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José Luis Martínez Velázquez,  Presidente Municipal de Teocaltiche, Jalisco, en ejercicio de las facultades contenidas en 

los artículos 42 fracción IV  y 47 fracciones I y V de la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 

Jalisco, y las demás propias de su cargo, a los habitantes del Municipio, sabed: 

Que el Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche ha tenido a bien aprobar y consecuentemente expedir el: 

 

DECRETO NÚMERO 16 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA MUNICIPAL DE TEOCALTICHE 
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Presentación 

El Presente Manual desglosa de manera detallada la forma en la cual se distribuyen cada una de las 

dependencias y facultades de la gestión pública municipal teocaltichense, asimismo, establece 

mediante los principios rectores de eficiencia y modernización una visión del gobierno que los 

teocaltichenses merecen. 

Es por ello que el H. Ayuntamiento del Municipio de Teocaltiche, Jalisco, debido a su carácter de ser 

una entidad Pública, tiene como meta la loable labor de administrar los servicios públicos, construir 

obras públicas e incentivar toda aquella actividad que la sociedad civil emprenda en pro del bien 

común de los teocaltichenses.  

Sabedores de esto logramos rescatar algunas de sus principales atribuciones de acuerdo al Art. 21 de 
la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos se encuentra el  proporcionar eficazmente: 
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de aguas residuales, alumbrado 
público, limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos, mercados, centrales 
de abasto, panteones, rastro, calles, parques y jardines y su equipamiento, seguridad pública, policía 
preventiva municipal, tránsito, así como todas las demás que la Legislatura del Estado de Jalisco 
determine según las condiciones territoriales y socioeconómicas del Municipio de acuerdo a su 
capacidad administrativa y financiera. 
 
Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeño de las funciones o la prestación de 

los servicios a su cargo, el municipio observará lo dispuesto por las leyes federales y estatales. 

Ello con el fin de lograr objetividad en el desarrollo de las encomiendas asignadas por Ministerio de 

Ley y Reglamento, es necesario establecer en el presente Manual todo lo relativo e inherente al 

Gobierno Municipal en su territorio. 
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Base normativa. 

Con fundamento en lo dispuesto por los Artículos 115, fracción II de la Constitución Política de los 

Estados Unidos Mexicanos, Artículos 3, 73, 77, 79 y 80 de la Constitución Política del Estado Libre y 

Soberano de Jalisco; fracción V del artículo 47 de la Ley del Gobierno y la Administración Pública 

Municipal del Estado de Jalisco; Fracción I del  Artículo 50 del Reglamento General para el Gobierno 

del Municipio de Teocaltiche, Jalisco y demás normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se 

expide el presente Manual de Organización del H. Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco, el cual 

contiene información referente a su estructura, composición y funcionamiento de cada una de las 

dependencias municipales, el cual tiene a su vea el objetivo general de servir de instrumento de 

consulta e inducción y dirección para la organización de la Administración Pública Municipal de 

Teocaltiche, Jalisco. 

 

 

 

AUTORIZÓ 

Presidente Municipal 

José Luis Martínez Velázquez 

 

 

 

REVISÓ 

Dirección de Innovación y Planeación Gubernamental 
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Objetivo: 

Direccionar las acciones de cada unidad orgánica del sector público municipal para diferenciar 

responsabilidad, evitar duplicaciones y detectar omisiones, coadyuvando a la ejecución correcta de 

las labores encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo. 

 

Misión: 

Mantener la estructura gubernamental y de los servicios públicos de carácter municipal trabajando de 

manera direccionada, coordinada, y a favor de la población, constituyéndose  como el primer vínculo 

entre el Gobierno y la ciudadanía. 

 

Visión: 

Ser una Institución efectiva que cumpla en tiempo y forma con las metas establecidas en el Plan 

Municipal de Desarrollo 2010-2012, reduciendo el tiempo de respuesta a las solicitudes planteadas 

por los Munícipes, ser el enlace eficaz entre los sectores social y privado en los acuerdos celebrados 

para que estos redunden en un mejor servicio a la ciudadanía. Asimismo, aspiramos a ser un  

gobierno que coadyuve a generar el desarrollo sustentable de Teocaltiche, a través de la participación 

y el esfuerzo compartido con la ciudadanía. 
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Funciones de los puestos. 

Hablar de las funciones de los servidores públicos del Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, es 

referirnos a su compromiso y trabajo incansable, valores que se han dimensionado teniendo en 

cuenta el potencial que tienen, por medio del cual lograremos incidir en la creación de la mejor 

administración municipal que ha tenido nuestro municipio, misma que será una administración que 

brinde calidad en todas y cada una de sus obras o servicios. 

A inicios de año nos dimos a la tarea de realizar investigaciones en cuanto a los procesos y 

organización de cada una de las dependencias, cabe señalar que encontramos serias deficiencias e 

inoperatividad en todas y cada una de las dependencias, razón más que suficiente fue esta para 

iniciar con la elaboración del presente Manual de Organización, mismo que logrará incidir en 

beneficio de los teocaltichenses, al garantizarles una mejor atención y soluciones de calidad en cada 

una de las peticiones o demandas ciudadanas. 

Con este Manual lograremos darle una dirección correcta al lograr definir el rumbo, incidiendo en el 

bien común de nuestros habitantes. 

Invitamos a todos los habitantes  de nuestro municipio a conocer las labores que realizan cada uno 

de sus servidores públicos municipales, dicha invitación es con la finalidad de lograr incidir en la 

colaboración compartida de la sociedad y del gobierno, pues una sociedad informada de las 

actividades municipales, ayudará en la vigilancia y en el uso adecuado de sus recursos públicos. 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Secretari a Parti cu lar

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -SP -ADM-1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Nancy García Muño z Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Secretari o (a) Particul ar

Dirección:  Secretarí a parti cu lar

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te Municip al

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r de ma nera cál ida y eficie nte la  atenció n de l a pob lación, a sim ism o, el con trol de  la ag enda  pres iden cial.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Todas las Dependencias municipales  
Coordinar acciones en la búsqueda de los obje tivos priorita rios de l 

Presidente  municipal. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 
1  Presidente  Municipal  Solicitudes de la C iudadanía, Agenda , Recepción. 

2  Secreta ría General  Solicitudes de la C iudadanía, varios 

3  Director (a) de la Tesorería municipa l Solicitudes de la C iudadanía, varios 

4  Director de  Comunicación social  Todo re ferente a  las salidas, presentaciones y  eventos  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta rias de Gobie rno Estatales Oficios, Pe ticiones, fax, y  comunicación 

2 Presidencias  Municipa les  Oficios, Pe ticiones, fax, y  comunicación 

3 Gobierno federal  Oficios, Pe ticiones, fax, y  comunicación 

A ctivida d Pe riodicida d 

Agenda del Presidente  Dia riamente 

Solicitudes d irigidas a l Presidente Dia riamente 

Recepción de  correspondencia para  el Presidente  Dia riamente 

Oficios para  las dependencias  Eventualmente  

Archivar los documentos Eventualmente  

Agenda de lo local  Eventualmente  

Educación: Me dia s upe rior

Forma ción: Buen a reda cció n y o rtografí a  
Grande s valore s éti co s y de le altad 

Expe riencia: Lab ores  de ofi ci na y/o  Secretari ales  
Ma nejo  de s oftware  y PC  
Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Tene r un bu en trato  co n las  pers ona s  
Nego ciacione s 
Resp ons abil idad 

Procedim iento: F unción  Resultado : 
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Atención C iudadana  Responsable  

Brindar una atención cálida y de  

ente ra  satisfacción a la  

sociedad o visitantes de esta 

Presidencia municipal.  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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Secretaria General del Ayuntamiento 

I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche 

Manual de Organización 

  Dependencia:   
Secretaria General del Ayuntamiento

Código: Fecha de Edición 
MO-SGA-ADM-01 28/05/2010 
Elaboró: Revisó: 
Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martín Torres Zúñiga  
Aprobó: Rev: Fecha de revisión: 
Lic. Aquiles Romero González 00   

Nombre del Puesto: Secretario (a) general del Ayuntamiento

Dirección: Secretaria del Ayuntamiento

Subdirección: N/A 

Departamento: N/A 

Reporta a: Presidente municipal

Subordinados: Secretario (a) 

  Director (a) del Registro civil 

  Encargado (a) del Auditorio municipal 

  Director (a) de atención al migrante 

  Encargado (a) de predios rústicos 

Objetivo del puesto: 

Vigilar y bien llevar el funcionamiento de las diferentes direcciones del ayuntamiento  y atender todas las peticiones de las personas 
que acuden a secretaria 

Relaciones laborales permanentes internas (dentro de la dependencia): 

No. Puesto Para 

1 Secretario (a) 
Eficiencia al contestar todas las peticiones de la sociedad, trato amable y 
todas aquellas actividades encomendadas por el titular de la dependencia.  

2 Encargado de Predios rústicos 
Dar orientación a la gente de cómo puede regularizar sus predios rústicos y 
darles tramite rápido para su liberación rápida de sus escrituras 

3 Encargado (a) del Registro civil  
Tramitar curp, actas de matrimonio, bautizo, defunciones, actas de 
nacimiento, matrimonios por lo civil, registro de recién nacidos, copias de 
actas 

4 Director de atención al migrante Gestionar apoyos para programas como el de 3 por 1 , 

Relaciones laborales permanentes inter-dependencia (dentro de la presidencia): 

No. Puesto Para 

1 Presidente municipal 
Coordinación de respuestas, eventos, reuniones, peticiones, convenios, 
contratos y comisiones . 

2 Sindico (a) municipal Elaboración de contratos y convenios y bienes del mpio. 

3 Director (a) de la tesorería municipal Pago de apoyos, firma de la cuenta publica 

4 Director (a) de servicios públicos 
Para traslado de apoyos otorgados como entarimados, carros, sillas, y 
entrega de apoyos como cemento graba laminas etc. 

5 Director de obras púbicas y desarrollo urbano 
Para los diferentes programas a llevar conjuntamente como fise y 
coplademun para llevar una secuencia con cabildo. 

6 Director de recursos humanos Para ver altas, bajas, horarios, y desempeño de los trabajadores   

7 Director de atención a la ciudadanía Para que les tramite una solicitud a las personas que acuden a presidencia .

8 Director de comunicación social 
Para publicar actas y demás publicaciones, también organización conjunta 
de eventos. 

9 Director de seguridad publica y vialidad 
Para ver  el buen funcionamiento y trato de los policías  hacia la gente y 
mandar los policías a los diferentes eventos 

Relaciones laborales externas: 
No. Puesto Para 

1 Secretaria General de Gobierno del Estado Información de programas, o de requerimientos a presentar. 

2 Periódico Oficial del Estado Publicación de edictos, o informes 

3 H. Congreso del Estado de Jalisco Solicitarle autorizaciones y  notificaciones 

4 Contraloría estatal Notificaciones de acuerdos 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Actividad Periodicidad 

Auxiliar al Presidente Municipal en la conducción de la Política interior del Municipio.  Diariamente 

Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal de Desarrollo y de la 
Reglamentación Interior de la Administración Municipal. 

Diariamente 

Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego y derecho.  Diariamente 

Fomentar la participación ciudadana en los programas de obras y servicios públicos.  Diariamente 

Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del Ayuntamiento y el Archivo Histórico Municipal.  Diariamente 

Colaborar en las acciones de inspección y vigilancia que lleve a cabo la contraloría a través de la Dirección 
Jurídica. 

Semanalmente 

Coordinar las acciones de las Delegaciones y Agencias Municipales. Semanalmente 

Expedir certificaciones de la documentación existente en el Ayuntamiento. Diariamente 

Certificar los libros de Condominios. Eventual 

Expedir constancias de residencias, identificaciones y comprobantes de domicilio a las personas que lo 
requieran, con la documentación adecuada. 

Diariamente 

Coordinar la elaboración de los informe anuales del Presidente Municipal.  Anual 

Acordar directamente con el Presidente Municipal los asuntos de su competencia.  Diariamente 

Previo acuerdo del Presidente Municipal, citar con un día de anticipación y por escrito a las Sesiones del 
Ayuntamiento y acudir a ellas con derecho a voz y sin voto. 

Eventual 

Formular las actas de Sesiones de Ayuntamiento e integrarla al Libro de Registro.  Eventual 

Asentar y conservar los Registros del Libro de actas, conforme al procedimiento, técnica de registro y 
forma de certificación de actas y de los documentos que integran el libro de actas que se determina en el 
Reglamento Interno donde se regulen las Sesiones del Ayuntamiento.    

Eventual 

Expedir las copias y las certificaciones de las actas y los documentos del libro .  Diariamente 

Vigilar el cumplimiento de los Acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente de ello al Presidente 
Municipal.  

Diariamente 

Auxiliar en la Atención de la audiencia pública al Presidente Municipal, previo su acuerdo.  Diariamente 

Coordinar las funciones de los titulares de las dependencias administrativas de la Secretaria del 
Ayuntamiento. 

Eventual 

Refrendar con su firma las iniciativas de ley o decretos, ordenamientos, reglamentos interiores, 
documentos, correspondencia, acuerdos y comunicaciones del Ayuntamiento con el Presidente Municipal.  

Diariamente 

Elaborar los nombramientos de los servidores públicos del Ayuntamiento. Eventual 

Proponer el nombramiento o remoción de los servidores públicos del Ayuntamiento.  Eventual 

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

Semanalmente 

Dar cuenta al Presidente Municipal de las responsabilidades administrativas de los servidores públicos del 
Ayuntamiento. 

Eventual 

Asistentes a los Regidores para el correcto desarrollo del proceso de acuerdos y dictámenes.   Eventual 

A solicitud de algunos de los integrantes del Ayuntamiento, elaborar acuerdos en donde se den 
instrucciones  para el adecuado seguimiento de las decisiones que se tomen en las sesiones.  

Eventual 

Informas al Ayuntamiento los antecedentes necesarios para acordar el tramite y despacho de los asuntos 
que se traten. 

Eventual 

Elaborar programas de trabajo administrativo conforme a los acuerdos del Ayuntamiento. Eventual 

Atender las funciones relativas a la junta municipal de reclutamiento. Eventual 

Coordinar las funciones del Registro Civil en el Municipio. Diariamente 

Conforme al convenio de la colaboración coordinar las funciones de la oficina  de enlace con la Secretaria 
de Relaciones Exteriores. 

Eventual 

Elaboración de convocatorias y formar parte como vocal técnico del Consejo Municipal de Giros 
Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohólicas , teniendo voz en las reuniones del mismo.  

Eventual 

Educación: Nivel superior, titulado con cedula vigente, preferentemente de área del Derecho, Ciencias políticas o 
Administración publica

Formación: Dominio de software y PC  
Conocimientos legales 

Experiencia: Un año en área legal o en labores de gobierno afines  
Buena redacción y ortografía  

Habilidades: Buen negociador 
Facilidad de palabra 
Coordinar movimientos políticos y sociales  

Procedimiento: Función  Resultado: 

Desarrollo de las actividades de certificación, 
acuerdos y convenios 

Responsable 
Establecer de manera 

preponderante la organización, 
legalidad y convenios municipales 

Dirección de Innovación y Planeación Gubernamental 

Manual de Organización 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública 

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal 

Página 15 de 194



  

I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Secretari a Gene ral de l Ayuntam iento

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -SGA -ADM-03  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Dr. Porfiri o García Bolañ os Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) del  Regis tro civ il

Dirección:  Secretari a del  Ayu ntam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Secretari o (a) gene ral de l Ayuntam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Dirigi r de ma nera e ficiente  las  activi dade s de l regi stro civ il.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Secreta rio (a) genera l del Ayuntamiento 
Recibir instrucciones y  desarro llar todas aquellas actividades 

encomendadas por e l Secre tario. 

2 Director de  atención al migrante  Gestión de documentos a los Teocaltichenses residentes en EEUU. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Presidente  municipal  Firma de actas y demás documentos oficia les. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 
1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Desarrollar las actividades de registro y movim iento  a los actos registrales  Dia riamente 

Coordinar acciones registrales en bien de los habitantes del municipio  Dia riamente 

Entrega  de información y  estadísticas  Mensualmente  

Educación: Nivel s uperi or prefe rible  a área  lega l

Forma ción: Conocim iento s reg istra les 
Conocim iento s le gale s 

Expe riencia: Un año  en áre a regi stral  o des pacho  juríd ico  
Coordinado r de mo vim iento s po líticos . 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Para tra tar a la s pe rson as 
Buen a reda cció n y o rtografí a  
Nego ciación 
Resp ons able 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollo de las activ idades de ce rtificación, 
acuerdos y convenios 

Responsable  

Establecer de manera 

preponderante  la organización, 
legalidad y  convenios 

municipales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Secretari a Gene ral de l Ayuntam iento

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -SGA -ADM-04  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Dr. Porfiri o García Bolañ os Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Encarg ado (a) de l Aud itorio  muni ci pal

Dirección:  Secretari a del  Ayu ntam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Secretari o (a) gene ral de l Ayuntam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vela r por el  buen  uso  y cuid ado d el Au ditori o mun icipal .

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Secreta rio (a) genera l del Ayuntamiento 
Recibir instrucciones y  desarro llar todas aquellas actividades 

encomendadas por e l Secre tario. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  N/A N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 
1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigilar el uso de l Auditorio municipal  Diariamente  

Informar sobre el estado del Auditorio municipal  Diariamente  

Educación: Me dio s upe rior

Forma ción: Conocim iento  en s oftware  y ma nejo  de PC

Expe riencia: Un año  en áre a de con trol de  inventari os 
En d esa rrollo  de pro grama s y activi dade s 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Para e l man ejo d e aglomera ciones  hum anas  
Resp ons able 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollo de las activ idades de ce rtificación, 
acuerdos y convenios 

Responsable  

Establecer de manera 

preponderante  la organización, 
legalidad y  convenios 

municipales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Secretari a Gene ral de l Ayuntam iento

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -SGA -ADM-05  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Dr. Porfiri o García Bolañ os Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) de a tención  al m igrante

Dirección:  Secretari a del  Ayu ntam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Secretari o (a) gene ral de l Ayuntam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar y bien  llevar el  funcion am ie nto de  las  difere ntes  direccion es d el ayuntam iento   y ate nder to das  las  peticio nes  de la s 

pers onas  que  acuden  a se cre taria g enera l.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Secreta rio (a) genera l del Ayuntamiento 
Recibir instrucciones y  desarro llar todas aquellas actividades 

encomendadas por e l Secre tario. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Director de  contra loría municipa l Entrega  de informes 

2  Director de  catastro municipal  Gestión de pagos y tramites de los emigrantes. 

3  Director de  tesore ría municipal  Gestión de pagos de los emigrantes. 

4  Director de  obras publicas y desarrollo urbano Gestión de pagos y tramites de los emigrantes. 

5  Director de l registro civil  Gestión de actas de los emigrantes. 

6  Director de  desarro llo económico y rural  Gestión de proyectos de los emigrantes. 

7  Director de  desarro llo social  Gestión de proyectos de los emigrantes  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Atención a  Ja liscienses en el Ex t. Gestionar ayudas de EUA a  MEXICO y tramites de ambos países. 

2 Secreta ria de Re laciones Ex teriores  Gestión de traslados de occisos, extraviados, visas, etc. 

3 Clubes De Teocaltiche en EEUU Apoyo para gestión de programa 3X1 

A ctivida d Pe riodicida d 

Asesoría para repatriación de cuerpos de  familiares acaecidos en EEUU  Dia riamente 

Asesoría para extradición de  Teocaltichenses presos en EEUU, para dar cumplimiento en alguna cárcel de 

Ja lisco, Méx ico . 
Dia riamente 

Otorgar Información básica para jubilación de la seguridad social de EEUU.  Dia riamente 

Otorgar información básica de fo rmatos de actualización de datos y reporte de  cheques por concepto de 
jubilación no  recib idos 

Dia riamente 

Apoyo para la  localización de familiares desaparecidos EEUU. Dia riamente 

Apoyo para la  localización de migrante de tenido en EEUU. Dia riamente 

Apoyo para la  localización de Padres Ausentes.  Dia riamente 

Gestión de Permiso de Inte rnación o Visa Humanitaria ante Autoridades de los E.U.A:  Dia riamente 

Apoyo en el llenado y  seguimiento de aplicaciones para la  residencia permanente  en EEUU. Dia riamente 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Apoyo para la  solicitud de  actas de  nacimiento, matrimonio, defunción y aposti llam iento  de las mismas en 

EEUU.  
Dia riamente 

Traducción de  Documentos de carácter oficial  Dia riamente 

Asesoría para repatriación de cuerpos de  familiares acaecidos en EEUU  Dia riamente 

Brindar información necesaria  para la  tramitación de visa de clase  turista de los EEUU  Dia riamente 

Tramitación de pago de se rv icios e  impuestos municipales de residentes en EEUU. (Agua potable, predial)  Dia riamente 

Realización de giras de  trabajo, para conformación de clubes   Semestral  

Ce lebración y actividades conjuntas entre  los clubes y el municipio en los EEUU Anual 

Fomento del vinculo entre  los clubes y los consulados mexicanos en EEUU Anual 

Participación en foros inte rnacionales de ca rácter migrante  Anual 

Coordinar la ce lebración del d ía de l migrante Teoca ltichenses en Noviembre de cada año Anual 

Promoción de actividades culturales mediante semana cultural en EEUU  Anual 

Acciones coordinadas para promocionar proyectos productivos de comercialización  Semestral  

Obtener donaciones de  EEUU a Teocaltiche, para la rea lización de  obras u acciones encaminadas al 

desarro llo humano 
Bimestra l 

Educación: Nivel me dio s upe rior o e quivale nte.

Forma ción: Gesti ón de  tram ite s cons ula res. 
Conocim iento  de lo s tram ites  que s e de sarro llan  en ma teria con sular.  

Expe riencia: Mínimo  de un  año e n lle nado  de form atos 
Compu tación Bási ca  (Excel, W ord)  

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
In gles  en u n 90 % 
Compu tación e n una  90% 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollar un enlace eficiente entre e l 

gobierno y los emigrantes de EEUU  
Responsable 

Ser el enlace idóneo entre el 

gobierno, sociedad y los clubes 
de pa isanos residentes en EEUU. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Secretari a Gene ral de l Ayuntam iento

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -SGA -ADM-06  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Dr. Porfiri o García Bolañ os Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Encarg ado d e pred ios  rústi co s

Dirección:  Secretari a del  Ayu ntam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Secretari o (a) gene ral de l Ayuntam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar y bien  llevar el  funcion am ie nto de  las  difere ntes  direccion es d el ayuntam iento   y ate nder to das  las  peticio nes  de la s 

pers onas  que  acuden  a se cre taria g enera l.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Secreta rio (a) genera l del Ayuntamiento 
Recibir instrucciones y  desarro llar todas aquellas actividades 

encomendadas por e l Secre tario. 

2 Director de  atención al migrante  Gestionar tramites de  emigrantes residentes en EEUU 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Director de  tesore ría municipal  Gestión de pagos de los emigrantes. 

2  Director (a) de tesorería  municipal Coordinación en activ idades. 

3  Dirección de ca tastro municipa l Coordinación en activ idades. 

4  
Director (a) de obras publicas y desarrollo 
urbano  

Para desarrollar las actividades objetivo de  esta  dependencia 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Levantamiento  y eva luación de proyectos  Diariamente  

Recibir información de  actividades del Secretario  genera l del Ayuntamiento  Diariamente  

Elaborar informes de  actividades  Semanal 

Educación: Nivel s uperi or en á reas  de Arq uitectura  o ing enie ría afi nes , co n titul o y cedu la v igen te

Forma ción: En á rea de  levantam iento  de pre dios  o de sli nde d e los  m is mos  
Conocim iento s en  software y PC  de á rea afí n. 

Expe riencia: Un año  en áre a de d esa rrollo  urban o  
Levanta m ien to de á reas  y de sli nde d e las  m is mas  
Dise ño de  plan os d igita les 
Conocim iento s le gale s ap licables 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proyecci ón de  áreas  de re serva  
Conocim iento  sob re área s de  plan eación 
Buen  nego ciador 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollo de las activ idades de planeación y 

autorización de areas rusticas  
Responsable  

Establecer de manera 

preponderante  la organización, 
legalidad en los predios rústicos  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección de Atención al Migrante 

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAM-ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Luigy P ave l Pére z Iñig uez Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  atenció n al m igran te

Dirección:  N/A

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Contral oría Mun icipal  Y Secreta ria Gen eral d el Ayunta m ien to

Subo rdina dos : 
  

N/A

  

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r una a tención  de cercanía entre  la ad m ini stració n mun icipal y los  hab itante s de l mun icipio  residente s en  el ex tranje ro, 

así  co mo de  sus  fam i lias  que  viven e n el m unicip io.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 N/A  N/A

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Director de  contra loría municipa l Entrega  de informes 

2 Director de  catastro municipal  Gestión de pagos y tramites de los emigrantes. 

3 Director de  tesore ría municipal  Gestión de pagos de los emigrantes. 

4 Director de  obras publicas y desarrollo urbano Gestión de pagos y tramites de los emigrantes. 

5 Director de l registro civil  Gestión de actas de los emigrantes. 

6 Director de  desarro llo económico y rural  Gestión de proyectos de los emigrantes. 

7 Director de  desarro llo social  Gestión de proyectos de los emigrantes  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1  Atención a  Ja liscienses en el Ex t. Gestionar ayudas de EUA a  MEXICO y tramites de ambos países. 

