HM-06-2025 Oficios de auditoria Expediente Interno
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4DEG-HM-07-2025 Constancias de empleados Expediente Interno
4DEG-HM-08-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
4DEG-HM-08.1-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
4DEG-HM-08.2-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
4DEG-HM-08.3-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
4DEG-HM-08.4-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
4DEG-HM-08.5-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
4DEG-HM-08.06-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
4DEG-HM-08.07-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
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4DEG-HM-08.08-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno

4DEG-HM-08.09-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno

4DEG-HM-08.10-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno

4DEG-HM-08.11-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno

4DEG-HM-08.12-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno

4DEG-HM-08.13-2025 Conciliaciones bancarias Expediente Interno
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CAPITULO I

De la Tesoreria Municipal

Articulo 33.- La Tesoreria Municipal, es la dependencia encargada de administracion financiera
y tributaria de la Hacienda Publica del Municipio. Al frente de dicha dependencia estard un
servidor publico denominado Tesorero Municipal, al cual le compete, ademds de lo sefalado en
los articulos 66 y 67 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco, las siguientes facultades y obligaciones:

I. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal o cualquier
miembro del Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos y demds disposiciones de cardcter
general, que se requieran para el manejo de los asuntos financieros y tributarios del Municipio;

IIl. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demds disposiciones de cardcter
fiscal, tributarias y en las materias de contabilidad gubernamental, de responsabilidad del
ejercicio del gasto publico aplicables en el Municipio;

Ill. Presentar, anualmente, al Ayuntamiento un informe pormenorizado del ejercicio fiscal anterior,
y preparar para su revision y aprobacion la cuenta publica anual;

IV. Custodiar los documentos que constituyan o representen valores del Municipio, asi como los
que se reciban en deposito;

V. Llevar el registro y control sistematizado de la deuda publica y la contabilidad gubernamental
del Municipio de acuerdo a las reglas y normas que emita el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable y adopte el Municipio, asi como aquellas que expida la Auditoria Superior del Estado
de Jdlisco, informando al Ayuntamiento, cuando asi lo requiera, sobre el estado de la misma;

VI. Controlar las actividades en materia de fiscalizacion de todas las oficinas de recaudacion
fiscal municipal; VIl. Condonar o reducir, por acuerdo del Presidente Municipal, las multas
impuestas por la contravencion a los reglamentos, normas y acuerdos de cardcter municipal;
VIIl. Intervenir en los juicios de cardcter fiscal que se ventilen ante cualquier tribunal, cuando
tenga interés la hacienda publica del Municipio;

IX. Tramitar y resolver los recursos administrativos y fiscales en la esfera de su competencia;

X. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Catastro Municipal, quedando facultado para
disponer que se empleen e implementen las medidas y sistemas que estime convenientes, de
conformidad con lo establecido en las leyes y reglamentos respectivos;

XI. Tramitar y reconocer las exenciones fiscales autorizadas por el Ayuntamiento en los términos
del articulo 15, fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
informando inmediatamente al Presidente Municipal de cualquier violacion a dicho precepto
para que ejerza su derecho de veto;

XIl. Registrar las sanciones pecuniarias por responsabilidades administrativas que resulten en
favor del Municipio;

Xlll. Vigilar, en coordinacién con la Oficialiac Mayor Administrativa, las aplicaciones
presupuestales de recursos humanos en todas las dependencias del Ayuntamiento;

XIV. Efectuar la recaudacion y cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportaciones federales para fines especificos;
XV. Imponer multas derivadas de infracciones a las disposiciones fiscales;

XVI. Delegar, mediante acuerdo, facultades a servidores publicos de la Tesoreria, para el
despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;
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XVII. Determinar la existencia de obligaciones fiscales por contribuciones municipales o aquellos
ingresos coordinados con el Estado de Jalisco o la Federacién, dar las bases para su liquidacion
o fijarlas en cantidad liquida, declarar su prescripcion, la caducidad de las facultades o
atribuciones de las autoridades fiscales municipales, resolver las consultas relativas con el
cumplimiento de obligaciones fiscales municipales y comprobar la comision de infracciones a las
disposiciones fiscales vigentes;

XVIII. Fijar las cuotas o porcentajes que cubrirdn los contribuyentes por cualquiera de los
conceptos de ingresos que se establezcan en la Ley de Hacienda Municipal, de conformidad
con las tarifas de minimos y mdaximos que se sefalen en la Ley de Ingresos;

XIX. Conceder prorrogas para el pago de los créditos fiscales o para que los mismos sean
cubiertos en parcialidades por un término de hasta por seis meses.

XX. Devolver las cantidades que hubieran sido pagadas indebidamente a la hacienda municipal,
conforme la reglas senaladas en la Ley de Hacienda Municipal;

XXI. Llevar un inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, el cual debe
ser permanentemente actualizado, y comunicar al Ayuntamiento de las altas y bajas que se
realicen al mismo a mds tardar el dia cinco del mes siguiente a aquel en el que se haya
efectuado el movimiento;

XXIl. Elaborar y someter al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, con la debida
oportunidad, los proyectos de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos del municipio;

XXIII. Vigilar, que en el proyecto de presupuesto de egresos del Municipio que se ponga a
consideracion del Ayuntamiento, no se redlice la incorporacion, bajo ninguna circunstancia, de
bonos anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras
percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneracion que deben recibir legalmente
los servidores publicos, cualquiera que sea su denominaciéon, de conformidad con la
normatividad aplicable.

XXIV. Las demds que le sendlen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, acuerde el Ayuntamiento o el Presiente Municipal.
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DIAGAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSPARENCIA

Recibe oficio de solicitud
de infermacian
fundamental

Envia oficio de respuesia v

’ anexoes conducentes

.

Elabora respuesta

"

4. ¢La solicitud se 5. ¢Los documentos fueron

2 Esperala Peke
respuesta de la cantestd sdlo entregados por medios
dependencia v madiante aficlo? fisicos cigitales?

1. Solicila via oficio
la informacién
Tundamental

6 Se imprime el
comprante del
comen electrénico

3. Recibe respuesta
de la dependencia

En caso da que 105 documentos
fuasen enviados por comea
electronico

A
7. Se anexa el

9. Se escanea todo

8. Se adjuma oficio de

h

L

el expediente

respuesta al oficio de
selicitud

comprants &l final del
oficio de respuesia

Jui £58 clenin con la carpata Mo 11. Se crea la carpeta digital del
igital del afio correspondiente - a
a ka soficiud? afio comespondiente
Si J
17. ¢¥a ha
concluido el mes?
12, ,Se cuenta con la canpela Si 14. Se clasifica 15. Se clasifica 16. Se elabora bitdcora de
digital del mes dentro del afio digitalmenta o fisicamenie excel fodo el ciclo del
correspandiente a la solicilud? por mes y ano por mes y afo expediente
HNo

18. Sa hace
| respaldo digital de
la carpela del mes

13. Be crea la canpeta
digital del mes dentro del
afo comespondients

19. El disco duro e resguarda
permaneniemente

20, Se crea caja de archiva y
se colocan dentro tedes los
axpedientes de ese mes

21, Se resguarda la caja de
archive por 4 meses

23 Recibe acuse del
aclade entrega dela (&
caja de archivo

22 Setraslada la caja de
archivo a la Jefatura de
Archive Municipal

24 Se digitaliza y se
archiva el acuse del acta |4
permanentemente

—

F

G

Recibe caja de Liena acta de recepeion Entrega acuse del Clasifica, conserva y resguarda la
archivo de ‘:aja de archivo - acta b caja de archivo de acuerdo a la Lay
de Archivo del Estade de Jalizco
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