2  Secreta ria de Re laciones Ex teriores  Gestión de traslados de occisos, extraviados, visas, etc. 

3  Clubes De Teocaltiche en EEUU Apoyo para gestión de programa 3X1 

A ctivida d Pe riodicida d 

Asesoría para repatriación de cuerpos de  familiares acaecidos en EEUU  Dia riamente 

Asesoría para extradición de  Teocaltichenses presos en EEUU, para dar cumplimiento en alguna cárcel de 

Ja lisco, Méx ico . 
Dia riamente 

Otorgar Información básica para jubilación de la seguridad social de EEUU.  Dia riamente 

Otorgar información básica de fo rmatos de actualización de datos y reporte de  cheques por concepto de 
jubilación no  recib idos 

Dia riamente 

Apoyo para la  localización de familiares desaparecidos EEUU. Dia riamente 

Apoyo para la  localización de migrante de tenido en EEUU. Dia riamente 

Apoyo para la  localización de Padres Ausentes.  Dia riamente 

Gestión de Permiso de Inte rnación o Visa Humanitaria ante Autoridades de los E.U.A:  Dia riamente 

Apoyo en el llenado y  seguimiento de aplicaciones para la  residencia permanente  en EEUU. Dia riamente 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Apoyo para la  solicitud de  actas de  nacimiento, matrimonio, defunción y aposti llam iento  de las mismas en 

EEUU.  
Dia riamente 

Traducción de  Documentos de carácter oficial  Dia riamente 

Asesoría para repatriación de cuerpos de  familiares acaecidos en EEUU  Dia riamente 

Brindar información necesaria  para la  tramitación de visa de clase  turista de los EEUU  Dia riamente 

Tramitación de pago de se rv icios e  impuestos municipales de residentes en EEUU. (Agua potable, predial)  Dia riamente 

Realización de giras de  trabajo, para conformación de clubes   Semestral  

Ce lebración y actividades conjuntas entre  los clubes y el municipio en los EEUU Anual 

Fomento del vinculo entre  los clubes y los consulados mexicanos en EEUU Anual 

Participación en foros inte rnacionales de ca rácter migrante  Anual 

Coordinar la ce lebración del d ía de l migrante Teoca ltichenses en Noviembre de cada año Anual 

Promoción de actividades culturales mediante semana cultural en EEUU  Anual 

Acciones coordinadas para promocionar proyectos productivos de comercialización  Semestral  

Obtener donaciones de  EEUU a Teocaltiche, para la rea lización de  obras u acciones encaminadas al 

desarro llo humano 
Bimestra l 

Creación de consejo consultivo de l migrante  Anual 

Realizar un padrón actualizado de clubes Teoca ltichenses de residentes en EEUU  Semestral  

Educación: Nivel me dio s upe rior o e quivale nte.

Forma ción: Nivel me dio s upe rior o e quivale nte. Con ocim ie nto de  los  tram ite s qu e se d esa rrolla n en m ateria  

co nsu lar. 
Expe riencia: Mínimo  de un  año e n lle nado  de form atos , Compu tación Bási ca  (Excel, Wo rd)  
Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
In gles  en u n 90 % , Compu tación e n una  90%  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desa rroll ar un e nla ce efi ci ente entre el gobierno y los  
emigrantes  de  EEUU  

Responsa ble  

Se r e l enlace  idóneo e ntre  e l gobi erno, 
sociedad y los  cl ubes  de pa isanos  
res identes  e n EEUU. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche 

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Haciend a mun icipal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -TM-ADM-0 1 28/05/20 10  
Ela boró: Revi só:  

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga  
Aprob ó: Rev:  Fecha  de revis ión:  
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález 00    

Nomb re del  Pues to: Subjefe de  egres os

Dirección:  Haciend a mun icipal

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Je fe de e gres os

Subo rdina dos : 

Objetivo del puesto: 

Auxi liar a  que s e rea lice el  trabajo del  depa rtamen to a tie mpo.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to Pa ra 
1 Je fe de egresos Recibir ind icaciones 

2 Auxil iar de egresos Compartir responsabilidades 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Pa ra 
1  N/A N/A 

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A N/A 

      

      

      

A ctivida d Period icidad  

Elaboración de  nominas Semanal-quincenal 

Elaboración de  ordenes de  pago  Diario  

Auxil iar en la revisión del gasto  Diario  

Pagos a empleados (en efectivo) Semanal 

Educación: Bachil lerato
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Form ación:   

Experiencia:  Nocion es b ási ca s de  co ntabi lida d 
Ma nejo  de efe cti vo m ínim o un a ño.  
Atenció n al p ubli co  un añ o 
Exp erien ci a de u n año  en comp utación  

Ha bilidades: Cálculo s fin anciero s.  
Atenció n al p ubli co . 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Sis tema d e compu to Actu aliz ar  pro grama  de nom ina. 
Agili dad p ara de sem peña r esta s 

fu ncione s. 
Dire cción de Innovación y Pla neación Gube rnamenta l 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Haciend a mun icipal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -TM-ADM-0 2 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Je fatura d e Patrimonio

Dirección:  Haciend a Municip al.

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Je fe de P atrimo nio.

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Auxi liar a l jefe  del d eparta mento .

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Je fe de patrimonio.  Recibir ind icaciones. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 
1  N/A N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Elaboración de  nominas Semanal-quincenal 

Elaboración de  ordenes de  pago  Diario  

Auxil iar en la revisión del gasto  Diario  

Pagos a empleados (en efectivo) Semanal 

Educación: Bachil lerato ..

Forma ción:   
Expe riencia: No ne ce sari a.

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Ma ndab le. 

Ord enad o. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Sis tema d e compu to Actu aliz ar  pro grama  de nom ina. Agili dad p ara de sem peña r esta s 

fu ncione s. 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Haciend a mun icipal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -TM-ADM-0 3 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar Adm in istra tivo  de Ingre sos

Dirección:  Haciend a Municip al.

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Departa mento  de Ingre sos

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Auxi liar a l jefe  del d eparta mento  en tod as l as a cti vid ades  rela ci onad as con l os i ngres os .

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Je fe de Ingresos Recibir ind icaciones y reportar actividades desarrolladas. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  N/A N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Cobros varios  Dia ria  

Ma ne jo de cré di to, cobranza y tramite s  Dia ria  

Ma ne jo de pa drone s de  l icenci as  Se manal  

El abora ci ón de recibos  oficia le s  Dia ria  

Cobro de arre ndamie nto municipal  Me nsual  

Cobro de uso de  piso o pl aza  Se manal  

Cobro de feri as  municipal es  Anua l 

Actua liza ción de pa drone s  Tri me stral  

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: En á rea ad m ini strati va, con table  o afín . 
Expe riencia: En m anejo de e quip o de com puto y so ftware con table  bás ico, aten ción al p úbli co , co nocim iento s obre  

legi sla ci ón ha ce ndari a.

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Ma ndab le. 

Ord enad o. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Sis tema d e compu to Actu aliz ar  pro grama  de nom ina. Agili dad p ara de sem peña r esta s 

fu ncione s. 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Haciend a mun icipal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -TM-ADM-0 4 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Je fe de Ing reso s

Dirección:  Haciend a Municip al.

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Tes orería  muni ci pal

Subo rdina dos : 
  

Auxi liar a dm in istra tivo

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r activi dade s en ca m ina das  a recaud ar mayores  ing reso s mun icipal es.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  la Tesorería  municipal 
Presentar informes, notificar modificaciones a padrones, ana lizar 

situación de  licencias municipales.

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Dire ctor de Agua Potable y Alcantaril lado  Re ce pción de  i ngresos 

2  Dire ctor de Ca tastro  Re ce pción de  i ngresos 

3  
Se creta ría Ge ne ral de l Ayuntamie nto y de  Gobi erno 
Muni ci pa l 

Re ce pción de  pago de pe rmi sos  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

El abora r re ci bos oficial es  y cortes  de  caj a  Dia rio 

Re vi sa r por menore s  Me nsual  

Re ali zar de pósi tos  bancarios  Dia rio 

Re ci bir pa go de  mul tas  e  i nfra cci ones  a  l os  re glame ntos  Dia rio 

Re ci bir ingre sos  de la s De lega ci ones  municipal es  Me nsual  

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: En á rea ad m ini strati va, con table  o afín . 
Expe riencia: En m anejo de e quip o de com puto y so ftware con table  bás ico, aten ción al p úbli co , co nocim iento s obre  

legi sla ci ón ha ce ndari a. 2 añ os d e exp erien ci a como m ínim o.

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Ma ndab le. 

Ord enad o. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Sis tema d e compu to Actu aliz ar  pro grama  de nom ina. 
Agili dad p ara de sem peña r esta s 

fu ncione s. 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Haciend a mun icipal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -TM-ADM-0 5 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Je fe de Egres os

Dirección:  Haciend a Municip al.

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Tes orería  muni ci pal

Subo rdina dos : 
  

Auxi liar a dm in istra tivo

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r activi dade s en ca m ina das  a compro bar lo s eg reso s mu nicipal es.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  la Tesorería  municipal Presentar informes, recibir indicaciones.

2 Subjefe  de Egresos Dar indicaciones de  actividades a desarrolla r. 

3 Auxil iar de Egresos Dar indicaciones de  actividades a desarrolla r. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Dire ctor de Agua Potable y Alcantaril lado  Re ce pción de  i ngresos 

2  Dire ctor de Ca tastro  Re ce pción de  i ngresos 

3  
Se creta ría Ge ne ral de l Ayuntamie nto y de  Gobi erno 
Muni ci pa l Re ce pción de  pago de pe rmi sos  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Control de fondo y fij o  Dia rio 

Re vi si ón de facturas  y recepción de la s misma s  Lune s  a  Mié rcole s  

Orde na r l as  factura s  a  ser autori zadas  Lune s  a  Mié rcole s  

El abora r che ques  y póliza s  de pa gos  Vie rne s  

El abora r li bros de  cuentas  Dia rio 

Control de cue nta s ba nca rias  Dia rio 

Pa go puntua l de  dere chos  de  e xtra cci ón de agua  Tri me stral  

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: En á rea ad m ini strati va, con table  o afín . 
Expe riencia: En m anejo de e quip o de com puto y so ftware con table  bás ico, aten ción al p úbli co , co nocim iento s obre  

legi sla ci ón ha ce ndari a. 2 añ os d e exp erien ci a como m ínim o.

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Ma ndab le. 

Ord enad o. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Sis tema d e compu to Actu aliz ar  pro grama  de nom ina. 
Agili dad p ara de sem peña r esta s 

fu ncione s. 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Haciend a mun icipal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -TM-ADM-0 6 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Sub Jefe  de Egres os

Dirección:  Haciend a Municip al.

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Je fe de Egres os

Subo rdina dos : 
  

Auxi liar a dm in istra tivo

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r activi dade s en ca m ina das  a compro bar lo s eg reso s mu nicipal es.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Je fe de Egresos Presentar informes, recibir indicaciones.

2 Auxil iar de Egresos Dar indicaciones de  actividades a desarrolla r. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Dire ctor de Agua Potable y Alcantaril lado  Re ce pción de  i ngresos 

2  Dire ctor de Ca tastro  Re ce pción de  i ngresos 

3  
Se creta ría Ge ne ral de l Ayuntamie nto y de  Gobi erno 
Muni ci pa l 

Re ce pción de  pago de pe rmi sos  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

El abora ci ón de nomi na s  Se manal y quincenal  

El abora ci ón de ordenes  de pa go  Dia rio 

Auxi lia r e n la revis ión de l ga sto  Dia rio 

Pa gos  a  e mple ados  e n efectivo  Se manal  

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: En á rea ad m ini strati va, con table  o afín . 
Expe riencia: En m anejo de e quip o de com puto y so ftware con table  bás ico, aten ción al p úbli co , co nocim iento s obre  

legi sla ci ón ha ce ndari a. 2 añ os d e exp erien ci a como m ínim o.

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Cálculo s fin anciero s y atenció n al p ubli co . 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Sis tema d e compu to Actu aliz ar  pro grama  de nom ina. Agili dad p ara de sem peña r esta s 

fu ncione s. 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Haciend a mun icipal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -TM-ADM-0 7 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Secretari o (a)

Dirección:  Haciend a Municip al.

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  Tes orería  Mu nicipa l/Je fe de P atrimo nio

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r activi dade s en ca m ina das  a des arrol lar la bores  eficie ntes  en la o ficina.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  Tesorería Municipal Presentar informes, recibir indicaciones.

2 Je fe de Patrimonio  Recibir instrucciones de actividades a desarrollar. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  N/A N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

La bores  de  oficina  Diario

Educación: Me dia Superi or o Se cre tarial

Forma ción: En á rea s ecretaria l. 
Expe riencia: En m anejo de e quip o de com puto y so ftware con table  bás ico, aten ción al p úbli co , 2 año s de  

expe riencia  co mo m ínimo .

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Atenció n al p ubli co , orden ado, b uena  redacción  y orto grafía . 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Sis tema d e compu to Actu aliz ar  pro grama  de nom ina. 
Agili dad p ara de sem peña r esta s 

fu ncione s. 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
In formáti ca

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSI -ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Fern ando  Om ar Pére z Sa ndoval Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Je fe de i nformá tica

Dirección:  In formáti ca

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Contral oría Mun icipal

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r el Si stem a mas  ade cu ado e n el m anten im ie nto, op eración y dis eño  de nu evo  software qu e log re dar e ficiencia  a la 

adm inis tración m unicip al.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Encargado de sistemas 

Dar mantenimiento 1 vez a l mes del equipo de  computo de presidencia 

municipal entre  las cua les destacan las direcciones de: Catastro, Obras 
publicas, Agua potable, Comunicación, entre otras 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Depende ncia s  Municipale s  
Ma nte ne r l a función de los equi pos de  computo e  i mpresoras  a s í como l a función de red 
en toda s la s insta la ci ones  de gobierno 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Mantenimiento a la  red Diaria  

Mantenimiento preventivo  y correctivo  a las computadoras  Diaria  

Asesoría y  ayuda a los departamentos del ayuntamiento Diaria  

Educación: In geniería e n si stem as, L ic. En  sis tema s o T écnico en  co mputa ción

Forma ción: Conocim iento  de ha rdware  y So ftware. 
Expe riencia: 1 año  de ex perie ncia  de ntro de  la ram a de com putació n

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Ma nejo  de s oftware  y ha rdware , co nocim ientos  en re d.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Mantener los equipos siempre funcionando  Responsable  
Mantener e l Sistema de 
computo en operación. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Catas tro e Imp ues to Pred ial

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DCIP-ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Gerónimo Zermeño Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Dirección d e Catas tro e Imp ues to Pred ial

Dirección:  Catas tro e Impu esto  Predial

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Tes orería  muni ci pal

Subo rdina dos : 
  

Encargado (a) de Ingresos 

Auxil iar  Administra tivo 

Secreta rio (a) 

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r un s iste ma efi ci ente q ue ma nteng a actual iza do el  padrón  de bi enes  inm uebles.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Je fe del Departamento 

Conocer y coordinar todos los esfuerzos del personal sobre todo los  

servicios  que se  presentan  en esta área. 

2 

Encargado (a) de ingresos 

Recibir los pagos de impuestos,  apoyar en tramites  y registro de los 

avisos que presentan  los notarios, anotaciones catastrales , 
rectificaciones , hace r  certificados catastra les , atención al publico, 

formula r los recibos  de  impuesto  predia l y de  los servicios de  

catastro, como certificados de  no adeudo, autorización de ava lúos, 

negocios juríd icos  y de los ce rtificaciones de catastro 

3 

Auxil iar administrativo  

Anotaciones  catastrales, rectificaciones, hacer certificados 

catastrales , atención al publico , formula r los recibos  de  impuesto 

predia l y de  los certificados catastrales, como certificados de no 

adeudo, autorización de avalúos, de negocios jurídicos de la 
certificaciones de ca tastro  

4 

secretario (a)  

Realizar Oficios y Memorándum hace r certificados catastra les , 

atención al publico, formular los recibos  de impuesto predial y  de los 

certificados catastrales, como certificados de no adeudo, autorización 

de avalúos, de  negocios juríd icos de  la certificaciones de catastro  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Tesorería  Reportar Informe  de recaudación  del día 

2 
Obras Publicas  

Para ve rificaciones, permisos de subdivisiones y sobre la realización 
de  obras realizadas para cambiar los valores catastra l de los predios  

3 
Agua Potable 

Que predios  tienen el servicio de  agua  potable y sobre la realización 

de  obras realizadas para cambiar los valores catastra l de los predios  

4 
Presidencia Municipal  

Presentar informe sobre los  cambios que tenga  que  ver  con la 

autorización  del uso de l suelo y  subdivisiones que autoricen el  cabildo 

5 
Secreta ría del Ayuntamiento 

Firma de conveníos  que  se tengan que hace r con o tras dependencias 
Esta tales 

6 Jurídico En apoyo en algunas demandas que se  tengan que  contesta r 

7 Recursos Humanos   Informa sobre el personal  que la  labora   en esta dependencia 

8 
El Consejo Técnico  Catastral  Municipal  

Presentar los valores catastrales  que  se pre tenden incrementar  para 

aplicar el siguiente año  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

1 
Catastro  del Estado  

Enviar información  sobre todo los movimientos  que se realizan a los 

predios o cuentas  catastrales  

2 
Instituto Territoria l 

Para solicitar información  sobre a lgunos  predios o planos que  se 

requie ran en esta dependencia. 

3 Conse jo Técnico de  Catastro del Estado  Para formular las tablas de valor catastrales de l municipio 

4 
Congreso del Estado  

Para la  homologación  de los Va lores  catastrales que se  pretenden 

aplicar en este  municip io 

A ctivida d Pe riodicida d 

Recibir el pago de impuesto predial y calculo  de recargos  Dia riamente 

Recibir el pago de trasmisiones  patrimonia les, verificar que  no estén fue ra  de tiempo  Dia riamente 

Hace r certificados catastra les  sencil los  o con historiales catastrales  Dia riamente 

Certificaciones de copias de  documentos que soliciten los contribuyentes  Dia riamente 

Revisar los valores  de los ava lúos  que  presente los pe ritos valuadores   Dia riamente 

Hace r los tramites de registro o modificaciones  de cada tramite que rea licen de  catada cuenta  catastral  Dia riamente 

Rectifica r los valores Catastra les que este  mal en sus  tarjetas  para calculo de impuesto predial  Dia riamente 

Tener e l control de  cuentas catastrales por orden de  numero progresivo  Dia riamente 

Asistir a reuniones o capacitaciones  re lacionadas con el catastro  o de los predios   Dia riamente 

Actua lizar los valores  catastra les  para  que se  apliquen  en el siguiente  año  Dia riamente 

Hace r un arqueo  dia rio  de los ingresos recibidos y entregarlos a tesore ría Dia riamente 

Educación: Licen ciatura o  ca rrera a fi n de a dm in istra ci ón, fin anz as o  co ntabi lidad

Forma ción: Conocim iento  de lo s fun dame nto pa ra  pod er cobrar e l imp ues to  predial y pago s de  ca tastro  

funda mento  en la  sig uien tes l eye s: Le y de  Haciend o Municip al, Ley de  Catas tro y Ley de Ingre sos   

Mu nicipa l, Cons titució n pol ítica de  Mé xico, y la de l es tado d e Jalis co, có digo  ci vil , El Man ual d e  A.B.S . 

de Cata stro 
Expe riencia: Un año  de trab ajo e n Catas tro mu nicipa l

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Dar respuesta  oportuna  a cada problema en 
base a la  Ley  vigente  

Responsable 

Eficientizar la  labor de la 

dependencia logrando 
desarrollar la satisfacción de los 

usuarios 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Catas tro e Imp ues to Pred ial

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DCIP-ADM-0 2 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Gerónimo Zermeño Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Je fe de departamento de Catastro 

Dirección:  Catastro e  impuesto  predia l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : Je fe de departamento de Catastro 

Reporta  a: N/A 

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Ayu dar al  Director con l os o bjeti vos  que  se h an ma rca do pa ra la d epend encia.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  Catastro  Recibir instrucciones 

2 Encargada  de ingresos de  catastro e impuesto 
predia l 

Recibir información sobre los pagos de impuestos  predia l, así como 
para impartir instrucciones. 

3 Auxil iar administrativo  Dar instrucciones y asesorar en las labores de la  dirección. 

4 Secreta ria Gira r instrucciones para rea lizar Oficios y demás labores de oficina . 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Tesorería  Reporta Informe  de recaudación  de l día 

2 
Obras Publicas  

Para ve rificaciones, permisos de subdivisiones y sobre la realización 

de  obras realizadas para cambiar los valores catastra l de los predios  

3 
Agua Potable 

Que predios  tienen el servicio de  agua  potable y sobre la realización 
de  obras realizadas para cambiar los valores catastra l de los predios  

4 Jurídico En apoyo en algunas demandas que se  tengan que  contesta r 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Recibir el pago de impuesto predial y calculo  de recargos  Dia riamente 

Recibir el pago de trasmisiones  patrimonia les, verificar que  no estén fue ra  de tiempo  Dia riamente 

Hace r certificados catastra les  sencil los  o con historiales catastrales  Dia riamente 

Certificaciones de copias de  documentos que soliciten los contribuyentes  Dia riamente 

Revisar los valores  de los ava lúos  que  presente los pe ritos valuadores   Dia riamente 

Hace r los tramites de registro o modificaciones  de cada tramite que rea licen de  cada cuenta catastral  Dia riamente 

Rectifica r los valores Catastra les que este  mal en sus  tarjetas  para calculo de impuesto predial  Dia riamente 

Tener e l control de  cuentas catastrales por orden de  numero progresivo  Dia riamente 

Asistir a reuniones o capacitaciones  re lacionadas con el catastro  o de los predios   Dia riamente 

Actua lizar los valores  catastra les  para  que se  apliquen  en el siguiente  año  Dia riamente 

Hace r un arqueo  dia rio  de los ingresos recibidos y entregarlos a tesore ría Dia riamente 
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Licenciatura  en administración, contabilidad, finanzas o ca rrera a  fines. 

Forma ción: Conocimientos básicos de  los fundamento  para  poder cobrar el impuesto  predial y pagos de 

catastro. 

Expe riencia: Mínimo de un año en ca tastro municipa l 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Conocim iento  de s oftware  y PC , a sí com o dom inio  de conta bili dad.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Dar respuesta  oportuna  a cada problema en 

base a la  Ley  vigente  
Responsable 

Eficientizar la  labor de la 

dependencia logrando  

desarrollar la satisfacción de los 

usuarios 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Catas tro e Imp ues to Pred ial

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DCIP-ADM-0 3 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Gerónimo Zermeño Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Encarg ado (a) de  ingre sos

Dirección:  Catas tro e im pues to pre dial

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Je fe del  depa rtamen to de cata stro

Subo rdina dos : 
  

Auxi liar a dm in istra tivo 

Secreta rio (a) 

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r las  activi dade s de  recauda ción po r medio de u n si stem a eficien te y e ficaz.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director de  Catastro e  impuesto  predia l 

Recibir instrucción sobre  el desarrollo de las activ idades, 

manteniéndolo  informado en todo momento del desarro llo de las 

funciones de l puesto. 

2 Je fe del departamento  de catastro  e impuesto 
predia l 

Recibir la instrucción necesaria para el logro de  los objetivos de la  
jefatura 

3 
Auxil iar administrativo  

Que realice sus actividades de manera tal que ayude  al logro de los 

objetivos de la  recaudación de ingresos, atención al publico. 

4 
secretaria  

Que realice los o ficios y  demás documentos legales indispensables en 

las labores de  la dependencia. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 
Tesorería  

Apoyo lo gís tico de m obil iario , equipo y pers onal  para l as e ntrega s de 

apoyos  a la p obla ci ón. 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Recibir el pago de impuesto predial y calculo  de recargos  Dia riamente 

Recibir el pago de trasmisiones  patrimonia les, verificar que  no estén fue ra  de tiempo  Dia riamente 

Hace r certificados catastra les  sencil los  o con historiales catastrales  Dia riamente 

Certificaciones de copias de  documentos que soliciten los contribuyentes  Dia riamente 

Revisar los valores  de los ava lúos  que  presente los pe ritos valuadores   Dia riamente 

Hace r los tramites de registro o modificaciones  de cada tramite que rea licen de  cada cuenta catastral  Dia riamente 

Rectifica r los valores Catastra les que este  mal en sus  tarjetas  para calculo de impuesto predial  Dia riamente 

Tener e l control de  cuentas catastrales por orden de  numero progresivo  Dia riamente 

Asistir a reuniones o capacitaciones  re lacionadas con el catastro  o de los predios   Dia riamente 

Actua lizar los valores  catastra les  para  que se  apliquen  en el siguiente  año  Dia riamente 

Hace r un arqueo  dia rio  de los ingresos recibidos y entregarlos a tesore ría Dia riamente 

Manual de Organización 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública 

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal 

Página 36 de 194



IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Prepa ratoria  term in ada con  co nocim ientos  en a dm in istra ci ón, conta bilid ad, fin anz as o  área a fín

Forma ción: Conocim iento s bá sicos  de l os fu ndam ento p ara  po der cobra r el im pues to  pred ial y pag os d e catas tro.  
  

Expe riencia: Haber tra baja do como  m ínimo un  año e n catas tro mun icipal  o en á rea de fi nanz as

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Conocim iento  de s oftware  y PC , a sí com o dom inio  de conta bili dad.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Dar respuesta  oportuna  a cada problema en 

base a la  Ley  vigente  
Responsable 

Eficientizar la  labor de la 

dependencia logrando  

desarrollar la satisfacción de los 
usuarios 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Catas tro e Imp ues to Pred ial

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DCIP-ADM-0 4 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Gerónimo Zermeño Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar a dm in istra tivo

Dirección:  Catas tro e im pues to pre dial

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  ca tastro  e imp ues to pred ial

Subo rdina dos : 
  

N/A

  

Objetivo del puesto: 

Apoyar de  mane ra din ám ica e n el d esa rrollo  de la s activ ida des  de la  d epen dencia , guia do s iemp re por l os p rincipi os d e calid ad y 

lega lida d. 

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  Catas tro e im pues to pre dial  Brind ar el a poyo neces ario  en la s en co m ien das  que d esigne. 

2 Je fe del  depa rtamen to de cata stro  Recibir i nstru ccio nes  y de sarro llar i nforme s pe riódi co s. 
3 Encarg ado (a) de  ingre sos  de cata stro e  

impu esto  predial  Brind ar apo yo e n el d esa rrollo  de la s activ ida des  de lo s in gres os 

4 Secretari a Apoyar en  las  encom ienda s qu e se  sol iciten 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Recibir el pago de impuesto predial y calculo  de recargos  Dia riamente 

Recibir el pago de trasmisiones  patrimonia les, verificar que  no estén fue ra  de tiempo  Dia riamente 

Hace r certificados catastra les  sencil los  o con historiales catastrales  Dia riamente 

Certificaciones de copias de  documentos que soliciten los contribuyentes  Dia riamente 

Revisar los valores  de los ava lúos  que  presente los pe ritos valuadores   Dia riamente 

Hace r los tramites de registro o modificaciones  de cada tramite que rea licen de  cada cuenta catastral  Dia riamente 

Rectifica r los valores Catastra les que este  mal en sus  tarjetas  para calculo de impuesto predial  Dia riamente 

Tener e l control de  cuentas catastrales por orden de  numero progresivo  Dia riamente 

Asistir a reuniones o capacitaciones  re lacionadas con el catastro  o de los predios   Dia riamente 

Actua lizar los valores  catastra les  para  que se  apliquen  en el siguiente  año  Dia riamente 

Hace r un arqueo  dia rio  de los ingresos recibidos y entregarlos a tesore ría Dia riamente 

Educación: Me dia s upe rior

Forma ción: Conocim iento s bá sicos  de con tabil idad .

Expe riencia: Mínima  de un  año e n man ejo d e fina nza s o l abore s ad m ini strati vas .

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Conocim iento  de s oftware  y PC , a sí com o dom inio  de conta bili dad.  
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Procedim iento: F unción  Resultado : 

Dar respuesta  oportuna  a cada problema en 

base a la  Ley  vigente  
Responsable 

Eficientizar la  labor de la 
dependencia logrando  

desarrollar la satisfacción de los 

usuarios 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Catas tro e Imp ues to Pred ial

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DCIP-ADM-0 5 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Gerónimo Zermeño Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Secretari o (a)

Dirección:  Catas tro e im pues to pre dial

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  ca tastro  e imp ues to pred ial

Subo rdina dos : 
  

N/A

  

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r labo res s ecretari ales  en l a dep ende ncia de  mane ra eficie nte.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  Catastro e  impuesto  predia l Recibir encomiendas y rea lizar informes de  actividades 

2 Je fe del departamento  de catastro  Recibir encomiendas. 

3 Encargada  de ingresos de  catastro e impuesto 

predia l 
Recibir encomiendas. 

4 Auxil iar administrativo  Encomendar labores relacionadas con su traba jo 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Realizar documentos oficiales  Dia riamente 

Desarrollar las encomiendas del Director y del Jefe del departamento Dia riamente 

Educación: Carrera s ecretari al.

Forma ción: Carrera s ecretari al. Bu ena re dacción y ortog rafía. 
Expe riencia: Mínima  de un  año e n área  de recep ción o s ecretari al. Hab er traba jado  m ínim o once a ños   en catas tro 

Mu nicipa les . 
Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Conocim iento  de s oftware  y PC , a sí com o dom inio  de conta bili dad.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Dar respuesta  oportuna  a cada problema en 
base a la  Ley  vigente  

Responsable 

Eficientizar la  labor de la 

dependencia logrando 
desarrollar la satisfacción de los 

usuarios 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Contral oría m unicip al

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -CM-ADM-01  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Danie l Lo era Martín ez Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Contral or mun icipal

Dirección:  Contral oría m unicip al

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Custo diar l os valo res y recurs os m unicip ales , as im is mo, l ograr e stab lecer un s is tema d e control  de activos  y de más  opera ci ones  

muni ci pale s.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Presidente  municipal  Información de los resultados de  operaciones y  estados financie ros 

2 Director (a) de tesorería  municipal Evaluación y  deliberación 

3 Sindico municipa l Informe de  la situación que guarda e l municipio en sus obligaciones 

4 Director de  recursos humanos Control sobre el desarro llo e ficiente del Pe rsona l 

5 Secreta rio general  Responsable  de Transparencia 

6 Director de  obras publicas y desarrollo urbano 
Revisión y eva luación de costos, así como e l seguim iento  del avance 

en los proyectos 

7 Toda  área que realice obras o  acciones  
Todas las áreas de  la organización responsables de acciones o políticas 
sobre  cua lquier fase  de operación de l municipio. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 ITEI Transparencia en las operaciones  

2 Contraloría  social  Revisión conjunta en cada obra  ejecutada  y recibida 

3 Auditoria Superior del Estado Reporte de deficiencias o  anomalías de tectadas 

4 Contraloría  del Estado informe de actividades realizadas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Seguimiento a la  planeación para el control de las actividades  Mensual 

Informar e  interpretar los resultados de  operaciones y  de situación financiera  Mensual 

Evaluación y  deliberación  Mensual 

Evaluación sobre e l control y administración de los recursos  Mensual 

Solicitud y recepción de  Informes a dependencias gubernamenta les  Mensual 

Coordinación con la auditoría superior de l Estado de Jalisco  Trimestral  
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Licen ci atura e n contad uría p ubli ca , Adm inis tración, Adm in istra ci ón pú blica, F inan zas  o Eco nom ía.

Forma ción: Conocim iento s re l aciona dos  co n aud itoria  
Progra mas  co ntabl es y O FFICE 

Expe riencia: De un a ño en  área a fines  
Lid eraz go. 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servidores públicos 
Responsable  

Sa tisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos, obras o 

acciones de gobierno . 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Recurs os Hu mano s

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DRH-ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. J. Guad alup e Alcal á Zaldívar Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) de re cu rsos  hum anos

Dirección:  Dirección d e Recurs os Hu mano s

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Contral oría m unicip al 
Subo rdina dos : 
  

Servicios  médi co s 

Fun cionari os p úbli co s en  gene ral 

Encarg ado d e aten ción ciud adan a  

Objetivo del puesto: 

Reali zar l a se lección y contrata ci ón de l pers ona l mas  idó neo p ara cada p ues to, ell o de a cu erdo con  los  está ndare s ma s al tos d e 

ca lida d en e l recluta m ien to, ade más  de ll eva r a cabo u na capa ci tación cons tante  para p rofes iona liz ar la a tención  y el  servicio a  la 

socie dad.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Servicios  méd icos m unicip ales  

Vigi lar la  eficien te pres tación  de lo s s ervi ci os d e sa lud a  los  funcion arios  

públ icos y su s fam ilia s. 
2 

Fun cionari os p úbli co s en  gene ral 
Desa rrolla r el s eguim ien to a cada  uno d e los  funcio nario s pú blicos , así  

co mo de  su a ctu aliz ación  co ntinu a. 
3 

En ca rgado  de ate nción ciu dadan a  
Im partir i nstru ccio nes  de rem isi ón a l a dep ende ncia qu e corres pond a la 

solución d e la p etición  de la  población, a sí com o darl e el s egu im ie nto 

debido. 
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 
1 

P residente  muni ci pal 
In formar d e man era cons tante  todo ti po de  movim ie ntos  al pe rson al, as í 

co mo de  las  ca pacitacio nes . 
2 

Dire cto r de tes orerí a mun icipal 
Rem iti r inform ación re lativa a l as a use ncias , tiemp o extra ordin ario, al tas 

o bajas d e los  funcio nario s mu nicipa les . 
3 

Di rectores  en ge neral 
Dar se guim iento  a las  so licitud es d e los  ciuda dano s, as í como  el 

des empe ño de  los  funcion arios  con cali dad, e ficiencia  y es píri tu de 

servicio a  la po blació n. 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Actuali zació n de e xped iente s de  ca da un o de l os fu nciona rios  públ icos  Diaria  
Verifi ca ci ón de  asi sten ci a y p untua lida d de l os fu nciona rios  Diaria  
Supe rvis ión  de la  atenció n que  se l e brin da a l a pob lación  en cada  una de  las  depe nden cias  Diaria  
In formar a  la tes orerí a mun icipal  por la s au sen cias, fa ltas  o retard os de  los  funcion arios  púb licos .  Diaria  
Ela boració n del  inform e de a cti vid ades  Sema nal  
Entre ga de l repo rte de a cti vid ades  de l a dep ende ncia  Me nsu al  
In formar d e man era continua a l Pres ide nte mu nicipa l del  des empe ño de l os fu nciona rios  muni ci pale s.  Bime stral  
In spe cció n de cad a una  de la s de pend encias  Bime stral  
In spe cció n a la s de pend encias  mun icipal es p ara id entifi ca r que l os u te nsi lios , herra m ien tas, m aquinaria  y 

equipo s ean l os a decuad os.  
Bime stral  

Reuniones  de tra bajo  co n las  dep ende ncias  Bime stral  
Soli ci tud de  inform ación a  los  depa rtamen tos  Bime stral  
Recepción  de s olicitu des  de la  socie dad  Bime stral  
Reclutam iento  de fun cionari os p úbli co s  Cuatrim estra l 
Capacita ci ón cons tante  al pe rson al  Cuatrim estra l 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Nivel s uperi or de á reas  afine s a l a adm inis tración  de pe rson al.

Forma ción: Conocim iento s con e l man ejo d e pers ona l. 
Domin io de  software bá sico y PC . 

Expe riencia: De un a ño como  m ínimo en  mane jo de  pers onal

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Facil idad  de ne gociació n. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ca pacitació n de lo s fun cionari os p úbli co s Res pons able 

Desa rrolla r una i denti dad d e 

equipo y profes ion alis mo e n 

cad a uno  de lo s funcio nario s 

p úbli co s, lo s cuales s e 

des arroll aran con  esp íritu d e 

se rvicio . 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Recurs os Hu mano s

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DRH-ADM-0 2 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. J. Guad alup e Alcal á Zaldívar Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Servicios  médi co s

Dirección:  Dirección d e Recurs os Hu mano s

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director (a) de re cu rsos  hum anos

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Pres tar con cali dad y calid ez l os s ervicios  médi co s a l os fu ncionari os p úbli co s y a su s fam ilia s.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la dependencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director (a) de  recurso s hum anos  

Recibir i nstru ccio nes  de lo s us uari os d e los  se rvicio s mé dicos , ademá s 

de en via r los  reporte s y encom ienda s qu e se  requieran. 
2 

Fun cionari os p úbli co s en  gene ral Brind ar los  se rvicio s mé dicos  que re quie ran pa ra cuida r y pro teger s u 

salud, as í como  la de  sus  fam i lias . 
3 

En ca rgado  de ate nción ciud adan a  Recibir p ara ate nción m edica a  las  pers onas  de l a pob lación  que 

requieran d icho s ervi ci o. 
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 
1 P residente  muni ci pal Recibir l as e ncom ie ndas  de a tención  medi ca  ca nali zad as p or su p erso na  
2 Di rector del  DIF  muni ci pal Apoyar en  la ate nción m edica q ue s ea cana liz ada. 
3 

Di rectores  en ge neral 
Brind ar la i nforma ción s olicita da de l pers ona l que  acude a  esta 

depe nden cia. 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 

1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Actuali zació n de e xped iente s de  ca da un o de l os fu nciona rios  públi co s  Se mana l 
Brind ar la a tención  medi ca  a los  funcio nario s pú blicos  Dia riame nte 
Apoyar en  las  labo res d e sa lud q ue el  muni ci pio d esa rrolle  co mo parte  de s us p rogram as  Dia riame nte 
In formar a l dire cto r (a ) d e recurs os h uman os s obre  las  incapa cid ades  para  trabajar que  pres enten  los  

funcion arios . 
Dia riame nte 

Educación: Nivel s uperi or egre sad o de l a carrera d e med icina, ti tulad o con cedula profe sio nal.

Forma ción: Conocim iento s en  el áre a de con sul ta med ica gen eral  
Domin io de  software bá sico y PC .  

Expe riencia: De un a ño como  m ínimo de  medi co  gene ral

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con lo s pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to.  
Resp ons able , amab le y co rtes e n su  trabajo.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Se rvicio s mé dicos  de cali dad Res pons able 

Logra r dar el  servicio de  salud 

con cali dad y calid ez a  los  

funcio narios  púb licos  

m unicip ales , así  co mo a s u 

fam i lia.  
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Recurs os Hu mano s

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DRH-ADM-0 3 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. J. Guad alup e Alcal á Zaldívar Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Encarg ado d e Aten ción ciud adan a  
Dirección:  Dirección d e Recurs os Hu mano s 
Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 
Reporta  a: Director de  Recurso s Hum anos  
Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Recibir l as p eticion es d e la p obla ci ón cana liz ándo las  al áre a corres pondiente, d ándo le el  debido s eguim ien to has ta rem itir la  

resp ues ta al i nteres ado .

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Servicios médicos municipales Remitir a  la sociedad que requiera de se rv icios de sa lud. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Presidente  municipal Informar de manera constante  sobre  las peticiones de la sociedad. 

2 
Dependencias municipales 

Canalizar las pe ticiones ciudadanas, dándoles seguimiento hasta 

remitir la  respuesta  al interesado. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 
1  N/A N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Recepción, remisión, seguim iento  y respuesta a las pe ticiones de la ciudadanía  Dia riamente 

Recibir instrucciones del titular de la Dirección. Dia riamente 

Elaboración de l informe de activ idades  Semanal 

Entrega  del reporte de activ idades de la dependencia  Mensua l 

Educación: Nivel medio superior 

Forma ción: Curso, taller, dip lomado o conocim ientos en re laciones humanas. 

Expe riencia: Dominio de software básico y PC. 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Resp ons able , amab le y co rtes e n su  trabajo. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Atención y seguim iento  a las peticiones de la  

población.  
Responsable 

Atender a la población con 
profesionalismo y  actitud de  

servicio  en cada una de  sus 

necesidades.  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-01  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal  y Con tralorí a mun icipal

Subo rdina dos : 
  

Primer comandante 

Segundo comandante 

Policía  cho fer 

Policía  de línea 

Policía  escolta 

Agente  de vialidad 

Administrativo 

Alca ide 

Custodio 

Paramédico 

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r un s iste ma in tegral  de s eguridad p ubli ca  y v iali dad p or medio del  cu al s e des arrol le de  mane ra armó nica la  socie dad 

Teocal tichens e.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 I .- Acord ar con el  Director el  de spa ch o de  los  as untos  de  su  comp etencia. 
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1 

Prime r coma ndante  

I .- Acord ar con el  Director el  de spa ch o de  los  as untos  de  su  comp etencia. 
I I .-Vigi lar qu e el  pers onal  bajo  su  ma ndo, den tro de  los  plazos  legalmente 
esta blecidos , a  los  dete nidos  o biene s a segurad os o qu e es tén bajo  su 
cu stod ia y qu e s ean obje to, in strumento  o p roducto del  d el i to, tratánd ose 
de fla gran cia  o d etencion es real i zada s e n los  cas os en q ue s ea 
forma lmen te req uerida  para  el lo, rindie ndo el  pa rte de  noved ades  y 
levantan do a cta s corre spo ndien tes. I I I .- Elabo rar, e jecutar, ma ntene r 
actual izado  y evalua r el  p rogra ma opera tivo  don de a demás se prevean los 
procedimiento s p ara d ar cumpl imie nto a l  programa de  Se gurid ad Publ ica 
Mun icip al . IV.-  Elabo rar y an al izar las  es tadísticas  de infracciones  y 
del i tos  y de l i tos y darla de a l ta en  el  s i ste ma de re gis tro de  as untos  a s u 
ca rgo. V.- Prop oner cu rsos  o tema s d e formación, capaci tación  es peci fica  y 
esp ecial i zación q ue s e re quiera n. VI.- Proporcion ar los  da tos y 
documentos  a su ca rgo que sea  neces aria para integrar el  si s tema  de 
información d e Segu ridad Pub l ica  Mu nicipal . VII.- Propo ner a l  Director las  
estra tegia s o perativas  pa ra manten er y res table ce r el  o rden y la pa z 
social .  VIII .- Vigi la r que  los  elemento s o perativos  cumplan co n los  
debe res que esta blece e ste regla men to y de más  dis pos iciones  legales . 
IX.- Prop oner al  Director los programa s, l ineamiento s, pol íticas  y medidas  
neces arias  para  la d i fusió n  y p revención de in fraccio nes  o fa l tas 
administra tiva s y d el i tos .                                                                     

2 

Se gundo coma ndante  

I .- Dictar la s medid as tendie ntes  a p revenir la  comis ión infracciones  o 
fal tas  adminis trativas y del i tos . I I . - Orden ar y ejecutar l íneas  de  
investigación para obten er an al izar, e stud iar y pro ce sar información 
co nducen te a la pre ve nción d e las  infra ccion es. I I I .- Plane ar, p rogra mar, 
orga nizar, d i rigi r, co ntrolar,  su pervisa r y evalua r el  d ese mpe ño d e las  
activid ades  de  la Dire cción . IV. - Pro porciona r  la información re querid a por 
las autorid ades  competen tes que sea  neces aria para la evolu ció n y 
dise ño d e la pol ítica de s eguridad  pub l ica . V.- Rep rese ntar a  la d i rección  
en s u cará cte r de autorid ad e n materia de p ol icía p reventiva. VI.- De tecta r 
las neces idade s d e capa ci ta ció n, a ctu al ización y a dies tramie nto d e los  
elementos  op erativos  y l levar a  cabo los tramite s q ue s ean  neces arios  
para satis facer ta les reque rimien tos, de acuerdo  con lo s l in eamientos  del  
Sis tema  Naciona l  de Segurida d Publ ica. VII.- Esta blecer p rogra mas  y 
accio nes  tend ientes  a la pre ve nción d el  de l i to, e n coord inación co n 
orga nismos  púb l ico s, privados  y s ociales . VIII .- Vigi lar qu e los  ele men to s 
opera tivo s a ctú en con  res peto a los  de rechos  y ga rantía s in dividuale s de  
los ciu dada nos . IX.- Promo ve r la s upe ración d e los  ele men tos opera tivos  
otorgándo les estímulo s y re co nocimie ntos  por su des emp eño. X.- Ejecutar 
los co rrectivo s d iscipl ina rios o s ancione s q ue s ean  imp ues tos por la  
co mis ión. XI.- Impo ner corre ctivos  dis cipl inario s o  sa nciones  a los 
elementos  op erativos  cuand o no  se an s ancion es de compete ncia de  la 
co mis ión.                                                                                                                                   

3 

Policía  chofe r 

I .- Manten er en  todo  mo men to s u un idad en p erfectas  condicion es de 
l impie za  y me cá nicas. I I .- V igi lar por la  se gurid ad d e s us co mpa ñeros . I I I .- 
Con ducir con resp ons abi l ida d y pe rsevera ncia. IV.- Re portar a s us 
sup eriores  cualq uier n ovedad . V. - Es tar a l  pen diente  del  radio trans miso r 
que porta en s u u nidad  de trabajo. VI.- Patrul lar co n res pon sab i l idad el  
área asignad a. VII.- Encende r códigos y si ren as preventivas  cuan do la  
si tua ció n lo ame ri te. VIII .- Ve lar po r la s eguridad  de los ciu dada nos . IX. - 
Obse rva r y cerciorars e qu e s us sub ordina dos  actúen  sie mpre  den tro del  
marco lega l , res peta ndo en to do momento los derecho s d e las  pe rson as. 
X.- Vigi la r y es tar ale rta po r la s eguridad  de las pers onas  a su man do. XI.- 
Es  el  p rincipal  re spo nsa ble d e la unida d a su ca rgo. XII.- Acatar los 
l ineamiento s y e stán dares  qu e s us sup eriores  le instru ya n. XIII .- B rindar 
apoyo a s us co mpa ñeros  cuan do e stos  lo sol ici ten . 

4 

Policía  de línea  

I .- Prevenir la  comis ión de in fraccio nes  y del i to s, así  como  ma ntene r o 
resta blecer la  se gurid ad, el  ord en p ubl ico y la  tranq ui l idad  de las 
pers onas . I I . - Pre sen tar an te el  juez municipa l  a lo s in fractores  de los 
orden amie ntos  mu nicipales  cuan do e xis ta fla gran cia . I I I .- Noti ficar los  
ci ta torios  emitidos  por el  Jue z Mun icip al . IV.- Vigi lar Media nte p atrul laje  
los luga res que sea n ide nti ficados  como zona s d e mayor incide ncia 
del ictiva o en gene ral  de  condu cta s a ntiso cia les. V.- Eje cu tar los  arre stos  
administra tivo s o rdena dos  por el  Jue z Mun icip al . VI.- Ejecutar el  pro grama 
opera tivo  y las  orde nes  legales  que  reciban  de sus  s uperio res jerárq uico s. 
VII.- Pres tar ap oyo en  si tu aciones  o eventos  extrao rdinario s, ya  se a pa ra  
man tener o res taura r el  o rden publ ico. VIII .- Promover la  cul tura cívica y d e 
la s egu ridad publ ica. IX. - Llenar las bi tácoras  qu e s e les  pro porcione n por 
la di re cción  y dar aviso al  S istema d e Info rmación  de Segurida d Publ ica 
Mun icip al  de  los  se rvicios  o ca sos  en  que  interven gan  en la forma p revis ta 
en e l  ma nual  de p rocedimientos . 
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Hacienda  Municipal  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social  Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta ria de Seguridad Publica del Estado de  
Ja lisco.  

Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 SEDENA Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Transito de l Estado  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 INEGI  Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigilar el orden y la  paz Publica  Dia riamente 

Atender a  la ciudadanía  Dia riamente 

Vigilar el correcto funcionamiento  de la  Dirección  Dia riamente 

Revisar y autoriza r los d iversos informes a la  Segob Lagos de Moreno  Semana lmente 

Revisar y autoriza r los d iversos informes al INEGI  Mensualmente  

Revisar y autoriza r los d iversos informes al C onsejo  Esta tal de  Segú. Pub. Del Edo. Mensualmente  

Revisar e informar a la  DIGPRES sobre e l control de  ingresos y egresos de inte rnos  Mensualmente  

Revisar y autoriza r la información que se  brinda  a la SEDENA Mensualmente  

Revisar y autoriza r los d iversos informes de activ idades  Mensualmente  

Montar y crear operativos para control del orden publico Según se necesite  

Crear los d iversos consejos para e l correcto funcionamiento de la corporación  Según se necesite  

Supervisar que se  apliquen los lineamientos de Ley y de los Derechos Humanos  Dia riamente 

Supervisar la  limpieza y correcta portación de l uniforme de  los elementos. Dia riamente 

Dictar y obse rvar la correcta aplicación de opera tivos  Según se necesite  

Coordinar con las d iversas instituciones tratados o convenios de  colaboración  Según se necesite  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Control  y ma nejo  de ag lome racione s hu mana s 
Facil idad  de ne gociació n 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía  pol icia -pobla cion  Responsa ble 

Desa rroll ar en la  soci edad un ambi ente 
de  col abora ci ón y a uto cuida do de la  
de lincuencia.  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-02  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Prime r co mand ante

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

Segundo comandante 

Policía  chofer 

Policía  de línea 

Policía  escolta 

Agente  de vialidad 

Alca ide 

Custodio 

Paramédico 

Prime r co mand ante

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Servicios  méd icos m unicip ales  Remiti r a la s ocied ad qu e requ iera d e se rvicio s de  salud. 

2 Director de  seguridad publica  y via lidad 

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 

infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 
ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 

y procesar información conducente a la prevención de las 
infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 

controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 
de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 

las autoridades competentes  que sea necesaria para la 
evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 

Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 
materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 

capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 
operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 

satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 
del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 

programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 
coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 

Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 
derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 

Promover la superación de los elementos  operativos 
otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-

Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 
impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 

aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 
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aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 
requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 

encomendada la institución policial. 

3 Segundo comandante  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 

infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 
ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 

y procesar información conducente a la prevención de las 
infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 

controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 
de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 

las autoridades competentes  que sea necesaria para la 
evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 

Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 
materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 

capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 
operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 

satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 
del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 

programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 
coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 

Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 
derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 

Promover la superación de los elementos  operativos 
otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-

Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 
impuestos por la comis ión. XI.- Imponer correctivos disciplinarios 

o sanciones a los elementos operativos cuando no sean 
sanciones de competencia de la 

comisión.                                                                                        
                 

4 Policía  cho fer 

I.- Mantener en todo momento su unidad en perfectas 
condiciones de limpieza y mecánicas . II.- Vigilar por la seguridad 

de sus compañeros. III.- Conducir con responsabilidad y 
perseverancia. IV.- Reportar a sus  superiores cualquier 

novedad. V.- Estar al pendiente del radio transmisor que porta 
en su unidad de trabajo. VI.- Patrullar con responsabilidad el 

área as ignada. VII.- Encender códigos y sirenas preventivas  
cuando la s ituación lo amerite. VIII.- Velar por la seguridad de 

los ciudadanos. IX.- Observar y cerciorarse que sus  
subordinados actúen s iempre dentro del marco legal, 

respetando en todo momento los derechos de las personas. X.- 
Vigilar y es tar alerta por la seguridad de las  personas a su 

mando. XI.- Es  el principal responsable de la unidad a su cargo. 
XII.- Acatar los lineamientos y estándares  que sus superiores le 

instruyan. XIII.- Brindar apoyo a sus compañeros cuando estos  
lo soliciten. 

5 Policía  de línea  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 

mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 
tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  

municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 
cuando exista flagrancia. III.- Notificar los citatorios  emitidos por 

el Juez Municipal. IV.- Vigilar Mediante patrullaje los  lugares que 
sean identificados como zonas de mayor incidencia delictiva o en 
general de conductas  antisociales. V.- Ejecutar los arrestos 

adminis trativos  ordenados  por el Juez  Municipal. VI.- Ejecutar el 
programa operativo y las ordenes legales que reciban de sus 

superiores jerárquicos. VII.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o 
eventos extraordinarios, ya sea para mantener o restaurar el 

orden publico. VIII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad 
publica. IX.- Llenar las bitácoras que se les proporcionen por la 

dirección y dar aviso al Sistema de Información de Seguridad 
Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 

la forma prevista en el manual de procedimientos. 

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de Política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 
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6 Policía  escolta  

Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 
coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 

Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 
derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 

Promover la superación de los elementos  operativos 
otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-

Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 
impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 

aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 
requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 

encomendada la institución policial. 

7 Agente  de vialidad  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 
mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 

tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  
municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 

cuando exista flagrancia. III.- Vigilar Mediante patrullaje los 
lugares que sean identificados como zonas  de mayor incidencia 

delictiva o en general de conductas antisociales y con incidencia 
de accidentes. IV.- Ejecutar los arres tos  adminis trativos  

ordenados  por el Juez  Municipal. V.- Ejecutar el programa 
operativo y las ordenes legales que reciban de sus superiores 

jerárquicos. VI.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o eventos 
extraordinarios , ya sea para mantener o res taurar el orden 

publico. VII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad Publica 
y Vialidad. VIII.- Llenar las bitácoras que se les  proporcionen por 

la dirección y dar aviso al Sis tema de Información de Seguridad 
Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 

la forma prevista en el manual de procedimientos. IX.- Dirigirse a 
las personas con respeto. X.- No retirarse de su lugar asignado 
sin el previo permiso. XI.- Aplicar la correcta vialidad a los 

vehículos de acuerdo a los manuales  y estándares 
correspondientes. XII.- Manejar su criterio de acuerdo a los 

lineamientos  instruidos por sus superiores . 

8 Administrativo  

I.- Elaboración de oficios varios. II.- Atención a l publico. III.- 

Elaboración de  graficas y  estudios de índices delictivos y  de 
accidentes. IV.- Elaboración del parte de novedades para e l Presidente  

Municipal y Secre tario Genera l. V.- Elaboración de  certificados de no 

antecedentes pena les. VI.- Elaboración de expedientes 

administra tivos. VII.- Elaboración de expedientes de cada  uno de los 
internos de  la cárcel publica  municipal de  Teocaltiche , con ficha 

signalectica, fotografías, hue llas dactila res, tatuajes, enfermedades 

que padece o padeció, antecedentes y  datos personales. VIII.- C ontrol 

de despensa  alimenticia para los inte rnos de la cárce l publica 
municipal. IX.- Control y manejo  de estadísticas de la  cárcel publica 

municipal, así como de los detenidos que entran y sa len d iariamente, 

semanalmente  y mensua lmente. X.- Control y manejo  de cuotas 

monetarias de apoyo para los inte rnos de la cárce l publica municipal. 
XI.- C ontrol y elaboración de grafica estadística por tipo de  faltas 

administra tivas, delitos del fuero común y  fuero federal, misma que se 

envía al consejo estata l de seguridad publica. XI.- Elaboración de 

grafica de índice de lictivo por tipo, e l cual se rinde  semanalmente  a la 
secretaria de gobernación con sede  en Lagos de Moreno, Jal. XII.- 

Control quincenal de servicios de ba ile rea lizado por elementos de 

Seguridad Publica. XIII.- Informe "gra fica" indicie delictivo  enviado a 

la Secretaria De La Defensa Nacional. XIV.- Informe mensual sobre 
estadísticas de  accidentes automovil ísticos competencia de esta 

dirección, el cual se envía  al INEGI. XV.- Contro l y manejo de 

expedientes de los elementos de  esta  dirección. 

9 Alca ide  

I.- Vig ilar el buen funcionamiento de la cá rcel publica municipa l. II.- Es 
el principal encargado de  la seguridad de  los detenidos e internos de la 

cárcel publica municipal. III.- Vigilar que los detenidos e inte rnos a  su 

disposición se encuentren detenidos dentro de los estándares 

federales, estata les y municipales, así mismo que se le s respeten en 
todo momento sus garantías individuales. IV.- Vigilar que los internos 

y detenidos a su disposición no se den a la fuga. V.- Brindar a  los 

internos y detenidos los servicios médicos municipa les. VI.- Rev isa r a 

las personas que ingresan al interio r de la cárce l publica municipal así 
como separos preventivos, para que estos no porten obje tos que 

puedan poner en peligro  su seguridad así como la de  los guardias. VII.-
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

puedan poner en peligro  su seguridad así como la de  los guardias. VII.-

Controlar y suministra r las despensas correspondientes a los internos 

de la  cárcel publica. VIII.- Liberar a los internos o de tenidos cuando 
exista una orden de una autoridad competente . 

10  Custodio  

I.- Vig ilar y custodia r e l orden de la  cárcel publica municipal. II.- 

Vigilar la seguridad de  los internos. III.- Detectar cualquier situación 

que presente un rie sgo para los internos de la  cárcel publica municipal. 

IV.- Vig ilar constantemente que los internos no se den a la fuga. V.- 
Esta r a tento ante cualquier intento de motín. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Hacienda  Municipal  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social  Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta ria de Seguridad: Pub. Edo. Jal.  Intercambio de información y operativos 

2 SEDENA Entrega  de información y  contro l de a rmamento 

3 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

4 INEGI  Intercambio de información y estadísticas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigilar el orden y la  paz Publica  Dia riamente 

Atender a  la ciudadanía  Dia riamente 

Vigilar el correcto funcionamiento  de la  Dirección  Dia riamente 

Revisar y autoriza r los d iversos informes a la  Segob Lagos de Moreno  Semana lmente 

Revisar y autoriza r los d iversos informes al INEGI  Mensualmente  

Revisar y autoriza r los d iversos informes al C onsejo  Esta tal de  Seguridad. Pub. De l Edo. Mensualmente  

Revisar e informar a la  DIGPRES sobre e l control de  ingresos y egresos de inte rnos  Mensualmente  

Revisar y autoriza r la información que se  brinda  a la SEDENA Mensualmente  

Revisar y autoriza r los d iversos informes de activ idades  Mensualmente  

Montar y crear operativos para control del orden publico Según se necesite  

Crear los d iversos consejos para e l correcto funcionamiento de la corporación  Según se necesite  

Supervisar que se  apliquen los lineamientos de Ley y de los Derechos Humanos  Dia riamente 

Supervisar la  limpieza y correcta portación de l uniforme de  los elementos. Dia riamente 

Dictar y obse rvar la correcta aplicación de opera tivos  Según se necesite  

Coordinar con las d iversas instituciones tratados o convenios de  colaboración  Según se necesite  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Control  y ma nejo  de ag lome racione s hu mana s 
Facil idad  de ne gociació n 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 
Desarrollar en la  sociedad un 
ambiente de co laboración y 

auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vialid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-03  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcía Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Segu ndo com anda nte

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vialid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

Policía  chofer 

Policía  de línea 

Policía  escolta 

Custodio 

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio namiento d e la i nsti tución po r el bi en de  la m isma  y lo s ciud adan os.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, es tudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades  de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios  para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales. VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 
aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 

requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
encomendada la institución policial. 

I.- Acordar con el Director el despacho de los asuntos de su 
competencia. II.-Vigilar que el personal bajo su mando, dentro 

de los plazos legalmente es tablecidos , a los detenidos o bienes  
asegurados o que estén bajo su custodia y que sean objeto, 

instrumento o producto del delito, tratándose de flagrancia o 
detenciones realizadas en los  casos  en que sea formalmente 

requerida para ello, rindiendo el parte de novedades y 
levantando actas correspondientes. III.- Elaborar, ejecutar, 

mantener actualizado y evaluar el programa operativo donde 
además se prevean los procedimientos para dar cumplimiento al 
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2 Primer comandante  

además se prevean los procedimientos para dar cumplimiento al 

programa de Seguridad Publica Municipal. IV.-  Elaborar y 
analizar las  estadísticas de infracciones y delitos y delitos  y 

darla de alta en el sis tema de registro de asuntos  a su cargo. V.-
Proponer cursos o temas de formación, capacitación especifica y 

especialización que se requieran. VI.- Proporcionar los datos y 
documentos a su cargo que sea necesaria para integrar el 

sistema de información de Seguridad Publica Municipal. VII.- 
Proponer al Director las  estrategias  operativas para mantener y 

res tablecer el orden y la paz  social. VIII.- Vigilar que los 
elementos operativos cumplan con los deberes que es tablece 

este reglamento y demás disposiciones legales. IX.- Proponer al 
Director los programas, lineamientos, políticas y medidas 

necesarias  para la difusión  y prevención de infracciones o faltas 
adminis trativas  y delitos.                                                        

3 Policía  cho fer 

I.- Mantener en todo momento su unidad en perfectas 
condiciones de limpieza y mecánicas . II.- Vigilar por la seguridad 

de sus compañeros. III.- Conducir con responsabilidad y 
perseverancia. IV.- Reportar a sus  superiores cualquier 

novedad. V.- Estar al pendiente del radio transmisor que porta 
en su unidad de trabajo. VI.- Patrullar con responsabilidad el 

área as ignada. VII.- Encender códigos y sirenas preventivas 
cuando la s ituación lo amerite. VIII.- Velar por la seguridad de 

los ciudadanos. IX.- Observar y cerciorarse que sus  
subordinados actúen s iempre dentro del marco legal, 

respetando en todo momento los derechos de las personas. X.- 
Vigilar y es tar alerta por la seguridad de las  personas a su 

mando. XI.- Es  el principal responsable de la unidad a su cargo. 
XII.- Acatar los lineamientos y estándares  que sus superiores le 

instruyan. XIII.- Brindar apoyo a sus compañeros cuando es tos  
lo soliciten. 

4 Policía  de línea  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 
mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 

tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  
municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 

cuando exista flagrancia. III.- Notificar los citatorios  emitidos por 
el Juez Municipal. IV.- Vigilar Mediante patrullaje los  lugares  que 

sean identificados como zonas de mayor incidencia delictiva o en 
general de conductas  antisociales. V.- Ejecutar los arrestos 

adminis trativos  ordenados  por el Juez  Municipal. VI.- Ejecutar el 
programa operativo y las ordenes legales que reciban de sus  

superiores jerárquicos. VII.- Pres tar apoyo en s ituaciones o 
eventos extraordinarios, ya sea para mantener o restaurar el 

orden publico. VIII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad 
publica. IX.- Llenar las bitácoras que se les proporcionen por la 

dirección y dar aviso al Sistema de Información de Seguridad 
Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 

la forma prevista en el manual de procedimientos. 

5 Policía  escolta  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 

infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 
ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, es tudiar 

y procesar información conducente a la prevención de las 
infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 

controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 
de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 

las autoridades competentes  que sea necesaria para la 
evolución y diseño de Política de seguridad publica. V.- 

Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 
materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades  de 

capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 
operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios  para 

satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 
del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 

programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 
coordinación con organismos públicos, privados y sociales. VIII.- 

Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 
derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 

Promover la superación de los elementos  operativos 
otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-

Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 
impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 

aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 
requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
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requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 

encomendada la institución policial. 

6 Agente  de vialidad  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 

mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 
tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  

municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 
cuando exista flagrancia. III.- Vigilar Mediante patrullaje los  

lugares que sean identificados como zonas  de mayor incidencia 
delictiva o en general de conductas antisociales y con incidencia 

de accidentes. IV.- Ejecutar los arres tos  adminis trativos  
ordenados  por el Juez  Municipal. V.- Ejecutar el programa 

operativo y las ordenes legales que reciban de sus superiores 
jerárquicos. VI.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o eventos 

extraordinarios , ya sea para mantener o res taurar el orden 
publico. VII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad Publica 

y Vialidad. VIII.- Llenar las bitácoras que se les  proporcionen por 
la dirección y dar aviso al Sis tema de Información de Seguridad 

Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 
la forma prevista en el manual de procedimientos. IX.- Dirigirse a 

las personas con respeto. X.- No retirarse de su lugar asignado 
sin el previo permiso. XI.- Aplicar la correcta vialidad a los 

vehículos de acuerdo a los manuales  y estándares 
correspondientes. XII.- Manejar su criterio de acuerdo a los  

lineamientos  instruidos por sus superiores . 

7 Administrativo  

I.- Elaboración de oficios varios. II.- Atención a l publico. III. - 
Elaboración de  graficas y  estudios de índices delictivos y  de 

accidentes. IV.- Elaboración del parte de novedades para e l Presidente  

Municipal y Secre tario Genera l. V.- Elaboración de  certificados de  no 

antecedentes pena les. VI.- Elaboración de expedientes 
administra tivos. VII.- Elaboración de expedientes de cada uno de  los 

internos de  la cárcel publica  municipal de  Teocaltiche , con ficha  

signalectica, fotografías, hue llas dactila res, tatuajes, enfermedades 

que padece o padeció, antecedentes y  datos personales. VIII.- Control 
de despensa  alimenticia para los inte rnos de la cárce l publica 

municipal. IX.- Control y manejo  de estadísticas de la  cárcel publica 

municipal, así como de los detenidos que entran y sa len diariamente, 

semanalmente  y mensua lmente. X.- Control y manejo  de cuotas 
monetarias de apoyo para los inte rnos de la cárce l publica municipal. 

XI.- Control y elaboración de grafica estadística por tipo de  faltas 

administra tivas, delitos del fuero común y  fuero federal, misma que se 

envía al consejo estata l de seguridad publica. XI.- Elaboración de  
grafica de índice de lictivo por tipo, e l cual se rinde  semanalmente a  la 

secretaria de gobernación con sede  en Lagos de Moreno, Jal. XII.- 

Control quincenal de servicios de ba ile rea lizado por elementos de 

Seguridad Publica. XIII.- Informe "gra fica" indicie delictivo  enviado a 
la Secretaria De La Defensa Nacional. XIV.- Informe mensual sobre 

estadísticas de  accidentes automovil ísticos competencia de esta 

dirección, el cual se envía  al INEGI. XV.- Contro l y manejo de 
expedientes de los elementos de  esta  dirección. 

8 Alca ide  

I.- Vig ilar el buen funcionamiento de la cárcel publica municipal. II.- Es 

el principal encargado de  la seguridad de  los detenidos e internos de la 

cárcel publica municipal. III.- Vigilar que los detenidos e inte rnos a su 

disposición se encuentren detenidos dentro de los estándares 
federales, estata les y municipales, así mismo que se les respeten en 

todo momento sus garantías individuales. IV.- Vigilar que los internos 

y detenidos a su disposición no se den a la fuga. V.- Brindar a los 

internos y detenidos los servicios médicos municipa les. VI.- Revisar a 
las personas que ingresan al interior de la cárce l publica municipal así 

como separos preventivos, para que estos no porten obje tos que 

puedan poner en peligro  su seguridad así como la de  los guardias. VII.-

Controlar y suministrar las despensas correspondientes a los inte rnos 
de la  cárcel publica. VIII.- Liberar a los internos o de tenidos cuando 

exista una orden de una autoridad competente . 

9 Custodio  

I.- Vig ilar y custodiar e l orden de la  cárcel publica municipal. II.- 

Vigilar la seguridad de  los internos. III.- Detectar cualquier situación 

que presente un riesgo para los internos de la  cárcel publica municipal. 
IV.- Vig ilar constantemente que los internos no se den a la fuga. V.- 

Estar a tento ante cualquier intento de motín. 

10  Paramédicos 

I.- Pe rsona l encargado de brindar los primeros auxil ios al o la 

lesionada en el lugar en que ocurrió el accidente o incidente . II.- 

Controlar los medicamentos y  herramientas de traba jo con que se 
cuenta en las ambulancias municipales. III.- Tratar a  las personas con 

responsabilidad y  amabilidad. IV.- Aplicar las medidas y atenciones 

medicas que  dictaminen los médicos municipa les. V.- Llevar un control 
de traba jo el cual deberá  asentar dia riamente en una bitácora de 

novedades.                                                                                      
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

novedades.                                                                                      

            

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento  

3 Hacienda  Municipal  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta ria de Seguridad: Pub. Edo. Jal.  Intercambio de información y operativos 

2 SEDENA Entrega  de información y  contro l de a rmamento 

3 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

4 INEGI  Intercambio de información y estadísticas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigilar el orden y la  paz Publica  Dia riamente 

Atender a  la ciudadanía  Dia riamente 

Vigilar el correcto funcionamiento  de la  Dirección  Dia riamente 

Revisar y autoriza r los d iversos informes a la  Segob Lagos de Moreno  Semana lmente 

Revisar y autoriza r los d iversos informes al INEGI  Mensualmente  

Revisar y autoriza r los d iversos informes al C onsejo  Esta tal de Seguridad. Pub. De l Edo. Mensualmente  

Revisar e informar a la  DIGPRES sobre e l control de  ingresos y  egresos de inte rnos  Mensualmente  

Revisar y autoriza r la información que se  brinda  a la SEDENA Mensualmente  

Revisar y autoriza r los d iversos informes de activ idades  Mensualmente  

Montar y crear operativos para control del orden publico Según se necesite  

Crear los d iversos consejos para e l correcto funcionamiento de  la corporación  Según se necesite  

Supervisar que se  apliquen los lineamientos de Ley y de los Derechos Humanos  Dia riamente 

Supervisar la  limpieza y correcta portación de l uniforme de  los e lementos. Dia riamente 

Dictar y obse rvar la correcta aplicación de opera tivos  Según se necesite  

Coordinar con las d iversas instituciones tratados o convenios de colaboración  Según se necesite  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en po liciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía Pla nificació n y Logí stica Man ejo de  Armas  

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Control  y ma nejo  de ag lome racione s hu mana s 
Facil idad  de ne gociació n 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 

Desarrollar en la  sociedad un 

ambiente de co laboración y 

auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-04  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Poli cí a chofer

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.
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Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 
aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 

requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
encomendada la institución policial. 

2 Primer comandante  

I.- Acordar con el Director el despacho de los asuntos de su 
competencia. II.-Vigilar que el personal bajo su mando, dentro 

de los plazos legalmente es tablecidos , a los detenidos o bienes  
asegurados o que estén bajo su custodia y que sean objeto, 

instrumento o producto del delito, tratándose de flagrancia o 
detenciones realizadas en los  casos  en que sea formalmente 

requerida para ello, rindiendo el parte de novedades y 
levantando actas correspondientes. III.- Elaborar, ejecutar, 

mantener actualizado y evaluar el programa operativo donde 
además se prevean los procedimientos para dar cumplimiento al 

programa de Seguridad Publica Municipal. IV.-  Elaborar y 
analizar las  estadísticas de infracciones y delitos y delitos y 

darla de alta en el sis tema de registro de asuntos  a su cargo. V.-
Proponer cursos o temas de formación, capacitación especifica y 

especialización que se requieran. VI.- Proporcionar los datos y 
documentos a su cargo que sea necesaria para integrar el 

sistema de información de Seguridad Publica Municipal. VII.- 
Proponer al Director las  estrategias  operativas para mantener y 

res tablecer el orden y la paz  social. VIII.- Vigilar que los 
elementos operativos cumplan con los deberes que es tablece 

este reglamento y demás disposiciones legales. IX.- Proponer al 
Director los programas, lineamientos, políticas y medidas 

necesarias  para la difusión  y prevención de infracciones o faltas 
adminis trativas  y delitos.                                                        

Manual de Organización 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública 

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal 

Página 59 de 194



3 Segundo comandante  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas  y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Imponer correctivos disciplinarios 
o sanciones a los elementos operativos cuando no sean 

sanciones de competencia de la 
comisión.                                                                                        

                 

4 Policía  de línea  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 
mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 
tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  

municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 
cuando exista flagrancia. III.- Notificar los citatorios  emitidos por 

el Juez Municipal. IV.- Vigilar Mediante patrullaje los  lugares que 
sean identificados como zonas de mayor incidencia delictiva o en 

general de conductas  antisociales. V.- Ejecutar los arrestos 
adminis trativos  ordenados  por el Juez  Municipal. VI.- Ejecutar el 

programa operativo y las ordenes legales que reciban de sus 
superiores jerárquicos. VII.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o 

eventos extraordinarios, ya sea para mantener o restaurar el 
orden publico. VIII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad 

publica. IX.- Llenar las bitácoras que se les proporcionen por la 
dirección y dar aviso al Sistema de Información de Seguridad 

Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 
la forma prevista en el manual de procedimientos. 

5 Policía  escolta  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 

infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 
ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 

y procesar información conducente a la prevención de las 
infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 

controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 
de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 

las autoridades competentes  que sea necesaria para la 
evolución y diseño de Política de seguridad publica. V.- 

Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 
materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 

capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 
operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas  y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 
aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 

requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
encomendada la institución policial. 
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6 Agente  de vialidad  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 

mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 
tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  

municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 
cuando exista flagrancia. III.- Vigilar Mediante patrullaje los 

lugares que sean identificados como zonas  de mayor incidencia 
delictiva o en general de conductas antisociales y con incidencia 

de accidentes. IV.- Ejecutar los arres tos  adminis trativos  
ordenados  por el Juez  Municipal. V.- Ejecutar el programa 

operativo y las ordenes legales que reciban de sus superiores 
jerárquicos. VI.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o eventos 

extraordinarios , ya sea para mantener o res taurar el orden 
publico. VII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad Publica 

y Vialidad. VIII.- Llenar las bitácoras que se les  proporcionen por 
la dirección y dar aviso al Sis tema de Información de Seguridad 
Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 

la forma prevista en el manual de procedimientos. IX.- Dirigirse a 
las personas con respeto. X.- No retirarse de su lugar asignado 

sin el previo permiso. XI.- Aplicar la correcta vialidad a los 
vehículos de acuerdo a los manuales  y estándares 

correspondientes. XII.- Manejar su criterio de acuerdo a los 
lineamientos  instruidos por sus superiores . 

7 Administrativo  

I.- Elaboración de oficios varios. II.- Atención a l publico. III.- 

Elaboración de  graficas y  estudios de índices delictivos y  de 

accidentes. IV.- Elaboración del parte de novedades para e l Presidente  

Municipal y Secre tario Genera l. V.- Elaboración de  certificados de no 
antecedentes pena les. VI.- Elaboración de expedientes 

administra tivos. VII.- Elaboración de expedientes de cada  uno de los 

internos de  la cárcel publica  municipal de  Teocaltiche , con ficha 

signalectica, fotografías, hue llas dactila res, tatuajes, enfermedades 
que padece o padeció, antecedentes y  datos personales. VIII.- Control 

de despensa  alimenticia para los inte rnos de la cárce l publica 

municipal. IX.- Control y manejo  de estadísticas de la  cárcel publica 

municipal, así como de los detenidos que entran y sa len diariamente, 
semanalmente  y mensua lmente. X.- Control y manejo  de cuotas 

monetarias de apoyo para los inte rnos de la cárce l publica municipal. 

XI.- Control y elaboración de grafica estadística por tipo de  faltas 

administra tivas, delitos del fuero común y  fuero federal, misma que se 
envía al consejo estata l de seguridad publica. XI.- Elaboración de 

grafica de índice de lictivo por tipo, e l cual se rinde  semanalmente  a la 

secretaria de gobernación con sede  en Lagos de Moreno, Jal. XII.- 

Control quincenal de servicios de ba ile rea lizado por elementos de 
Seguridad Publica. XIII.- Informe "gra fica" indicie delictivo  enviado a 

la Secretaria De La Defensa Nacional. XIV.- Informe mensual sobre 

estadísticas de  accidentes automovil ísticos competencia de esta 
dirección, el cual se envía  al INEGI. XV.- Contro l y manejo de 

expedientes de los elementos de  esta  dirección. 

8 Alca ide  

I.- Vig ilar el buen funcionamiento de la cárcel publica municipa l. II.- Es 

el principal encargado de  la seguridad de  los detenidos e internos de la 

cárcel publica municipal. III.- Vigilar que los detenidos e inte rnos a  su 
disposición se encuentren detenidos dentro de los estándares 

federales, estata les y municipales, así mismo que se les repente en 

todo momento sus garantías individuales. IV.- Vigilar que los internos 

y detenidos a su disposición no se den a la fuga. V.- Brindar a  los 
internos y detenidos los servicios médicos municipa les. VI.- Rev isar a 

las personas que ingresan al interior de la cárce l publica municipal así 

como separos preventivos, para que estos no porten obje tos que 

puedan poner en peligro  su seguridad así como la de  los guardias. VII.-
Controlar y suministra r las despensas correspondientes a los internos 

de la  cárcel publica. VIII.- Liberar a los internos o de tenidos cuando 

exista una orden de una autoridad competente . 

9 Custodio  

I.- Vig ilar y custodia r e l orden de la  cárcel publica municipal. II.- 

Vigilar la seguridad de  los internos. III.- Detectar cualquier situación 
que presente un riesgo para los internos de la  cárcel publica municipal. 

IV.- Vig ilar constantemente que los internos no se den a la fuga. V.- 

Estar a tento ante cualquier intento de motín. 

10  Paramédicos 

I.- Pe rsona l encargado de brindar los primeros auxil ios al o la 

lesionada en el lugar en que ocurrió el accidente o incidente . II.- 
Controlar los medicamentos y  herramientas de traba jo con que  se 

cuenta en las ambulancias municipales. III.- Tratar a  las personas con 

responsabilidad y  amabilidad. IV.- Aplicar las medidas y atenciones 

medicas que  dictaminen los médicos municipa les. V.- Llevar un control 
de traba jo el cual deberá  asentar dia riamente en una bitácora  de 

novedades.                                                                                      

            

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Hacienda  Municipal  Autorización pa ra  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la C árcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social  Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta ria de Seguridad: Pub. Edo. Jal.  Intercambio de info rmación y operativos 

2 SEDENA Entrega  de información y  contro l de a rmamento 

3 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

4 INEGI  Intercambio de info rmación y estadísticas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigilar el orden y la  paz Publica  Dia riame nte 
Atende r a  la ciudadanía  Dia riame nte 
Vigilar el correcto funcionamiento  de la  Dirección  Se mana l 
Montar y aplicar operativos para control del orden publico Men sua l 

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Control  y ma nejo  de ag lome racione s hu mana s 

Facil idad  de ne gociació n 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 

Desarrollar en la  sociedad un 

ambiente de co laboración y 

auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-05  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Poli cí a de l ínea

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y trans ito

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades  de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios  para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 
aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 

requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
encomendada la institución policial. 

2 Primer comandante  

I.- Acordar con el Director el despacho de los asuntos de su 
competencia. II.-Vigilar que el personal bajo su mando, dentro 

de los plazos legalmente es tablecidos , a los detenidos o bienes  
asegurados o que estén bajo su custodia y que sean objeto, 

instrumento o producto del delito, tratándose de flagrancia o 
detenciones realizadas en los  casos  en que sea formalmente 

requerida para ello, rindiendo el parte de novedades y 
levantando actas correspondientes. III.- Elaborar, ejecutar, 

mantener actualizado y evaluar el programa operativo donde 
además se prevean los procedimientos para dar cumplimiento al 

programa de Seguridad Publica Municipal. IV.-  Elaborar y 
analizar las  estadísticas de infracciones y delitos y delitos y 

darla de alta en el sis tema de registro de asuntos  a su cargo. V.-
Proponer cursos o temas de formación, capacitación especifica y 

especialización que se requieran. VI.- Proporcionar los datos y 
documentos a su cargo que sea necesaria para integrar el 
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documentos a su cargo que sea necesaria para integrar el 

sistema de información de Seguridad Publica Municipal. VII.- 
Proponer al Director las  estrategias  operativas para mantener y 

res tablecer el orden y la paz  social. VIII.- Vigilar que los 
elementos operativos cumplan con los deberes que es tablece 

este reglamento y demás disposiciones legales. IX.- Proponer al 
Director los programas, lineamientos, políticas y medidas 

necesarias  para la difusión  y prevención de infracciones o faltas 
adminis trativas  y delitos.                                                        

3 Segundo comandante  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades  de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios  para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Imponer correctivos disciplinarios 
o sanciones a los elementos operativos cuando no sean 

sanciones de competencia de la 
comisión.                                                                                        

                 

4 Policía  chofer 

I.- Mantener en todo momento su unidad en perfectas 

condiciones de limpieza y mecánicas . II.- Vigilar por la seguridad 
de sus compañeros. III.- Conducir con responsabilidad y 

perseverancia. IV.- Reportar a sus  superiores cualquier 
novedad. V.- Estar al pendiente del radio transmisor que porta 

en su unidad de trabajo. VI.- Patrullar con responsabilidad el 
área as ignada. VII.- Encender códigos y sirenas preventivas 

cuando la s ituación lo amerite. VIII.- Velar por la seguridad de 
los ciudadanos. IX.- Observar y cerciorarse que sus  

subordinados actúen s iempre dentro del marco legal, 
respetando en todo momento los derechos de las personas. X.- 

Vigilar y es tar alerta por la seguridad de las  personas a su 
mando. XI.- Es  el principal responsable de la unidad a su cargo. 

XII.- Acatar los lineamientos y estándares  que sus superiores le 
instruyan. XIII.- Brindar apoyo a sus compañeros cuando es tos  

lo soliciten. 

5 Policía  escolta  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 
de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 

las autoridades competentes  que sea necesaria para la 
evolución y diseño de Política de seguridad publica. V.- 

Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 
materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades  de 

capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 
operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios  para 

satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 
del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 

programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 
coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 

Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 
derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 

Promover la superación de los elementos  operativos 
otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
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otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-

Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 
impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 

aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 
requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 

encomendada la institución policial. 

6 Agente  de vialidad  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 
mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 

tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  
municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 

cuando exista flagrancia. III.- Vigilar Mediante patrullaje los  
lugares que sean identificados como zonas  de mayor incidencia 
delictiva o en general de conductas antisociales y con incidencia 

de accidentes. IV.- Ejecutar los arres tos  adminis trativos  
ordenados  por el Juez  Municipal. V.- Ejecutar el programa 

operativo y las ordenes legales que reciban de sus superiores 
jerárquicos. VI.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o eventos 

extraordinarios , ya sea para mantener o res taurar el orden 
publico. VII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad Publica 

y Vialidad. VIII.- Llenar las bitácoras que se les  proporcionen por 
la dirección y dar aviso al Sis tema de Información de Seguridad 

Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 
la forma prevista en el manual de procedimientos. IX.- Dirigirse a 

las personas con respeto. X.- No retirarse de su lugar asignado 
sin el previo permiso. XI.- Aplicar la correcta vialidad a los 

vehículos de acuerdo a los manuales  y estándares 
correspondientes. XII.- Manejar su criterio de acuerdo a los  

lineamientos  instruidos por sus superiores . 

7 Administrativo  

I.- Elaboración de oficios varios. II.- Atención a l publico. III. - 

Elaboración de  graficas y  estudios de índices delictivos y  de 
accidentes. IV.- Elaboración del parte de novedades para e l Presidente  

Municipal y Secre tario Genera l. V.- Elaboración de  certificados de  no 

antecedentes pena les. VI.- Elaboración de expedientes 

administra tivos. VII.- Elaboración de expedientes de cada  uno de  los 
internos de  la cárcel publica  municipal de  Teocaltiche , con ficha 

signalectica, fotografías, hue llas dactila res, tatuajes, enfermedades 

que padece o padeció, antecedentes y  datos personales. VIII.- C ontrol 

de despensa  alimenticia para los inte rnos de la cárce l publica 
municipal. IX.- Control y manejo  de estadísticas de la  cárcel publica 

municipal, así como de los detenidos que entran y sa len d iariamente, 

semanalmente  y mensua lmente. X.- Control y manejo  de cuotas 
monetarias de apoyo para los inte rnos de la cárce l publica municipal. 

XI.- C ontrol y elaboración de grafica estadística por tipo de  faltas 

administra tivas, delitos del fuero común y  fuero federal, misma que se 

envía al consejo estata l de seguridad publica. XI.- Elaboración de  
grafica de índice de lictivo por tipo, e l cual se rinde  semanalmente a  la 

secretaria de gobernación con sede  en Lagos de Moreno, Jal. XII.- 

Control quincenal de servicios de ba ile rea lizado por elementos de 

Seguridad Publica. XIII.- Informe "gra fica" indicie delictivo  enviado a 
la Secretaria De La Defensa Nacional. XIV.- Informe mensual sobre 

estadísticas de  accidentes automovil ísticos competencia de esta 

dirección, el cual se envía  al INEGI. XV.- Contro l y manejo de 

expedientes de los elementos de  esta  dirección. 

8 Alca ide  

I.- Vig ilar el buen funcionamiento de la cá rcel publica municipa l. II.- Es 
el principal encargado de  la seguridad de  los detenidos e internos de la 

cárcel publica municipal. III.- Vigilar que los detenidos e inte rnos a su 

disposición se encuentren detenidos dentro de los estándares 

federales, estata les y municipales, así mismo que se le s respeten en 
todo momento sus garantías individuales. IV.- Vigilar que los internos 

y detenidos a su disposición no se den a la fuga. V.- Brindar a  los 

internos y detenidos los servicios médicos municipa les. VI.- Revisar a 

las personas que ingresan al interio r de la cárce l publica municipal así 
como separos preventivos, para que estos no porten obje tos que 

puedan poner en peligro  su seguridad así como la de  los guardias. VII.-

Controlar y suministra r las despensas correspondientes a los inte rnos 

de la  cárcel publica. VIII.- Liberar a los internos o de tenidos cuando 
exista una orden de una autoridad competente . 

9 Custodio  

I.- Vig ilar y custodia r e l orden de la  cárcel publica municipal. II.- 

Vigilar la seguridad de  los internos. III.- Detectar cualquier situación 

que presente un rie sgo para los internos de la  cárcel publica municipal. 
IV.- Vig ilar constantemente que los internos no se den a la fuga. V.- 

Esta r a tento ante cualquier intento de motín. 

I.- Pe rsona l encargado de brindar los primeros auxil ios al o la 

lesionada en el lugar en que ocurrió el accidente o incidente . II.- 

Controlar los medicamentos y  herramientas de traba jo con que  se 
cuenta en las ambulancias municipales. III.- Trata r a  las personas con 

Manual de Organización 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública 

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal 

Página 65 de 194



II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

10  Paramédicos 

cuenta en las ambulancias municipales. III.- Trata r a  las personas con 

responsabilidad y  amabilidad. IV.- Aplicar las medidas y atenciones 

medicas que  dictaminen los médicos municipa les. V.- Llevar un control 

de traba jo el cual deberá  asentar dia riamente en una bitácora  de 
novedades.                                                                                      

            

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento  

3 Hacienda  Municipal  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Recepción , rem is ión , seg uim iento y res pues ta a l as p eticion es d e la ciud adan ía  Dia riame nte 
Recibir i nstru ccio nes  del ti tular d e la Di recci ón.  Dia riame nte 
Ela boració n del  inform e de a cti vid ades  Se mana l 
Entre ga de l repo rte de a cti vid ades  de l a dep ende ncia  Men sua l 

Educación: Nivel me dio s upe rior

Forma ción: Curso , talle r, dipl omad o o cono cim ien tos e n rela ci ones  hum anas .  
Domin io de  software bá sico y PC . 

Expe riencia: De un a ño como  m ínimo en  mane jo de  pers onal

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Control  y ma nejo  de ag lome racione s hu mana s 

Facil idad  de ne gociació n 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Atención y seguimiento a las peticione s de la 

p oblación. 
Re sponsable 

Atender a la pob lació n con 

profesionalismo  y a ctitud de se rvicio 

e n cada  una d e sus ne cesidad es. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-06  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Poli cí a es co lta

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.
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Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 
aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 

requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
encomendada la institución policial. 

2 Primer comandante  

I.- Acordar con el Director el despacho de los asuntos de su 
competencia. II.-Vigilar que el personal bajo su mando, dentro 

de los plazos legalmente es tablecidos , a los detenidos o bienes  
asegurados o que estén bajo su custodia y que sean objeto, 

instrumento o producto del delito, tratándose de flagrancia o 
detenciones realizadas en los  casos  en que sea formalmente 

requerida para ello, rindiendo el parte de novedades y 
levantando actas correspondientes. III.- Elaborar, ejecutar, 

mantener actualizado y evaluar el programa operativo donde 
además se prevean los procedimientos para dar cumplimiento al 

programa de Seguridad Publica Municipal. IV.-  Elaborar y 
analizar las  estadísticas de infracciones y delitos y delitos y 

darla de alta en el sis tema de registro de asuntos  a su cargo. V.-
Proponer cursos o temas de formación, capacitación especifica y 

especialización que se requieran. VI.- Proporcionar los datos y 
documentos a su cargo que sea necesaria para integrar el 

sistema de información de Seguridad Publica Municipal. VII.- 
Proponer al Director las  estrategias  operativas para mantener y 

res tablecer el orden y la paz  social. VIII.- Vigilar que los 
elementos operativos cumplan con los deberes que es tablece 

este reglamento y demás disposiciones legales. IX.- Proponer al 
Director los programas, lineamientos, políticas y medidas 

necesarias  para la difusión  y prevención de infracciones o faltas 
adminis trativas  y delitos.                                                        
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3 Segundo comandante  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas  y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Imponer correctivos disciplinarios 
o sanciones a los elementos operativos cuando no sean 

sanciones de competencia de la 
comisión.                                                                                        

                 

4 Policía  cho fer 

I.- Mantener en todo momento su unidad en perfectas 
condiciones de limpieza y mecánicas . II.- Vigilar por la seguridad 
de sus compañeros. III.- Conducir con responsabilidad y 

perseverancia. IV.- Reportar a sus  superiores cualquier 
novedad. V.- Estar al pendiente del radio transmisor que porta 

en su unidad de trabajo. VI.- Patrullar con responsabilidad el 
área as ignada. VII.- Encender códigos y sirenas preventivas  

cuando la s ituación lo amerite. VIII.- Velar por la seguridad de 
los ciudadanos. IX.- Observar y cerciorarse que sus  

subordinados actúen s iempre dentro del marco legal, 
respetando en todo momento los derechos de las personas. X.- 

Vigilar y es tar alerta por la seguridad de las  personas a su 
mando. XI.- Es  el principal responsable de la unidad a su cargo. 

XII.- Acatar los lineamientos y estándares  que sus superiores le 
instruyan. XIII.- Brindar apoyo a sus compañeros cuando estos  

lo soliciten. 

5 Policía  de línea  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 
mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 

tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  
municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 

cuando exista flagrancia. III.- Notificar los citatorios  emitidos por 
el Juez Municipal. IV.- Vigilar Mediante patrullaje los  lugares que 

sean identificados como zonas de mayor incidencia delictiva o en 
general de conductas  antisociales. V.- Ejecutar los arrestos 

adminis trativos  ordenados  por el Juez  Municipal. VI.- Ejecutar el 
programa operativo y las ordenes legales que reciban de sus 

superiores jerárquicos. VII.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o 
eventos extraordinarios, ya sea para mantener o restaurar el 

orden publico. VIII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad 
publica. IX.- Llenar las bitácoras que se les proporcionen por la 
dirección y dar aviso al Sistema de Información de Seguridad 

Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 
la forma prevista en el manual de procedimientos. 
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6 Agente  de vialidad  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 

mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 
tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  

municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 
cuando exista flagrancia. III.- Vigilar Mediante patrullaje los 

lugares que sean identificados como zonas  de mayor incidencia 
delictiva o en general de conductas antisociales y con incidencia 

de accidentes. IV.- Ejecutar los arres tos  adminis trativos  
ordenados  por el Juez  Municipal. V.- Ejecutar el programa 

operativo y las ordenes legales que reciban de sus superiores 
jerárquicos. VI.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o eventos 

extraordinarios , ya sea para mantener o res taurar el orden 
publico. VII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad Publica 

y Vialidad. VIII.- Llenar las bitácoras que se les  proporcionen por 
la dirección y dar aviso al Sis tema de Información de Seguridad 

Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 
la forma prevista en el manual de procedimientos. IX.- Dirigirse a 

las personas con respeto. X.- No retirarse de su lugar asignado 
sin el previo permiso. XI.- Aplicar la correcta vialidad a los 

vehículos de acuerdo a los manuales  y estándares 
correspondientes. XII.- Manejar su criterio de acuerdo a los 

lineamientos  instruidos por sus superiores . 

7 Administrativo  

I.- Elaboración de oficios varios. II.- Atención a l publico. III.- 
Elaboración de  graficas y  estudios de índices delictivos y  de 

accidentes. IV.- Elaboración del parte de novedades para e l Presidente  

Municipal y Secre tario Genera l. V.- Elaboración de  certificados de no 
antecedentes pena les. VI.- Elaboración de expedientes 

administra tivos. VII.- Elaboración de expedientes de cada  uno de los 

internos de  la cárcel publica  municipal de  Teocaltiche , con ficha 

signalectica, fotografías, hue llas dactila res, tatuajes, enfermedades 
que padece o padeció, antecedentes y  datos personales. VIII.- Control 

de despensa  alimenticia para los inte rnos de la cárce l publica 

municipal. IX.- Control y manejo  de estadísticas de la  cárcel publica 

municipal, así como de los detenidos que entran y sa len diariamente, 
semanalmente  y mensua lmente. X.- Control y manejo  de cuotas 

monetarias de apoyo para los inte rnos de la cárce l publica municipal. 

XI.- Control y elaboración de grafica estadística por tipo de  faltas 

administra tivas, delitos del fuero común y  fuero federal, misma que se 
envía al consejo estata l de seguridad publica. XI.- Elaboración de 

grafica de índice de lictivo por tipo, e l cual se rinde  semanalmente  a la 

secretaria de gobernación con sede  en Lagos de Moreno, Jal. XII.- 

Control quincenal de servicios de ba ile rea lizado por elementos de 
Seguridad Publica. XIII.- Informe "gra fica" indicie delictivo  enviado a 

la Secretaria De La Defensa Nacional. XIV.- Informe mensual sobre 

estadísticas de  accidentes automovil ísticos competencia de esta 

dirección, el cual se envía  al INEGI. XV.- Contro l y manejo de 
expedientes de los elementos de  esta  dirección. 

8 Alca ide  

I.- Vig ilar el buen funcionamiento de la cárcel publica municipa l. II.- Es 

el principal encargado de  la seguridad de  los detenidos e internos de la 

cárcel publica municipal. III.- Vigilar que los detenidos e inte rnos a  su 

disposición se encuentren detenidos dentro de los estándares 
federales, estata les y municipales, así mismo que se les repente en 

todo momento sus garantías individuales. IV.- Vigilar que los internos 

y detenidos a su disposición no se den a la fuga. V.- Brindar a  los 
internos y detenidos los servicios médicos municipa les. VI.- Rev isar a 

las personas que ingresan al interior de la cárce l publica municipal así 

como separos preventivos, para que estos no porten obje tos que 

puedan poner en peligro  su seguridad así como la de  los guardias. VII.-
Controlar y suministra r las despensas correspondientes a los internos 

de la  cárcel publica. VIII.- Liberar a los internos o de tenidos cuando 

exista una orden de una autoridad competente . 

9 Custodio  

I.- Vig ilar y custodia r e l orden de la  cárcel publica municipal. II.- 

Vigilar la seguridad de  los internos. III.- Detectar cualquier situación 
que presente un riesgo para los internos de la  cárcel publica municipal. 

IV.- Vig ilar constantemente que los internos no se den a la fuga. V.- 

Estar a tento ante cualquier intento de motín. 

10  Paramédicos 

I.- Pe rsona l encargado de brindar los primeros auxil ios al o la 

lesionada en el lugar en que ocurrió el accidente o incidente . II.- 
Controlar los medicamentos y  herramientas de traba jo con que  se 

cuenta en las ambulancias municipales. III.- Tratar a  las personas con 

responsabilidad y  amabilidad. IV.- Aplicar las medidas y atenciones 

medicas que  dictaminen los médicos municipa les. V.- Llevar un control 
de traba jo el cual deberá  asentar dia riamente en una bitácora  de 

novedades.                                                                                      
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Hacienda  Municipal  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social  Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 
Secreta ria de Seguridad Publica del Estado de  

Ja lisco  
Intercambio de información y operativos 

2 SEDENA Entrega  de información y  contro l de a rmamento 

3 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

4 INEGI  Intercambio de información y estadísticas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigi lar el  orden  y la  paz  Publ ica  Dia riame nte 
Atend er a la  ci udad anía   Dia riame nte 
Vigi lar el  co rrecto funcio nam iento d e la Di recci ón  Se mana l 
Mo ntar y cre ar ope rativos p ara contro l del  orden  publ ico  Men sua l 

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes y prote cció n de p erso nas 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as y Prote cció n de P erso nas 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
In tuición , Vis ión, Inte lige ncia y Determ inación  

Fís icas  y en trenam iento  en tácticas  de P rotección  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 

Desarrollar en la  sociedad un 

ambiente de co laboración y 

auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-07  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Agen te de vial idad

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seg urida d pub lica y via lida d 

I.-  Dictar l as m edid as te ndie ntes  a preveni r la com isió n infra ccio nes  o 

faltas  adm inis trativas  y de litos . I I.-  O rden ar y e jecutar l ínea s de  

investi gación  para o btene r anal iza r, estu diar y proces ar in formació n 

co nducen te a la  prevención  de la s in fracci ones . I II . - Pla near, p rograma r, 

organ iza r, dirig ir, control ar, su pervisa r y evalu ar el d ese mpeñ o de l as 

activi dade s de  la Dire cció n. IV.- Propo rci onar  l a info rmación  reque rida 

por la s au torida des  co mpete ntes  que s ea n ecesa ria pa ra la e volución y 

dis eño d e la p olíti ca  de s eguridad p ubli ca . V.- Repres enta r a la d irecci ón 

en s u carácter de  autori dad e n mate ria de  poli cí a preventi va. V I. - 

Detectar la s ne ce sid ades  de cap acitación , actuali zació n y a dies tram iento 

de lo s el emen tos o perati vos  y l levar a cabo  los  tram ite s qu e se an 

neces arios  para  sati sfacer ta les  reque rim ie ntos , de acue rdo con l os 

line am ie ntos  del S iste ma Na cional  de Se gurid ad Pu blica. V II . - Es tablece r 

progra mas  y accion es te ndie ntes  a la p reve nción d el de lito, e n 

co ordin ación con  organ ism os p úbli co s, pri vad os y so ci ales . VI I I. - Vigilar 

que l os e leme ntos  opera tivo s actúe n con res peto  a los  dere ch os y 

garan tías  indi vid uale s de  los  ci udad anos . IX.- Promo ver l a su peració n de 

los  elem entos  ope rativos o torgán dole s es tímu los  y recon ocim ie ntos  por 

su d ese mpeñ o. X.- Ejecutar lo s correctivos  dis ci plin arios  o s ancion es qu e 

sea n imp ues tos p or la com isi ón. XI .- Prom ove r y ge stio nar el  

aprovis iona m ien to de a rmame nto y demá s eq uipo  que s e req uiera  para 

el efi ca z de sem peño   de la s activ ida des  que ti ene e ncomen dada  la 

ins titución  poli ci al. 

2 Prime r co mand ante  

I.-  Acord ar con el  Director el  des pacho d e los  as untos  de s u 

co mpete ncia. I I .-V igil ar que  el pe rson al ba jo s u man do, de ntro de  los 

plaz os  lega lmen te es table cidos , a los  dete nido s o b iene s as egu rados  o 

que e stén  bajo  su cus todia y q ue s ean o bjeto , ins trumen to o pro ducto 

del d elito , tratánd ose  de fla grancia  o dete ncione s rea liz adas  en l os 
ca sos  en q ue s ea form alme nte req uerid a para  ello , rindi endo  el pa rte de 

novedad es y levanta ndo a cta s corres pon dien tes. I I I .-  Elab orar, ejecutar, 

mante ner actua liz ado y evalua r el pro grama  opera tivo  dond e ade más s e 

prevean l os p rocedim iento s pa ra dar cum plim iento  al pro grama  de 

Segu ridad  Publ ica Municip al. IV.-  El abora r y an aliz ar la s es tadí sticas  de 

infraccion es y del itos  y de litos  y d arla d e alta  en el  sis tema  de reg istro 

de as unto s a s u cargo . V.- Propo ner curs os o  temas  de fo rmación , 

ca pacitació n es pecifica y es pecial iza ci ón qu e se  requieran. V I. -  

Propo rci onar l os d atos  y do cu mento s a s u cargo  que s ea n ecesa ria para  

integ rar el s is tema d e info rmación  de Se gurid ad Pu blica Mun icipal . VII . - 

Propo ner al  Director la s es trateg ias  opera tiva s pa ra man tener y 

resta blecer e l orde n y l a paz  so ci al. VI I I .- V igil ar que  los  elem entos  

opera tivo s cump lan con  los  debe res q ue es tablece es te reglamen to y 

demá s di spo sicio nes  lega les . IX .- P ropon er al Di rector los  prog ramas , 

line am ie ntos , polí ticas y med idas  neces aria s pa ra la d ifus ión  y 

prevención  de in fracci ones  o fal tas a dm in istra tiva s y 

deli tos.                                                         
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3 Segu ndo com anda nte  

I.-  Dictar l as m edid as te ndie ntes  a preveni r la com isió n infra ccio nes  o 

faltas  adm inis trativas  y de litos . I I.-  O rden ar y e jecutar l ínea s de  

investi gación  para o btene r anal iza r, estu diar y proces ar in formació n 

co nducen te a la  prevención  de la s in fracci ones . I II . -  Pla near, p rograma r, 

organ iza r, dirig ir, control ar, su pervisa r y evalu ar el d ese mpeñ o de l as 

activi dade s de  la Dire cció n. IV.- Propo rci onar  l a info rmación  reque rida 

por la s au torida des  co mpete ntes  que s ea n ecesa ria pa ra la e volución y 

dis eño d e la p olíti ca  de s eguri dad p ubli ca . V.- Repres enta r a la d irecci ón 

en s u carácter de  autori dad e n mate ria de  poli cí a preventi va. V I. - 

Detectar la s ne ce sid ades  de cap acitación , actuali zació n y a dies tram iento 

de lo s el emen tos o perati vos  y l levar a cabo  los  tram ite s qu e se an 

neces arios  para  sati sfacer ta les  reque rim ie ntos , de acue rdo con l os 

line am ie ntos  del S iste ma Na cional  de Se gurid ad Pu blica. V II . -  Es tabl ece r 

progra mas  y accion es te ndie ntes  a la p reve nción d el de lito, e n 

co ordin ación con  organ ism os p úbli co s, pri vad os y so ci ales . VI I I. -  Vigilar 
que l os e leme ntos  opera tivo s actúe n con res peto  a los  dere ch os y 

garan tías  indi vid uale s de  los  ci udad anos . IX.- Promo ver l a su peració n de 

los  elem entos  ope rativos o torgán dole s es tímu los  y recon ocim ie ntos  por 

su d ese mpeñ o. X.- Ejecutar lo s correctivos  dis ci plin arios  o s ancion es qu e 

sea n imp ues tos p or la com isi ón. XI .- Impon er correctivos d iscip lina rios o  

san ci ones  a lo s el emen tos o perati vos  cuand o no s ean  san ci ones  de 

co mpete ncia de  la 

co m is ión.                                                                                          

               

4 Poli cí a chofer  

I.-  Mante ner en  todo m omen to su  unid ad en  perfectas  condi ci ones  de 

limp iez a y m ecánicas . I I.-  Vigila r por la  seg urida d de s us  co mpañ eros. 

II I .-  Condu ci r co n res pons abi lida d y p erse vera ncia. IV.- Repo rtar a s us 

sup eriore s cualquie r novedad . V.- Es tar al p endiente d el rad io tran sm is or 

que p orta en  su u nida d de tra bajo . VI .- P atrull ar con res pon sab ilid ad el 

área a sig nada . VI I.- Encende r có digo s y sire nas  preventivas  cu ando  la 

situ ación l o ame rite. VI I I .- V elar p or la s egu ridad  de lo s ciud adan os. IX.-

Ob servar y ce rci orars e que  sus  su bordinado s actúe n si empre  dentro  del 

marco le gal, re spe tando  en tod o mom ento l os d erechos  de l as 

pers onas . X.- Vig ilar y es tar ale rta por l a se gurid ad de  las  pers onas  a su  

mand o. XI .- Es  el pri ncipal  resp ons able  de la  unid ad a s u cargo . XI I. -  

Acatar lo s li neam iento s y está ndare s qu e su s s uperi ores  le in struyan. 

XI II .- Brin dar ap oyo  a su s comp añero s cuan do es tos  lo s olicite n.  

5 Poli cí a de l ínea  

I.-  Pre ven ir la com isi ón de  infraccion es y del itos , así  co mo ma ntene r o  

resta blecer l a se gurid ad, e l  orden  publ ico y l a tranq uili dad d e las  

pers onas . I I.-  Pre sen tar ante  el ju ez m unicip al a l os i nfractores  de l os 

orden am ie ntos  muni ci pale s cuan do ex ista  flagra ncia. I I I. -  No tificar los  

ci tatorio s em itido s po r el Juez  Municip al. IV.-  Vig ilar Med iante  patrul laje 

los  luga res q ue s ean i denti ficados  como z ona s de  mayor incid encia 

deli cti va o  en ge neral  de cond uctas a ntis ociale s. V. - Ejecutar l os a rrestos  

adm inis trativos o rdena dos  por el  Ju ez Mun icipal . VI .- Ejecuta r el 

progra ma op erativo y las  orden es l egal es q ue recib an de  sus  su periore s 

jerárq uicos . VI I.-  Pre star a poyo en s itua ci ones  o evento s 

extrao rdina rios , ya s ea p ara ma ntene r o res taurar e l orde n pub lico. VI I I. -

Promo ver l a cultura  cí vica y de l a se gurid ad pu blica. IX. - L lena r las  

bitácora s qu e se  les  propo rci onen  por la  dirección  y da r avi so a l Sis tema 

de Inform ación d e Seg urida d Pub lica Muni ci pal d e los  se rvicio s o cas os 

en qu e inte rven gan e n la fo rma pre vis ta en  el ma nual  de 

procedim ien tos. 

6 Poli cí a es co lta  

I.-  Dictar l as m edid as te ndie ntes  a preveni r la com isió n infra ccio nes  o 

faltas  adm inis trativas  y de litos . I I.-  O rden ar y e jecutar l ínea s de  

investi gación  para o btene r anal iza r, estu diar y proces ar in formació n 

co nducen te a la  prevención  de la s in fracci ones . I II . -  Pla near, p rograma r, 

organ iza r, dirig ir, control ar, su pervisa r y evalu ar el d ese mpeñ o de l as 

activi dade s de  la Dire cció n. IV.- Propo rci onar  l a info rmación  reque rida 

por la s au torida des  co mpete ntes  que s ea n ecesa ria pa ra la e volución y 

dis eño d e Pol ítica de  seg urida d pub lica. V.- Rep rese ntar a l a dire cció n en 

su cará cte r de au torida d en m ateria  de po licía p reve ntiva. VI . - Detectar 

las  neces idad es d e capacita ci ón, actua liz ación y adi estra m ien to de l os 

elem entos  ope rativos y lle var a  ca bo lo s tram ites  que s ean  neces arios  

para s atis facer tal es re querim ien tos, d e acuerd o con lo s li neam iento s 

del S iste ma Na cional  de Se gurid ad Pu blica. V II . - Es tabl ecer prog ramas  y 

acci ones  tend iente s a l a prevenció n del  deli to, en coo rdina ci ón con 

organ ism os p úbli co s, pri vad os y so ci ales . VI I I. -  Vigila r que l os 

elem entos  ope rativos a ctú en con re spe to a lo s de rechos  y ga rantía s 

indi vid uale s de  los  ci udad anos . IX.- Promo ver l a su peració n de l os 

elem entos  ope rativos o torgán dole s es tímu los  y recon ocim ie ntos  por su  

des empe ño. X.- Ejecutar l os corre cti vos  dis cipli nario s o s ancio nes  que 

sea n imp ues tos p or la com isi ón. XI .- Prom ove r y ge stio nar el  

aprovis iona m ien to de a rmame nto y demá s eq uipo  que s e req uiera  para 

el efi ca z de sem peño   de la s activ ida des  que ti ene e ncomen dada  la 

ins titución  poli ci al. 
I.-  Elabo ración d e oficio s varios . I I.-  Ate nción a l pub lico. I I I.-  Elabo raci ón 

de gra ficas y es tudio s de  índi ce s de lictivos y de a ccid entes . IV. - 

Ela boració n del  parte d e noveda des  para e l Pres ide nte Muni ci pal y 

Secretari o Gene ral. V.- Elabo ración d e certificad os d e no a ntecede ntes 

pena les . VI .- Elab oración  de ex pedientes  adm inis trativos . VI I. -  

Ela boració n de e xped iente s de  ca da un o de l os i nterno s de  la cárcel 

publ ica mun icipal  de Te ocaltiche , co n ficha s ign alectica, fo tografí as, 

huel las  dactila res, ta tuaje s, en fermed ades  que  pade ce  o pad eció, 
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

7 Adm inis trativo 

huel las  dactila res, ta tuaje s, en fermed ades  que  pade ce  o pad eció, 

anteced entes  y d atos  pers onales. V II I .-  Control  de de spe nsa  alim enticia 

para l os i nterno s de  la cárcel p ubli ca  muni ci pal. IX. - Con trol y mane jo de 

esta dís ticas d e la cárcel  publ ica mun icipal , así  co mo de  los  deten idos  

que e ntran y sa len d iaria mente , sem analmente  y me nsu alme nte. X. - 

Control  y ma nejo  de cuota s mo netari as d e apo yo p ara lo s in ternos  de la  

cá rce l pub lica mu nicipa l. XI .- Control  y el abora ci ón de  grafica e stad ística 

por tip o de fa ltas  adm inis trativas, d elito s de l fuero  co mún y fuero  

federa l, m is ma q ue s e envía a l cons ejo e stata l de s egu ridad  publ ica. XI . -

Ela boració n de g rafica de  índi ce  deli cti vo p or tipo , e l cual  se ri nde 

sem analmente  a la s ecretari a de g obern ación con  sed e en Lago s de  

Mo reno, Jal . XI I.- Con trol qu incena l de s erv icios  de ba ile re aliz ado  por 

elem entos  de Seguri dad P ubli ca . XI II .-  Informe  "g rafica" ind icie de lictivo  

enviado  a la S ecretaria  De La  Defens a Na ci onal . XIV. - In forme m ens ual 

sob re es tadís ticas  de accide ntes  autom ovi lís ticos com peten ci a de e sta 

dirección , e l cual  se e nvía al INEGI . XV.- Contro l y m anejo de 

expe dien tes d e los  ele mento s de  esta  dirección . 

8 Alcaid e 

I.-  Vigila r e l bu en fun ci onam iento  de la  cá rce l pub lica mu nicipa l. I I. -  Es  

el pri ncipal  encarga do de  la s eguri dad d e los  dete nido s e i nterno s de l a 

cá rce l pub lica mu nicipa l. I II .-  Vig ilar q ue lo s de tenid os e  intern os a  su 

dis pos ición s e en cu entren  deten idos  den tro de l os e stán dares  fede rales , 

esta tales  y m unicip ales , as í m is mo q ue s e les  res peten  en tod o 

mome nto s us g arantí as i ndiv idu ales . IV.- Vigi lar qu e los  inte rnos  y 

deten idos  a s u dis pos ición  no s e den  a la fu ga. V. -  Bri ndar a  los  interno s 

y de tenid os l os s erv icios  médi co s mu nicipa les . VI .-  Re vis ar a l as 

pers onas  que  ingre san  al in terior d e la cárcel  publ ica mun icipal  así  com o 

sep aros  preventivos , para q ue es tos  no po rten ob jetos  que  pued an 

pone r en pe ligro  su s egu ridad  así  co mo la  de lo s gu ardia s. VI I . - 

Control ar y s um inis trar las  des pen sas  corres pond iente s a l os i nterno s de 

la cárcel p ubli ca . VI II .-  Li berar a  los  intern os o  deten idos  cuand o exi sta 

una o rden d e una  autori dad com peten te. 

9 Custo dio  

I.-  Vigila r y cus todia r e l ord en de  la cárcel p ubli ca  muni ci pal. I I . - Vigi lar 

la s eguri dad d e los  inte rnos . II I .-  Detectar cualquie r situ ación q ue 

pres ente u n ries go p ara lo s in ternos  de l a cárcel pu blica m unicip al. IV. - 

Vigi lar cons tante mente  que l os i nterno s no  se d en a l a fuga . V. - Es tar 

atento  ante cua lqui er inte nto de  motín . 

10  Param édicos  

I.-  Pe rson al en ca rgado  de bri ndar l os p rimero s au xili os a l o la  les ionad a 

en el  luga r en qu e ocurrió  el accide nte o i nciden te. I I. -  Con trolar l os 

medi ca mento s y herram ienta s de  trabajo con qu e se  cu enta e n las  

ambu lancia s mu nicipa les . II I .-  Tratar a  las  pers onas  con 

resp ons abil idad  y am abil idad . IV .- Aplicar l as m edid as y aten ci ones  

medi ca s qu e dictam inen  los  médi co s mu nicipa les . V. - Lle var u n control 

de trab ajo e l cual d eberá  ase ntar di ariam ente e n una  bitácora  de 

novedad es.                                                                                       

           
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Hacienda  Municipal  Autorización pa ra  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la C árcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social  Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta ria de Seguridad Publica del Estado de  
Ja lisco  

Intercambio de info rmación y operativos 

2 SEDENA Entrega  de información y  contro l de a rmamento 

3 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

4 INEGI  Intercambio de info rmación y estadísticas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigilar el orden y la  paz Publica  Dia riamente 

Atende r a  la ciudadanía  Dia riamente 

La correcta  aplicación del Reglamento de Vialidad y Transporte  Dia riamente 

Conducirse  a las Personas con atención y respeto  Dia riamente 

Aplicar correctamente los Operativos que le sean comisionados  Según se necesite  

Aplicar los lineamientos que  le sean instruidos por sus superio res Dia riamente 

Portar correctamente el unifo rme Dia riamente 

Dar apoyo a los demás Elementos de la  Dirección  Según se necesite  

Aplicar su criterio  ante las d iversas eventualidades de manera que no sea a rb itraria  Según se necesite  
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
In tuición , Vis ión, Inte lige ncia y Determ inación  

Fís icas  y en trenam iento  en tácticas  de P rotección  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 

Desarrollar en la  sociedad un 

ambiente de co laboración y 
auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-08  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Adminis trativo

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 
aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 

requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
encomendada la institución policial. 

2 Primer comandante  

I.- Acordar con el Director el despacho de los asuntos de su 
competencia. II.-Vigilar que el personal bajo su mando, dentro 

de los plazos legalmente es tablecidos , a los detenidos o bienes  
asegurados o que estén bajo su custodia y que sean objeto, 

instrumento o producto del delito, tratándose de flagrancia o 
detenciones realizadas en los  casos  en que sea formalmente 

requerida para ello, rindiendo el parte de novedades y 
levantando actas correspondientes. III.- Elaborar, ejecutar, 

mantener actualizado y evaluar el programa operativo donde 
además se prevean los procedimientos para dar cumplimiento al 

programa de Seguridad Publica Municipal. IV.-  Elaborar y 
analizar las  estadísticas de infracciones y delitos y delitos y 

darla de alta en el sis tema de registro de asuntos  a su cargo. V.-
Proponer cursos o temas de formación, capacitación especifica y 

especialización que se requieran. VI.- Proporcionar los datos y 
documentos a su cargo que sea necesaria para integrar el 
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documentos a su cargo que sea necesaria para integrar el 

sistema de información de Seguridad Publica Municipal. VII.- 
Proponer al Director las  estrategias  operativas para mantener y 

res tablecer el orden y la paz  social. VIII.- Vigilar que los 
elementos operativos cumplan con los deberes que es tablece 

este reglamento y demás disposiciones legales. IX.- Proponer al 
Director los programas, lineamientos, políticas y medidas 

necesarias  para la difusión  y prevención de infracciones o faltas 
adminis trativas  y delitos.                                                        

3 Segundo comandante  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 
infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 

ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 
y procesar información conducente a la prevención de las 

infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 
controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 

de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 
las autoridades competentes  que sea necesaria para la 

evolución y diseño de la política de seguridad publica. V.- 
Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 

materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 
capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 

operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 
satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 

del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 
programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 

coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 
Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 

derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 
Promover la superación de los elementos  operativos 

otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Imponer correctivos disciplinarios 
o sanciones a los elementos operativos cuando no sean 

sanciones de competencia de la 
comisión.                                                                                        

                 

4 Policía  cho fer 

I.- Mantener en todo momento su unidad en perfectas 

condiciones de limpieza y mecánicas . II.- Vigilar por la seguridad 
de sus compañeros. III.- Conducir con responsabilidad y 

perseverancia. IV.- Reportar a sus  superiores cualquier 
novedad. V.- Estar al pendiente del radio transmisor que porta 

en su unidad de trabajo. VI.- Patrullar con responsabilidad el 
área as ignada. VII.- Encender códigos y sirenas preventivas 

cuando la s ituación lo amerite. VIII.- Velar por la seguridad de 
los ciudadanos. IX.- Observar y cerciorarse que sus  

subordinados actúen s iempre dentro del marco legal, 
respetando en todo momento los derechos de las personas. X.- 

Vigilar y es tar alerta por la seguridad de las  personas a su 
mando. XI.- Es  el principal responsable de la unidad a su cargo. 

XII.- Acatar los lineamientos y estándares  que sus superiores le 
instruyan. XIII.- Brindar apoyo a sus compañeros cuando estos  

lo soliciten. 

5 Policía  de línea  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 
mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 

tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  
municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 

cuando exista flagrancia. III.- Notificar los citatorios  emitidos por 
el Juez Municipal. IV.- Vigilar Mediante patrullaje los  lugares que 

sean identificados como zonas de mayor incidencia delictiva o en 
general de conductas  antisociales. V.- Ejecutar los arrestos 

adminis trativos  ordenados  por el Juez  Municipal. VI.- Ejecutar el 
programa operativo y las ordenes legales que reciban de sus  
superiores jerárquicos. VII.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o 

eventos extraordinarios, ya sea para mantener o restaurar el 
orden publico. VIII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad 

publica. IX.- Llenar las bitácoras que se les proporcionen por la 
dirección y dar aviso al Sistema de Información de Seguridad 

Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 
la forma prevista en el manual de procedimientos. 
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6 Policía  escolta  

I.- Dictar las  medidas tendientes a prevenir la comisión 

infracciones o faltas administrativas y delitos. II.- Ordenar y 
ejecutar líneas de investigación para obtener analizar, estudiar 

y procesar información conducente a la prevención de las 
infracciones. III.- Planear, programar, organizar, dirigir, 

controlar, supervisar y evaluar el desempeño de las actividades 
de la Dirección. IV.- Proporcionar  la información requerida por 

las autoridades competentes  que sea necesaria para la 
evolución y diseño de Política de seguridad publica. V.- 

Representar a la dirección en su carácter de autoridad en 
materia de policía preventiva. VI.- Detectar las  necesidades de 

capacitación, actualización y adiestramiento de los elementos 
operativos y llevar a cabo los  tramites  que sean necesarios para 

satisfacer tales  requerimientos, de acuerdo con los lineamientos 
del Sistema Nacional de Seguridad Publica. VII.- Es tablecer 

programas y acciones tendientes a la prevención del delito, en 
coordinación con organismos públicos, privados y sociales . VIII.- 

Vigilar que los  elementos operativos actúen con respeto a los 
derechos y garantías individuales de los ciudadanos. IX.- 

Promover la superación de los elementos  operativos 
otorgándoles  estímulos  y reconocimientos por su desempeño. X.-
Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean 

impuestos por la comis ión. XI.- Promover y gestionar el 
aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se 

requiera para el eficaz desempeño  de las actividades  que tiene 
encomendada la institución policial. 

7 Agente  de vialidad  

I.- Prevenir la comis ión de infracciones y delitos, así como 

mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y la 
tranquilidad de las personas . II.- Presentar ante el juez  

municipal a los  infractores de los ordenamientos  municipales 
cuando exista flagrancia. III.- Vigilar Mediante patrullaje los 

lugares que sean identificados como zonas  de mayor incidencia 
delictiva o en general de conductas antisociales y con incidencia 

de accidentes. IV.- Ejecutar los arres tos  adminis trativos  
ordenados  por el Juez  Municipal. V.- Ejecutar el programa 

operativo y las ordenes legales que reciban de sus superiores 
jerárquicos. VI.- Pres tar apoyo en s ituaciones  o eventos 

extraordinarios , ya sea para mantener o res taurar el orden 
publico. VII.- Promover la cultura cívica y de la seguridad Publica 

y Vialidad. VIII.- Llenar las bitácoras que se les  proporcionen por 
la dirección y dar aviso al Sis tema de Información de Seguridad 

Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en 
la forma prevista en el manual de procedimientos. IX.- Dirigirse a 

las personas con respeto. X.- No retirarse de su lugar asignado 
sin el previo permiso. XI.- Aplicar la correcta vialidad a los 

vehículos de acuerdo a los manuales  y estándares 
correspondientes. XII.- Manejar su criterio de acuerdo a los 
lineamientos  instruidos por sus superiores . 
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

8 Alca ide  

I.- Vig ilar el buen funcionamiento de la cá rcel publica municipa l. II.- Es 

el principal encargado de  la seguridad de  los detenidos e internos de la 

cárcel publica municipal. III.- Vigilar que los detenidos e inte rnos a su 

disposición se encuentren detenidos dentro de los estándares 
federales, estata les y municipales, así mismo que se le s respeten en 

todo momento sus garantías individuales. IV.- Vigilar que los internos 

y detenidos a su disposición no se den a la fuga. V.- Brindar a  los 

internos y detenidos los servicios médicos municipa les. VI.- Rev isar a 
las personas que ingresan al interio r de la cárce l publica municipal así 

como separos preventivos, para que estos no porten obje tos que 

puedan poner en peligro  su seguridad así como la de  los guardias. VII.-

Controlar y suministra r las despensas correspondientes a los internos 
de la  cárcel publica. VIII.- Liberar a los internos o de tenidos cuando 

exista una orden de una autoridad competente . 

9 Custodio  

I.- Vig ilar y custodia r e l orden de la  cárcel publica municipal. II.- 

Vigilar la seguridad de  los internos. III.- Detectar cualquier situación 

que presente un rie sgo para los internos de la  cárcel publica municipal. 
IV.- Vig ilar constantemente que los internos no se den a la fuga. V.- 

Esta r a tento ante cualquier intento de motín. 

10  Paramédicos 

I.- Pe rsona l encargado de brindar los primeros auxil ios al o la 

lesionada en el lugar en que ocurrió el accidente o incidente . II.- 

Controlar los medicamentos y  herramientas de traba jo con que  se 
cuenta en las ambulancias municipales. III.- Trata r a  las personas con 

responsabilidad y  amabilidad. IV.- Aplicar las medidas y atenciones 

medicas que  dictaminen los médicos municipa les. V.- Llevar un control 

de traba jo el cual deberá  asentar dia riamente en una bitácora  de 
novedades.                                                                                      

            

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de pe rsona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secreta ria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Hacienda  Municipal  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social  Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 
Secreta ria de Seguridad Publica del Estado de  

Ja lisco  
Intercambio de información y operativos 

2 SEDENA Entrega  de información y  contro l de a rmamento 

3 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

4 INEGI  Intercambio de información y estadísticas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Vigilar el orden y la  paz Publica  Dia riamente 

Atender a  la ciudadanía  Dia riamente 

La correcta  aplicación del Reglamento de Vialidad y Transporte  Dia riamente 

Conducirse  a las Personas con atención y respeto  Dia riamente 

Aplicar correctamente los Operativos que le sean comisionados  Según se necesite  

Aplicar los lineamientos que  le sean instruidos por sus superio res Dia riamente 

Portar correctamente el unifo rme Dia riamente 

Dar apoyo a los demás Elementos de la  Dirección  Según se necesite  

Aplicar su criterio  ante las d iversas eventualidades de manera que no sea a rb itraria  Según se necesite  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
In tuición , Vis ión, Inte lige ncia y Determ inación  

Fís icas  y en trenam iento  en tácticas  de P rotección  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 
Desarrollar en la  sociedad un 
ambiente de co laboración y 

auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-09  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Alcaid e

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

Custo dio

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 
I.- Recibir instrucciones a realizar, así como entregar la 
información que sea requerida. 

2 Primer comandante  
I.- Recibir instrucciones a realizar y coordinar esfuerzos  para la 

aplicación optima de la Ley. 

3 Policía  de línea  
I.- Recibir a los presuntos infractores  para su custodia en la 

cárcel municipal. 

4 Administrativo  I.- Remitir los informes respectivos. 

5 Custodio  

I.- Vig ilar y custodia r e l orden de la  cárcel publica municipal. II.- 

Vigilar la seguridad de  los internos. III.- Detectar cualquier situación 

que presente un riesgo para los internos de la  cárcel publica municipal. 

IV.- Vig ilar constantemente que los internos no se den a la fuga. V.- 
Estar a tento ante cualquier intento de motín. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios Públicos Apoyo de persona l de mantenimiento, pintores y rotuladores 

2 Secretaria General  Elaboración de  convenios y  parte administrativa del Ayuntamiento 

3 Hacienda Municipal  Autorización para  adquisición de necesidades de la Dirección. 

4 Departamento de  Cultura Apoyo de Ta lleres para los internos de la Cárcel Publica . 

5 Obras Publicas Apoyo con maquinaria  y Personal, para diversas causas. 

6 Comunicación Social  Publicación de las activ idades de la Dirección, por d iversos medios. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secretaria de Seguridad Publica del Estado de  
Ja lisco  

Intercambio de información y operativos 

2 SEDENA Entrega  de información y  contro l de a rmamento 

3 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

4 INEGI  Intercambio de información y estadísticas  

A ctivida d Pe riodicida d 

Velar por la seguridad de los detenidos e inte rnos a  su cargo  Dia riamente 

Es e l principa l responsable  en vigila r que se respeten las garantías individuales de  los detenidos  Dia riamente 

Llevar una  bitácora de  Novedades  Dia riamente 

Vigilar y Asignar comisión a los inte rnos para que  estos realicen trabajos en e l inte rior  Dia riamente 

Solicitar y Distribuir las despensas y  apoyos que se dan a los inte rnos  Según se necesite  

Checar y  Reportar a sus superiores las necesidades de  la Cárce l Publica  Municipal  Según se necesite  
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
In tuición , Vis ión, Inte lige ncia y Determ inación  

Fís icas  y en trenam iento  en tácticas  de P rotección  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 

Desarrollar en la  sociedad un 

ambiente de co laboración y 
auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-10  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Custo dio

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director (a) de re cu rsos  hum anos

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Vigi lar el  co rrecto y a decuad o funcio nam iento d e la i nsti tución p or el bi en de  la m i sma  y lo s ciud adan os.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 
I.- Recibir instrucciones referentes a la operatividad de las 
celdas  y los internos. 

2 Primer comandante  
I.- Recibir instrucciones referentes a la operatividad de las 

celdas  y los internos. 

3 Segundo comandante  
I.- Recibir instrucciones referentes a la operatividad de las 

celdas  y los internos. 

4 Administrativo  

I.- C ontrol de despensa  alimenticia para los inte rnos de la cárce l 

publica  municipal. II.- C ontro l y manejo de estadísticas de la cárce l 
publica  municipal, así como de los detenidos que entran y sa len 

diariamente , semanalmente  y mensua lmente. III.- C ontrol y  mane jo  

de cuotas monetarias de apoyo para los internos de la  cárcel publica 

municipal. 

5 Alca ide  

I.- Vig ilar el buen funcionamiento de la cá rcel publica municipa l. II.- 
Brindar a los internos y de tenidos los servicios médicos municipales. 

III.- Revisar a las pe rsonas que ingresan al interior de la cá rcel publica 

municipal así como separos preventivos, para que  estos no  porten 

objetos que puedan poner en peligro su seguridad así como la de los 
guardias. IV.- Controla r y  suministrar las despensas correspondientes 

a los inte rnos de la cárce l publica. V.- Liberar a los inte rnos o  

detenidos cuando exista una orden de una autoridad competente . 

6 Director de  seguridad publica  y via lidad 
I.- Recibir instrucciones referentes a la operatividad de las 
celdas  y los internos. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Atender a  la ciudadanía  Dia riamente 

Vigilar el correcto funcionamiento  de la  cárcel municipal y los residentes  Dia riamente 

Realizar los informes de actividades que se  requie ran Mensualmente  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en p oliciol ogia .
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Forma ción: Conocim iento s s obre m anejo de a rmas 
Conocim iento s en  Segu ridad  Publ ica  
Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Conocim iento s s obre De rechos  Human os 
Conocim iento s s obre Leyes 

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Trato d irecto con l a ciuda danía  
Plan ificación  y Logís tica 
Ma nejo  de Arm as 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
In tuición , Vis ión, Inte lige ncia y Determ inación  

Fís icas  y en trenam iento  en tácticas  de P rotección  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 

Desarrollar en la  sociedad un 

ambiente de co laboración y 

auto cuidado de la delincuencia. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPV -ADM-11  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Enriqu e O rtega Ga rcí a Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Param édico

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  seg urida d pub lica y via lida d

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Desarrollar las actividades de protección y atención a la sociedad en caso de desastre y/o de emergencia.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  seguridad publica  y via lidad 
I.- Recibir instrucciones sobre las actividades a desarrollar. II.- 
Entregar reportes de actividades . 

2 Primer comandante  
I.- Coordinar acciones encaminadas a brindar atención a la 

sociedad en caso de auxilio.                                                      

3 Segundo comandante  
I.- Coordinar acciones encaminadas a brindar atención a la 

sociedad en caso de auxilio.                                                      

4 Policía  cho fer 
I.- Coordinar acciones encaminadas a brindar atención a la 
sociedad en caso de auxilio.                                                      

5 Policía  de línea  
I.- Coordinar acciones encaminadas a brindar atención a la 
sociedad en caso de auxilio.                                                      

6 Policía  escolta  
I.- Coordinar acciones encaminadas a brindar atención a la 

sociedad en caso de auxilio.                                                      

7 Agente  de vialidad  
I.- Coordinar acciones encaminadas a brindar atención a la 

sociedad en caso de auxilio.                                                      

8 Administrativo  
I.- Coordinar acciones encaminadas a brindar atención a la 
sociedad en caso de auxilio.                                                      

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta ria de Seguridad Publica del Estado. Intercambio de información y operativos 

2 Transito de l Estado  Apoyo accidentes, operativos e inte rcambio de  información 

3 Secreta ria de Seguridad Publica del Estado. Intercambio de información y operativos 

A ctivida d Pe riodicida d 

Atender a  la ciudadanía  Dia riamente 

Entregar informes de activ idades  Mensualmente  

Realizar operativos de  seguridad y prevención a los accidentes  Según se necesite  

Educación: Lic. Te rm ina da, titu lo y ce dula  profes ion al, pre feribl emen te en á rea med ica o ed ucación m edia  sup erior.
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Forma ción: Conocim iento s de  logí stica y es tadís ticas 
Adie stram iento  en primeros  aux ilio s Con ocim ie ntos  de ate nción a  emerge ncias  

Expe riencia: Ma nejo  de s ituacio nes  cri ticas 
Control  y org aniz ación  de pe rson as a  su carg o  
Plan ificación  y Logís tica 
Un año  en ate nción d e eme rgencia s me dicas 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Resp ons able  

Facil idad  de res pue sta  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Empatía po licia -poblacion Responsable 
Desarrollar en la  sociedad un 
ambiente de co laboración y 

auto cuidado.  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Des arroll o so ci al 
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DDS-ADM-01 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Luz Angél ica Hurtad o Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  Desa rrollo  socia l

Dirección:  Desa rrollo  socia l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Contraloría m unicip al

Subo rdina dos : Secretari o (a)

  Auxi liar Adm in istra tivo 

  Asi sten te 

Objetivo del puesto: 

Promo ver l os p rogram as Esta tales  y Fede rales  en a poyo a la  pobre za, s alud , educació n e in gres o para  el bi enes tar de  los  

ciudad anos  de T eocalti ch e.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Secretari o (a) I.- Dar a  co nocer la s in struccion es d e traba jo a re aliz ar. I I .- Solicita r 

elab ore ofi ci os, m emorá ndum  o cualq uier o tro docum ento q ue s e 

requiera. I I I.-  So licitar to mar lo s recad os e n aus encia  del Di rector. IV. - 

Entre ga de  co rresp onde ncia a s er archivad a . 
                                   

2 Auxi liar I.- Entrega  de ofi ci os d e convocatoria s de  los  Progra mas  esta tales  y 

federa les . II .-  Apo yo e n las  local idad es con  trabajo de cam po.

3 Asi sten te I.- Entrega  de ofi ci os d e convocatoria s de  los  progra mas  federa les  y 

esta tales . I I.-  Ap oyo  en la s comu nida des  co n traba jo de  ca mpo. I I I .- 

Apoyo en  los  eve ntos  de en trega d e apo yos .                    

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios  públ icos  Apoyo lo gís tico con vehículos ta nto pa ra trans porte  co mo pa ra la e ntrega 

de lo s avis os o  apoyos  en la s po blacio nes .

2 Segu ridad  Publ ica Apoyo con l os e leme ntos  poli ci acos y amb ulan cia en l a entre ga de  los 

apoyos .

3 Secretarí a Gene ral de l Ayuntam iento  I.- Au toriz ación d e las  funcio nes  a real iza r. II . - Auto riza ci ón y firma de  

Convenio s. I I I.- Entrega  de Inform e men sua l de a cti vid ades . 
4 Tes orería  Mu nicipa l I.- Au toriz ación d e gas tos  de la  Dirección. I I .- Aporta ci ón de  los  

Progra mas . II I .- Entre ga de l Informe  mens ual  de activ ida des . 
5 Dirección d e O bras  Publ icas y Des arroll o Urban o  I.- Ap oyo  co n pers ona l en l a apl icación d e recurs os a proba dos  por lo s 

progra mas  esta tales  y fe derales. 
6 Comun icación Social  Apoyo con d ise ño de  spo ts y perifo neo, T elevis ión p or cable , todo e llo 

para d ar a cono ce r a la s ocied ad lo s pro grama s y sus  tiem pos . 
7 Pres iden cia Municip al  I.- Entrega  de in vita ci ones  al P residente  muni ci pal p ara la  entreg a de lo s 

progra mas  y s us re spe cti vos  apo yos . I I.-  Entrega  del Info rme me nsua l 

de activ ida des . 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 SEDESO L I.- Coo rdina r los  progra mas  de: 1.- 70 y mas . 2.- O portun idad es. 3 .- 

Pis o firme . 4.- PAL . II .- Ges tión d e recurs os p ara el  muni ci pio.

2 Secretarí a de De sarro llo Hu mano  esta tal Coordinar lo s pro grama s es tatal es: 1.- Mejo ra tu cas a. 2.- Prog rama 

Lle ga. 3.- L lega  en bi ci cl eta. 4.-Ges tion  de ma s recurs os  para e l 

muni ci pio. 
3 TELECO M  Notifi ca r los  días  de l as e ntrega s de  los  progra mas  federa les  para 

prepa rar el re cu rso. 
4     

A ctivida d Pe riodicida d 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Recibir y da r respuesta a  correspondencia recibida. Diaria  

Atende r a  la ciudadanía para dar información en lo referente  a los programas de  Desarrollo Social.  Diaria  

Planear y organizar programas.  Diaria  

Revisar el correo electrónico  para notificaciones de entregas. Diaria  

Elaborar reporte de  actividades  Semanal 

Entrega  de reporte  de actividades  Mensua l 

Participar en reuniones con las personas invo lucradas para la  realización de  los diferentes programas.  Bimestra l 

Elaborar los avisos de la  junta MAC  de oportunidades y entregarlos a las localidades.  Bimestra l 

Elaborar los avisos de la  entrega  del apoyo de oportunidades y entregarlos en las localidades  Bimestra l 

Asistir a las entregas de oportunidades en las loca lidades y en Teoca ltiche pa ra  apoyar en la  realización de 

la entrega  
Bimestra l 

Elaborar los avisos de la  entrega  del apoyo 70 y mas y  entregarlos en las localidades  Bimestra l 

Asistir y colaborar en las entregas de 70 y mas en las comunidades y  cabece ra  municipal.  Bimestra l 

Convocar a los estudiantes, discapacitados y adultos mayores para inscripciones al programa Llega  Cuatrimestra l 

Revalidación de los beneficiarios de l programa Llega  Cuatrimestra l 

Notificaciones de  entrega  del apoyo a los beneficiarios de Llega, además de la rea lización de  80 horas de l 

servicio  social de los estudiantes. 
Cuatrimestra l 

Los programas estata les de la  Secreta ría de Desarrollo  humano como: 1. - Mejora tu casa. 2. - Llega de 

apoyo al transporte . 3.- Llega en bicicleta. 4. - Espera de ape rtura . 
Según notificación 

Educación: Licenciatura o carrera universitaria
Forma ción: Conocim iento  de lo s pro grama s fed erale s y esta tales  en m ateria  de des arrol lo s ocial.  

Conocim iento s en  mane jo de  software y PC  
Conocim iento  en la s ruta s y ca m ino s de  acce so a  las  co munidade s del  muni ci pio.  
  

Expe riencia: Trabajo con el manejo y/o conocimiento sobre los programas federales y estatales de 
Desarrollo social.

Habilida des: Trato a mable y a cti tud de  serv icio  
Facil idad  de ne gociació n 
Traba jo en  equipo 
Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n,  

Procedim iento: F unción  Resultado : 
Genera ci ón de  bien esta r por me dio d e la 

ges tión a decuad a de p rogram as fe deral es y 

esta tales  diri gido s a com batir l a pob reza  y/o 

marginación . 

Resp ons able Reali zar m ejora s en  el ni vel  de 

vid a de l as p erso nas  de es caso s 

recurso s o e n si tuación  de 

des ven taja  
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Des arroll o so ci al 
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DDS-ADM-02 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Luz Angél ica Hurtad o Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar a dm in istra tivo  de la  Dirección d e Des arroll o so ci al

Dirección:  Desa rrollo  socia l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director (a) de De sarro llo s ocial

Subo rdina dos : N/A

Objetivo del puesto: 

Apoyo en  la pro moción  de pro grama s fed erale s y esta tales  refere ntes a l des arrol lo s ocial.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director (a) de De sarro llo s ocial  I.-  Entrega  de in formació n. I I.-  Pro moción  de lo s pro grama s fed erales  y 

esta tales . I II .-  En trega d e info rmación  referen te a lo s avances  de l os 

proyectos y prog ramas . IV.- Turna r asu ntos  que s obre  pas an la  propia  

autori dad. V .- Co nsu lta s obre cas os  esp ecíficos . VI .- Info rmar s obre el  

pers onal  a su  ca rgo. VI I .- Gesti ón de  recurso s di rigid os a  pers onas  en 

situ ación d e pob reza  y/o ma rgina ción. VI I I .-  A tención  a la p obla ci ón. 
                                   

2 Secretario (a) I.-  Dar l as i nstru ccio nes  del tra bajo  a real iza r. II . -  Sol icitar el abore  

oficios , mem oránd um o cua lquier otro d ocumen to oficia l que  se 

requiera. I I I.- So licitar to mar lo s recad os e n su  aus encia. IV.- Entrega 

de corres pon dencia  a se r archivada.

3 Asi sten te I.-  Entrega  de ofi ci os d e convocatoria s de  los  progra mas  federa les  y 

esta tales . I I.- Ap oyo  en la s comu nida des  co n traba jo de  ca mpo. I I I .-  

Apoyo en  los  eve ntos  de en trega d e apo yos .                     

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Servicios  públ icos  Apoyo lo gís tico con vehículos ta nto pa ra trans porte  co mo pa ra la e ntrega 

de lo s avis os o  apoyos  en la s po blacio nes .

2 Segu ridad  Publ ica Apoyo con l os e leme ntos  poli ci acos y amb ulan cia en l a entre ga de  los 

apoyos .

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Recibir y dar re spu esta  a corres pond encia re cibida . Diaria  
Plan eación  y di señ o de ru tas d e entre ga de  apoyos . Diaria  
Ela boració n de re porte d e activ idad es. Sema nal

Entre ga de  reporte  de activ ida des . Me nsu al  
Particip ación e n las  reun ione s con l os i nteres ado s en  algú n prog rama de  des arroll o so ci al.  Bime stral  
Entre ga de  avi sos  por l as p obla ci ones  so bre lo s pro grama s y junta  MAC. Bime stral  
Entre ga de  avi sos  a la s lo ca lida des  sob re el p rogram a O portun idad es Bime stral  
Apoyo lo gís tico en l a entre ga de l prog rama O po rtunid ades Bime stral  
Entre ga de  avi sos  por l as p obla ci ones  so bre el  progra ma 70  y ma s Bime stral  
Apoyo lo gís tico en l as l ocalid ades  del  progra ma 70  y ma s. Bime stral  
Convocar a lo s es tudiantes , pers ona s con cap acidad es d iferen tes y adul tos m ayo res a  ins cri birs e al p rogram a 

Lle ga

Cuatrim estra l
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Educación media superior
Forma ción: Conocim iento  de lo s pro grama s fed erale s y esta tales  en m ateria  de des arrol lo s ocial.  

Conocim iento s en  mane jo de  software y PC  
Conocim iento  en la s ruta s y ca m ino s de  acce so a  las  co munidade s del  muni ci pio.  
  

Expe riencia: Trabajo con el manejo y/o conocimiento sobre los programas federales y estatales de 
Desarrollo social

Habilida des: Trato a mable y a cti tud de  servicio  
Facil idad  de ne gociació n 
Traba jo en  equipo 
Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n,  

Procedim iento: F unción  Resultado : 
Genera ción de  bien esta r por me dio d e la 

ges tión a decuad a de p rogram as fe deral es y 

esta tales  diri gido s a com batir l a pob reza  y/o 

marginación . 

Colab orado r Reali zar m ejora s en  el ni vel  de 

vid a de l as p erso nas  de es caso s 

recurso s o e n si tuación  de 

des ven taja  
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Des arroll o so ci al 
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DDS-ADM-03 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Luz Angél ica Hurtad o Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Secretari o

Dirección:  Desa rrollo  socia l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  Desa rrollo  socia l 

Subo rdina dos : 
  

Auxi liar 

Asi sten te 

Objetivo del puesto: 

Promo ver l os p rogram as Esta tales  y Fede rales  en a poyo a la  pobre za, s alud , educació n e in gres o para  el bi enes tar de  los  

ci udad anos  de T eocalti ch e.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director (a) de De sarro llo s ocial  I.-  Inform ar a la  población s obre  los  progra mas  federa les  y es tatal es en  

materi a de De sarro llo s ocial . II .-  Informe  sob re los  avances  de 

proyectos y prog ramas . I II .-  Informa r sob re las  incid encias  del  pers onal 

de la  Dirección. IV.- Ate nción a  la po blació n.                                    
2 Auxi liar  I.-  Rea liz ar la e ntrega  de lo s ofi ci os d e convocatoria s de  los  progra mas 

federa l y e stata l en m ateria  de de sarro llo s ocial . II . - Apo yo e n el tra bajo 

de camp o por l as l ocalid ades  del  

muni ci pio.                                                                            
3 Asi sten te 1.- Entre ga de  oficios  de con vocato rias  de lo s pro grama s fed eral y 

esta tal. I I .- Apoyo en tra bajo  de camp o por l as l ocalid ades  del  

muni ci pio. I I I .- Apoyo log ísti co  en la  entreg a de l os a poyos d e los  
progra mas  de de sarro llo 

socia l.                                                                       
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 
1 Servicios  públ icos  Apoyo lo gís tico con vehículos ta nto pa ra trans porte  co mo pa ra la e ntrega 

de lo s avis os o  apoyos  en la s po blacio nes .

2 Segu ridad  Publ ica Apoyo con l os e leme ntos  poli ci acos y amb ulan cia en l a entre ga de  los 

apoyos .

3 Secretarí a Gene ral de l Ayuntam iento  I.-  Au toriz ación d e las  funcio nes  a real iza r. II . -  Auto riza ci ón y firma de  

Convenio s. I I I.-  Entrega  de Inform e men sua l de a cti vid ades . 
4 Tes orería  Mu nicipa l I.-  Au toriz ación d e gas tos  de la  Dirección. I I . - Aporta ci ón de  los  

Progra mas . II I .-  Entre ga de l Informe  mens ual  de activ ida des . 
5 Dirección d e O bras  Publ icas y Des arroll o Urban o  I.-  Ap oyo  co n pers ona l en l a apl icación d e recurs os a proba dos  por lo s 

progra mas  esta tales  y fe deral es. 
6 Comun icación Social  Apoyo con d ise ño de  spo ts y perifo neo, T elevis ión p or cable , todo e llo 

para d ar a cono ce r a la s ocied ad lo s pro grama s y sus  tiem pos . 
7 Pres iden cia Municip al  I.-  Entrega  de in vita ci ones  al P residente  muni ci pal p ara la  entreg a de lo s 

progra mas  y s us re spe cti vos  apo yos . I I.-  Entrega  del Info rme me nsua l 

de activ ida des . 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 SEDESO L I.- Coo rdina r los  progra mas  de: 1.- 70 y mas . 2.- O portun idad es. 3 .- 

Pis o firme . 4.- PAL . II .- Ges tión d e recurs os p ara el  muni ci pio.

2 Secretarí a de De sarro llo Hu mano  esta tal Coordinar lo s pro grama s es tatal es: 1.- Mejo ra tu cas a. 2.- Prog rama 

Lle ga. 3.- L lega  en bi ci cl eta. 4.-Ges tion  de ma s recurs os  para e l 

muni ci pio. 
3 TELECO M  Notifi ca r los  días  de l as e ntrega s de  los  progra mas  federa les  para 

prepa rar el re cu rso. 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

A ctivida d Pe riodicida d 

Recibir y dar respuesta a  correspondencia recibida. Diaria  

Atender a  la ciudadanía para dar información en lo referente  a los programas de  Desarrollo Social.  Diaria  

Planear y organizar programas.  Diaria  

Revisar el correo electrónico  para notificaciones de entregas. Diaria  

Elaborar reporte de  actividades  Semanal 

Entrega  de reporte  de actividades  Mensua l 

Participar en reuniones con las personas invo lucradas para la  realización de  los diferentes programas.  Bimestra l 

Elaborar los avisos de la  junta MAC  de oportunidades y entregarlos a las localidades.  Bimestra l 

Elaborar los avisos de la  entrega  del apoyo de oportunidades y entregarlos en las localidades  Bimestra l 

Asistir a las entregas de oportunidades en las loca lidades y en Teoca ltiche para  apoyar en la  realización de 
la entrega  

Bimestra l 

Elaborar los avisos de la  entrega  del apoyo 70 y mas y  entregarlos en las localidades  Bimestra l 

Asistir y colaborar en las entregas de 70 y mas en las comunidades y  cabece ra  municipal.  Bimestra l 

Convocar a los estudiantes, discapacitados y adultos mayores para inscripciones al programa Llega  Cuatrimestra l 

Revalidación de los beneficiarios de l programa Llega  Cuatrimestra l 

Notificaciones de  entrega  del apoyo a los beneficiarios de Llega, además de la rea lización de  80 horas de l 

servicio  social de los estudiantes. 
Cuatrimestra l 

Los programas estata les de la  Secreta ría de Desarrollo  humano como: 1. - Mejora tu casa. 2. - Llega de 

apoyo al transporte . 3.- Llega en bicicleta. 4. - Espera de apertura . 
Según notificación 

Educación: Me dia s upe rior o s im i lar

Forma ción: Conocim iento  y/o ma nejo  de lo s pro grama s de  des arroll o so ci al fed eral y esta tal.  
Conocim iento s en  software bá sico y bue n man ejo d e PC  
Conocim iento  en archi var o ficios , buen a reda cció n y o rtografí a.  
  

Expe riencia: Un año  en trab ajo o  ges tión d e prog ramas  de d esa rrollo  socia l fede ral y e stata l.

Habilida des: Actitud d e se rvicio  y am abil idad  ante l a so ci edad  

Excelentes  rela ci ones  inte rpers onales 

Buen  nego ciador 

Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 
Genera ción de  bien esta r por me dio d e la 

ges tión a decuad a de p rogram as fe deral es y 

esta tales  diri gido s a com batir l a pob reza  y/o 

marginación . 

Resp ons able Reali zar m ejora s en  el ni vel  de 

vid a de l as p erso nas  de es caso s 

recurso s o e n si tuación  de 

des ven taja  
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Des arroll o so ci al 
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DDS-ADM-04 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Luz Angél ica Hurtad o Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Asi sten te de De sarro llo s ocial

Dirección:  Desa rrollo  socia l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director (a) de De sarro llo s ocial

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Ayu dar al  Director (a) en l a prom oción d e los  prog ramas  federa les  y es tatal es d e m iti gación  de la  pobre za, fo mento  a la s alud , 

educació n e in gres o so ci al.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la dependencia):  
No. Pues to P ara 

1 Secretari o (a) Colab orar en  la I .-  In formar a  la po blació n so bre lo s pro gramas  

federa les  y es tatal es e n mate ria de  Desa rrollo  socia l. I I. -  Informe  sob re 

los  ava nces d e proyectos  y pro grama s. I I I.-  Inform ar so bre las  

incide ncias  del p erso nal d e la Di recci ón. IV.- Aten ción a l a población. 
                                    

2 Secretari a (o) I.- So licitar i nforma ción s obre l as con vocato rias  a entre gar. I I. -  Recib ir 

ins trucci ones  de l ugare s de  entreg a. I II .-  Sol icitar in formació n e 

ins trucci ones  em i tidas  por e l Director. 
3 Auxi liar  I.-  Rea liz ar la e ntrega  de lo s ofi ci os d e convocatoria s de  los  program as 

federa l y e stata l en m ateria  de de sarro llo s ocial . II . - Apo yo en  el trab ajo 

de camp o por l as l ocalid ades  del  

muni ci pio.                                                                            
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro de la preside ncia): 

No. Pues to Para 

1 Servicios  públ icos  Apoyo lo gís tico de m obil iario , equipo y pers onal  en la s en tregas  de lo s 

apoyos  de de sarro llo s ocial . 

2 Segu ridad  publ ica Apoyo con e leme ntos  poli ci acos y amb ulan cia en l a entre ga de a poyos 

co rresp ondientes  a lo s pro grama s fed erale s y esta tales . 

3 Comun icación s ocial  
Publ icidad  y pro moción  de la  apertu ra, afil iación  y en trega d e apoyos  en 

materi a de d esa rrollo  socia l. 

4 Pres iden cia 
I.-  Entrega  de ofi ci o de i nvi tación a l Pres ide nte mu nicipa l para l a entre ga 

de lo s pro grama s. I I .- Entreg a del  inform e men sua l de a cti vida des . 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 

1 SEDESO L  
I.-  Colabora r en la  co ordin ación d e los  prog ramas  de: 1. - 70  y mas . 2.- 

Op ortunidade s. 3.- Pi so fi rme. 4.- PAL. I I .- Ge stió n de re cu rsos  para e l 

muni ci pio. 

2 TELECO M  
Notifi ca r los  días  de e ntrega  de ap oyo s de  los  progra mas  federal es p ara 

que s e ten ga pre parad o el re cu rso a  entreg ar. 

A ctivida d Pe riodicida d 

Recibir y dar re spu esta  a la corre spo nden cia  Dia riame nte 
Atenció n a la  población, b rindá ndole info rmación  sob re los  progra mas  que g esti ona y/o apl ica es ta Dirección .  Dia riame nte 
Revi sió n del  co rreo el ectrónico re ferente  a noti ficacione s y entrega s  Dia riame nte 
Ela borar e l repo rte de a cti vid ades  Se mana l 
Entre gar en  reporte  de activ ida des  Men sua l 
Ela borar l os a vis os  de la  junta  MAC  de O portu nida des  y en tregarlo s a l os a uxil iares  Bimes tral 
Ela borar l os a vis os  de la  entreg a del  apoyo de  oportu nida des, p ara po steri or entre ga a l os a uxil iares  Bimes tral 
Ela borar l os a vis os  de la  entreg a del  apoyo de  70 y mas , entregá ndolos a  los  auxi liare s  Bimes tral 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Convocar a lo s es tudiantes , pers ona s con cap acidad es d iferente s y adul tos m ayo res p ara qu e se  ins cri ban a l 

progra ma L lega  (v ía te lefón ica o po r medio de o ficio), as í como de  la revali dación  del p rogram a.  
Cu atrime stral 

Notifi ca ci ón de  la en trega d e los  apo yos  del  progra ma L lega , y de l a real iza ci ón de  las  80 ho ras d e se rvicio  

socia l de l os e stud iante s.  
Cu atrime stral 

Apertu ra de l os p rogram as e stata les  de: I . -  Mejora tu cas a. I I.-  L lega  de ap oyo  en tran spo rte. I II .- Ll ega e n 

bicicleta . 
Ha sta q ue s e nos  

no tifiqu e 

Educación: Me dia s upe rior o s im i lar

Forma ción: Me dia s upe rior o s im i lar  
Conocim iento  y/o ma nejo  de lo s pro grama s de  des arroll o so cia l fede ral y esta tal.  
Conocim iento  en archi var o ficios , buen a reda cció n y o rtografí a.  

Expe riencia: Un año  en trab ajo o  ges tión d e prog ramas  de d esa rrollo  social  federa l y e stata l.

Habilida des: Actitud d e se rvicio  y am abil idad  ante l a so ci edad  
Excel entes  re la ci ones  inte rpers onales  
Buen  nego ci ador  
Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con lo s pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, las  hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 
Genera ci ón de  bien esta r por me dio d e la 

ges tión a decuad a de p rogram as fe deral es y 

esta tales  diri gido s a com batir l a pob reza  y/o 

marginación . 

Resp ons able Reali zar m ejora s en  el ni vel  de 

vid a de l as p erso nas  de es caso s 

recurso s o e n si tuación  de 

des ven taja  
Dirección de Innov ación y  Planeación Gubernam ental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Desa rrollo  Econó m ico y  Rural

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DER -ADM-01  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Celia  Álvarez  Díaz Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) de De sarro llo Económ ico y Ru ral

Dirección:  Desa rrollo  Econó m ico y Rural 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal , Secretarí a del  Ayu ntam iento y Contra loría  municip al

Subo rdina dos : 
  

Auxi liar d e des arrol lo econ óm ico 

Auxi liar d e des arrol lo rura l 

Objetivo del puesto: 

Reali zar a ccio nes  encam inada s a i nforma r sob re los  prog ramas  que  exis ten de  apoyo en  bien  del d esa rrollo  económ ico y ru ral 

del m unicip io.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Auxil iar 

Para coordinar acciones que den desarrollo  a los habitantes de l 
municip io.

2     

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 
Pres iden te Municip al  

Recibir i nstru ccio nes  tocante a l des arrol lo de  esta  Dirección. Ademá s de 

inform ar peri ódicam ente s obre  las  acci ones  des arrol lada s. Ta mbié n 

invitánd olo a  la en trega d e alg ún pro grama . 
2 Secretari a Gene ral  Rendi r el Inform e Mens ual d e Activ idad es   

3 Desa rrollo  Human o Perm isos  de s ali das  a eventos  
4 

Promo tores  
Revi sió n de l os e xped iente s de  las  sol icitude s en tregad as p or los  

intere sad os, d ándo le s eguim ien to a lo s m i smo s. 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 

1  Secretari a de Econom ía  

Aprob ación d e Proyectos . Soli ci tar Informa ción s obre  a pertura s de  

ven tanil las , así  co mo de  los  formato s de  sol icitud d e apo yo d e los  

progra mas , adem ás d e so licitar l as cap acitacion es n ecesa rias  para 

bene ficiario s. 

2  SAGARP A 

Aprob ación d e Proyectos . Soli ci tar Informa ción s obre  a pertura s de  

ven tanil las , así  co mo de  los  formato s de  sol icitud d e apo yo d e los  

progra mas , adem ás d e so licitar l as cap acitacion es n ecesa rias  para 

bene ficiario s. 

A ctivida d Pe riodicida d 

Soli ci tar la i nforma ción ne ce sari a so bre lo s pro grama s a l as Secretarias  y De pend encias  es tatale s y federa les  

que m anejan pro grama s de stin ados  al fo mento  económ ico y ru ral del  muni ci pio.  
Eventua l 

Particip ar en re unio nes  co n las  pers ona s be neficia das  co n alg ún pro grama, a sí com o de re aliz ar el  resp ectivo  

seg uim iento a  las  co ndicio nes  bajo  las  cu ales  se  sol icito el  progra ma ade más  de res olver du das .  
Eventua l 

Asi stir a  las  reuniones  y cap acitacion es s obre  los  progra mas  que s e ges tion an en  esta  depe nden cia, ade más  

de ge stio nar y dar s eguim ien to a cada  una d e las  so licitud es.  Eventua l 

Ela borar re porte d e activ idad es.  Sema nal  
In formar a  la po blació n de l os p rogram as q ue ge stio na es ta de pend encia.  Diaria mente  
Soli ci tar requ isi tos d e los  prog ramas  a la s de pend encias  fede rales  y es tatal es.  Eventua l 
Soli ci tar log ísti ca  neces aria e n cada u na de  las  activi dade s de  promo ció n y e ntrega  de lo s pro grama s 

federa les . Eventua l 
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Licen ci atura o  In geniería te rm ina da.

Forma ción: Conocim iento  en la  apli ca ci ón de  progra mas  de fom ento e co nóm ico  y rural 
Ma nejo  bás ico de s oftwa re y P C 

Expe riencia: La p erso na qu e so licite e ste p ues to deb erá conta r co n la e xperi encia m ínima  de un  año e n alg ún 

trabajo re la ci onad o con la  ges tión d e prog ramas  fede rales  y e stata les.

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Conocim iento  de lo s pro grama s fed erale s y esta tales , Bue n trato con l as p erso nas , Facil idad  de 

nego ci ación, P ara ma neja r software. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Gesti ón de  los  progra mas  federa les  y es tatal es 

de ma nera e ficiente  
Res pons able 

Brind ar opo rtunid ades  de 
des arroll o a lo s s ectores  

produ cti vos  del  muni ci pio  
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Desa rrollo  Econó m ico y  Rural

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DER -ADM-02  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Celia  Álvarez  Díaz Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar d e Des arroll o Econ óm ico 
Dirección:  Desa rrollo  Econó m ico y Rural 
Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 
Reporta  a: N/A 
Subo rdina dos : 
  

Auxi liar d e Des arroll o Econ óm ico 

  

Objetivo del puesto: 

Ayu dar al  titula r de la  dirección  en la  atenció n de l a so ci edad  intere sada  en em prend er o am plia r su n egocio .  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director (a) de Desarrollo  Económico y  Rural 

Recibir encomiendas de l director (a) de esta dependencia, asimismo, 
para que revise y autorice el trabajo elaborado. 

2     

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 
1  N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Rendir la información necesaria a  la comunidad sobre  los tramites y so licitudes de  los programas federales 
y estatales en materia  de fomento económico.   

Diariamente  

Realizar las actividades que encomiende  el titular de la dirección. Diariamente  

Capturar, archivar y dar seguimiento a  la información de so licitudes y tramites.  Eventualmente  

Educación: Media superior terminada 

Forma ción: Conocimiento de  los programas federales y estatales de fomento económico 

Expe riencia: Mínima de un año en trabajo  re lacionado con la  gestión de programas federales y estatales de 

fomento económico 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Conocim iento  de lo s pro grama s fed erale s y esta tales , Bue n trato con l as p erso nas , Facil idad  de 

nego ciación, P ara ma neja r software. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Gestión de los programas federa les y 
esta tales de manera e ficiente  

Colaborador 
Brindar oportunidades de 
desarro llo a  los sectores 

productivos de l municipio  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Desa rrollo  Econó m ico y  Rural

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DER -ADM-03  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Celia  Álvarez  Díaz Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxil iar de Desarrollo  Rural 

Dirección:  Desarrollo Económico  y Rural 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director 

Subo rdina dos : 
  

N/A 

  

Objetivo del puesto: 

Atend er, dar i nforma ción ap oyo  y s eguim ien to a tod os l os p rogram as qu e se  brind an po r medio de e stos  dep artame ntos  así  

co mo Facilita r y ag iliz ar lo s tram ites  y s olicitu des  que s e es tén l levando a  ca bo pa ra rend ir un m ejor s ervicio.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director (a) de Desarrollo  Económico y  Rural 

Recibir encomiendas de l director (a) de esta dependencia, asimismo, 
para que revise y autorice el trabajo elaborado. 

2     

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 
1  N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Rendir la información necesaria a  la comunidad sobre  los tramites y so licitudes de  los programas federales 
y estatales en materia  de fomento rural.  

Diariamente  

Realizar las actividades que encomiende  el titular de la dirección. Diariamente  

Capturar, archivar y dar seguimiento a  la información de so licitudes y tramites.  Eventualmente  

Educación: Media superior terminada 

Forma ción: Conocimiento de  los programas federales y estatales de desarrollo  rural 

Expe riencia: Mínima de un año en trabajo  re lacionado con la  gestión de programas federales y estatales de 

desarro llo rural 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Conocim iento  de lo s pro grama s fed erale s y esta tales , Bue n trato con l as p erso nas , Facil idad  de 

nego ciación, P ara ma neja r software. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Gestión de los programas federa les y 
esta tales de manera e ficiente  

Colaborador 
Brindar oportunidades de 
desarro llo a  los sectores 

productivos de l municipio  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Contral oría m unicip al

Subo rdina dos : 
  

Encarg ado d e ecolo gía m unicip al 
Ele ctri ci sta 
Fon tanero 
Op erado r de cam ión cis terna 
Op erado r de cam ión comp actador 
Barren dero 
Ja rdine ro 

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r un s iste ma qu e brin de un  servicio d e lim pia, a lumb rado pu blico y ecolo gía d e man era efi ci ente y de cal idad  a toda  la 

población d el mu nicipi o. 

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Electricista  Dar instrucciones de activ idades a  desarro llar. 

2 Fontanero  Dar instrucciones de activ idades a  desarro llar. 

3 Operador de  camión cisterna Dar instrucciones de activ idades a  desarro llar. 

4 Operador de  camión compactador Dar instrucciones de activ idades a  desarro llar. 

5 Barrendero  Dar instrucciones de activ idades a  desarro llar. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Presidente  municipal  Coordinarlos trabajos para solucionar la solicitudes de la población. 

2 Secreta rio (a) genera l Coordinarlos trabajos para solucionar la solicitudes de la población. 

3 Director de  recursos humanos 
Coordinación para e l desempeño de los se rv idores públicos, ausencias, 
gratificaciones, etc. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 SEMARNAT Coordinar acciones en bien de la  eco logía del municip io. 

2 
Secreta ría del medio ambiente  para el 

desarro llo sustentable 
Coordinar acciones en bien de la  eco logía del municip io. 

A ctivida d Pe riodicida d 

Programar las activ idades del día distribuyendo al pe rsona l en sus activ idades  Dia riamente 

Revisión al estado de los vehículos  Dia riamente 

Revisión a la red de alumbrado publico Dia riamente 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Supervisión al personal  Dia riamente 

Supervisión al tiradero municipal de basura  Semanal 

Educación: Me dia s upe rior

Forma ción: Conocim iento s bá sicos  en m anejo de m aquinaria , refaccione s, el ectrici dad y mecán ica.  
Lid eraz go pa ra man ejo d e pers ona l 
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar 
Ma nejo  de s oftware  y PC  

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Responsable  

Sa tisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos y en el 

cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-0 2 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Ele ctri ci sta

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r el ma ntenim ien to e in stal ación d el s iste ma el éctrico e il um ina ción de l mun icipio , por me dio d el trab ajo d e calid ad. 

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Desarrollar en traba jo encomendado por el Director de  servicios públicos y  eco logía Dia riamente 

Realizar la  instalación y mantenim iento  de luminarias  Dia riamente 

Revisión a la red de alumbrado publico Dia riamente 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Educación: Me dia s upe rior

Forma ción: Conocim iento s avanz ado s en  electricid ad. 
Lid eraz go pa ra man ejo d e pers ona l 

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar 
Ma nejo  de s oftware  y PC  

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Participante  

Satisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos y en el 

cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública 

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal 

Página 101 de 194



  

I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-0 3 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Fon tanero

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r labo res d e man tenim iento   e ins tala ci ón de  nuevas  redes  de di strib ución m anera  eficien te y d e calid ad a a lgun as 

áreas  del  muni ci pio.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Realización de las instrucciones del Director de servicios públicos y  ecología  Dia riamente 

Entrega  de reportes de  labores  Dia riamente 

Educación: Bás ica

Forma ción: Conocim iento s bá sicos  en fo ntane ría.

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Participante  

Satisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos y en el 

cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-0 4 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Op erado r de cam ión cis terna

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Brind ar el s ervicio de  trans portació n de a gua a  los  luga res e n los  cuales  se  requiera.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Desarrollo de las activ idades encomendadas por el Director de  servicios públicos y  eco logía  Dia riamente 

Educación: Bás ica

Forma ción: Conocim iento s bá sicos  en m anejo de m aquinaria , refaccione s, el ectrici dad y mecán ica.  
Licen cia de m anejo vigente  

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Participante  

Satisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos y en el 

cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-0 5 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Op erado r de cam ión comp actador

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Subo rdina dos : 
  

Barren dero

Objetivo del puesto: 

Brind ar el s ervicio de  recolección  de ba sura  en lo s lu gares  en l os cua les s e req uiera .

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Realizar ruta de reco lección de basura  Dia riamente 

Entrega  de reporte  de ruta  Dia riamente 

Educación: Bás ica

Forma ción: Conocim iento s bá sicos  en m anejo de m aquinaria , refaccione s, el ectrici dad y mecán ica.  
Lid eraz go pa ra man ejo d e pers ona l 

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar o ma nejo  de cam ión s ervi ci o pes ado

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 
Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Participante  

Satisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos y en el 

cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-0 6 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Barren dero

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Subo rdina dos : 
  

Barren dero

Objetivo del puesto: 

Ser pa rte del  sis tema  de s ervi ci o de l impia, el cua l des arrol le s u trabajo de m anera  eficien te y d e calid ad a to da la  poblacion d el 

muni ci pio

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Llevar a cabo las instrucciones del Director de  servicios públicos y eco logía Dia riamente 

Barre r e l área que le  sea  asignada Dia riamente 

Entrega  de reporte  que le sea so licitado  Dia riamente 

Educación: Bás ica

Forma ción: Conocim iento  en ba rrido m anua l 
Expe riencia: No in dis pens able

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Participante  

Satisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos y en el 

cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-0 7 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Ja rdine ro

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Subo rdina dos : 
  

Barren dero

Objetivo del puesto: 

Brind ar un s ervicio pro fesi onal  en el  mante nim iento d e las  área s verdes  muni ci pale s.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A 

A ctivida d Pe riodicida d 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Realización de las instrucciones del Director de servicios públicos municipales  Dia riamente 

Entrega  de reportes Semanal 

Educación: Bás ica

Forma ción: Conocim iento s en  jardinería .

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Proactivo 

In iciativa y dis pos ición. 

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Participante  

Satisfacción de los usuarios de 

los servicios públicos y en el 
cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSPE-ADM-0 8 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Gusta vo Ro drígu ez O li va Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Encarg ado d e ecolo gía m unicip al

Dirección:  Dirección d e se rvicio s pú blicos  y e co logía

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  servicios  púb licos  y ecología

Subo rdina dos : 
  

Barren dero

Objetivo del puesto: 

Brind ar un s ervicio pro fesi onal  en el  mante nim iento d e las  áreas  ve rdes  muni ci pale s.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la dependencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  servicios públicos y ecología Recibir instrucciones y  rendir informes 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Director de  cultura 
Desarrollar actividades encaminadas al fomento  del cuidado de l medio 

ambiente. 

2 Director de  agua  potable y saneamiento 
Desarrollar actividades encaminadas al fomento  del cuidado de l medio 

ambiente. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 SEMARNAT Coordinar acciones en bien de la  eco logía del municip io. 

2 
Secreta ría del medio ambiente  para el 
desarro llo sustentable 

Coordinar acciones en bien de la  eco logía del municip io. 

A ctivida d Pe riodicida d 

Programar las activ idades encaminadas al cuidado de  la ecología y del ambiente Dia riamente 

Solución a reportes o solicitudes  Dia riamente 

Supervisión a lugares contaminantes  Dia riamente 

Supervisión al tiradero municipal de basura  Semanal 

Entrega  de reportes Semanal 

Educación: Me dia s upe rior

Forma ción: Conocim iento s bá sicos  en con trol y cu idad o del  ambiente.  
Lid eraz go pa ra man ejo d e pers ona l  

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  pues to s im il ar  
Ma nejo  de s oftware  y PC  

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con lo s pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, las  hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to.  
Proactivo  

In iciativa y dis pos ición.  

Resp ons able  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Profesiona lismo en el desempeño de los 

servicios públicos 
Participante  

Satisfacción de los usuarios de 
los servicios públicos y en el 

cuidado del medio ambiente 

Dirección de Innov ación y  Planeación Gubernam ental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DO PDU-ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Albe rto Ávila Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) de O bra s Pú blicas  y De sarro llo Urb ano

Dirección:  Ob ras P úbli ca s y Desa rrollo  Urbano

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal /Co ntralo ría mu nicipa l

Subo rdina dos : 
  

Subdirector de  Obras Públicas y Desarrollo Urbano 

Auxil iar de P royectos 

Auxil iar Administra tivo 

Secreta rio (a) 

Supervisor de  obras 

Chofer de obras públicas  

Albañil 

Objetivo del puesto: 

Perm isos , des arrol lo urb ano, p lane ación, re aliz ación  de ob ras.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 N/A N/A

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  presidente  proyectos y atención publica 

2  tesore ra  re lación gastos y avances 

3  recursos humanos contra taciones de personal 

4  servicios públicos mantenimiento vehicula r 

5  catastro subdivisiones y otras

6  juez municipal deslindes

7  comunicación publicación de obras 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 secretaria del gob. Del estado  programas para  obras y proyectos  

2 presidencias municipales reuniones y acuerdos 

A ctivida d Pe riodicida d 

Firma de documentos (permisos, oficios, etc.)  diaria  

Atención a l publico, proveedores, empleados  diaria  

Revisión de proyectos y presupuestos  diaria  

Supervisión de obras diaria  

Atención a  personas de otras dependencias  diaria  

Coordinación c/ otras direcciones  diaria  

Educación: Nivel s uperi or en á rea de  In geniería civ il o  afine s

Forma ción: En P roye cto s, pl anifi ca ci ón de  pres upue stos , su pervisi ón de  obras .
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Expe riencia: En s upe rvis ión  de ob ras, p resu pues tos , proyectos, e dificio s, in fraestru ctu ra bás ica y ges tión d e recurs os.  
Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Trato con  pers onal , sab er decid ir y e scuchar. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ge stión  y pl anea ción Res pons able Desa rrolla r un s iste ma de  

plan eación  urban a a la rgo pl azo

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 

Manual de Organización 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DO PDU-ADM-0 2 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Albe rto Ávila Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Subd irector (a) de O bra s Pú blicas  y De sarro llo Urb ano

Dirección:  Ob ras P úbli ca s y Desa rrollo  Urbano

Subd irección:  Sub d irección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o  

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director

Subo rdina dos : 
  

Auxil iar de P royectos 

Auxil iar Administra tivo 

Secreta rio (a) 

Supervisor de  obras 

Chofer de obras públicas  

Albañil 

Ayudante de  albañil 

Objetivo del puesto: 

Atenció n a la  ci udad anía , levantam iento  de me dida s en  ca mpo p ara real iza r proyectos p ara pro grama s de  gobierno.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 N/A N/A

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Presidencia Municipal  Información de los resultados de  los programas de  gobierno 

2  Director (a) de Obras Públicas  Evaluación de presupuestos de los proyectos a  realizar. 

3  Director (a) de Tesore ría Municipa l Información de liberación de  gastos financieros. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Oficinas de Gobie rno Dar seguimiento a los proyectos de las obras que   se van a rea lizar. 

A ctivida d Pe riodicida d 

El apoyo a l director en presupuestos de proyecto a  realizar como los programas HABITAT, 3X1, FISE, PASE 

ETC  
Diaria  

Educación: In geniería civ il o  estu dios  de n ive l licen ci atura

Forma ción: El s abe r reali zar p resu pues tos  para l os p roye cto s de  obras  a rea liz ar, levantam iento  de me dida s en  

ca mpo (TO PO GRAFIA) co n exp erien ci a de 1 4 año s de  trabajos.

Expe riencia: Conocim iento s en  co mputa dora con  progra mas  co mo AUT OCARD, Y algu nos  otros  mas  progra mas  para 

trabajar

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Tene r un bu en trato  co n la ciu dada nía q ue visi tamos  para  un me jor trato y traba jo  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ge stión  y pl anea ción Res pons able 
Desa rrolla r un s iste ma de  

plan eación  urban a a la rgo pl azo

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DO PDU-ADM-0 3 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Albe rto Ávila Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar d e Proyectos

Dirección:  Ob ras P úbli ca s y Desa rrollo  Urbano

Subd irección:  Sub d irección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o  

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Subd irector

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

La e labo ración d e proyectos , dibu jos , y pro yección  de id eas .  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director Peticiones o  proyectos nuevos.

2 Subdirector Peticiones o  proyectos nuevos.

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Presidencia Municipal  Peticiones de los ciudadanos. 

2  Ca tastro Municipal  Peticiones de planos de predios, etc. 

3  Director (a) de Agua Potable  Peticiones de planos o de d ibujos de  líneas de agua o drenaje. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Ciudadano  Atender las peticiones.

A ctivida d Pe riodicida d 

Proyectos de dibujo d igita les  Diaria  

Levantamiento  en sitio de medidas, topografía, anotaciones, e tc. Diaria  

Realización de proyectos de  acuerdo a los programas. Diaria  

Educación: In geniería civ il o  estu dios  de n ive l licen ci atura

Forma ción: El s abe r reali zar p resu pues tos  para l os p roye cto s de  obras  a rea liz ar, levantam iento  de me dida s en  

ca mpo (TO PO GRAFIA) co n exp erien ci a de 1 4 año s de  trabajos.

Expe riencia: Conocim iento s en  co mputa dora con  progra mas  co mo AUT OCARD, Y algu nos  otros  mas  progra mas  para 

trabajar

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Tene r un bu en trato  co n la ciu dada nía q ue visi tamos  para  un me jor trato y traba jo, Mane jo de  

progra mas  de di señ o, hab ilid ad pa ra vi sio nar pro yectos  e in gles  a un 8 0%.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ge stión  y pl anea ción Res pons able 
Desa rrolla r un s iste ma de  

plan eación  urban a a la rgo pl azo

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DO PDU-ADM-0 4 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Albe rto Ávila Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar Adm in istra tivo

Dirección:  Ob ras P úbli ca s y Desa rrollo  Urbano

Subd irección:  Sub d irección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o  

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Subd irector

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Atenció n a la  ci udad anía , reporte s de  co nstru cció n, toma r fotogra fías  a  las  obras .

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 N/A  N/A

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A  N/A

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Atención a  la ciudadanía Diaria  

Tomar reportes de construcción  Diaria  

Reporte fo tográfico de  las obras  Diaria  

Checar en campo permisos  de subdiv isión y varios  Esporádicamente  

Elaboración de  oficios  Diaria  

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: Saber usar la computadora  (varios programas) así como saber elaborar oficios varios.  

Expe riencia: Tener experiencia en saber como atender a la ciudadanía el uso  de la computadora , maquina de 

escribir 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Te ne r bue n trato con las  pe rsona s  que  se pre sentan e n la oficina  a s í como a  l as  personas  que se  vis ita n pa ra toma r re porte 
de  vari os  a sunto. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ge stión  y pl anea ción Res pons able 
Desa rrolla r un s iste ma de  

plan eación  urban a a la rgo pl azo

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DO PDU-ADM-0 5 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Albe rto Ávila Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Secretari o (a)

Dirección:  Ob ras P úbli ca s y Desa rrollo  Urbano

Subd irección:  Sub d irección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o  

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Atenció n hacia  la ciud adan ía y co ntrol d e age nda d el di rector.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director y Subdirector Recibir so licitudes e instrucciones.

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 
1  Presidencia Municipal  Llevar el control sobre  las firmas del Edil 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Agenda Diaria  

Solicitudes d irigidas a l director de obras publicas  Diaria  

Recepción de  correspondencia para  director de obras  Diaria  

Atención a  la ciudadanía Diaria  

Archivar documentos Esporádicamente  

Educación: Me dia Superi or o Se cre tarial

Forma ción: Saber usar la computadora  (varios programas) así como saber elaborar oficios varios.  

Expe riencia: Tener experiencia en saber como atender a la ciudadanía el uso  de la computadora , maquina de 

escribir y te léfono. 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Tener buen trato  con las personas que se presentan en la oficina  así como a las personas que  se 

visitan para tomar reporte de varios asunto, excelente ortografía y  redacción 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ge stión  y pl anea ción Res pons able 
Desa rrolla r un s iste ma de  

plan eación  urban a a la rgo pl azo

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DO PDU-ADM-0 6 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Albe rto Ávila Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Supe rvis or de  Ob ras P úbli ca s

Dirección:  Ob ras P úbli ca s y Desa rrollo  Urbano

Subd irección:  Sub d irección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o  

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Supe rvis ar la  ca lida d y d ese mpeñ o de l as o bras  reali zad as.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director y Subdirector Recibir so licitudes e instrucciones.

2 Chofer Asignación de Obra y desplazamiento de personal

3 Albañil Realización de obra  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 
1  Tesorería Municipal  Reporte de asistencia para la elaboración de la nomina. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Supervisión y avance de obra Diaria  

Anotación de materiales y herramientas  Diaria  

Elaboración de  nomina  Semanal 

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: Saber usar la computadora  (varios programas) así como interpretación de  planos. 

Expe riencia: Tener experiencia en uso de la computadora  y construcción. 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Tener buen trato  con las personas y liderazgo. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ge stión  y pl anea ción Res pons able 
Desa rrolla r un s iste ma de  

plan eación  urban a a la rgo pl azo

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DO PDU-ADM-0 7 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Albe rto Ávila Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Chofer

Dirección:  Ob ras P úbli ca s y Desa rrollo  Urbano

Subd irección:  Sub d irección d e O bras  Públ icas y Des arroll o Urban o  

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Tras lado  del p erso nal y aba sto d el ma terial  a se r utili zad o en l as o bras p úbli ca s.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director y Subdirector Recibir instrucciones y  reporte de  obras.

2 Albañil Asignación de Obras

3 Peón Asignación de obras 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Secreta ria Solicitud de va les

2 Supervisor de  obras Acuerdo respecto  a obras 

3 Albañil  Indicaciones y planes del Director 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Traslado de personal  Diaria  

Anotación de materiales y herramientas  Diaria  

Reco lección de escombro y  limpieza de la obra  Diaria  

Educación: Edu ca ción Bá sica

Forma ción: Saber operar maquinaria  de construcción y  camión de se rv icio pesado. 

Expe riencia: Tener experiencia en operación de vehículos pesados de un año 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Tener buen trato  con las personas y liderazgo. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ge stión  y pl anea ción Res pons able 
Desa rrolla r un s iste ma de  

plan eación  urban a a la rgo pl azo

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e agu a pota ble y sa neam iento  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAPS -ADM-01  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
In g. Javi er Ale jand ro Gil Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  agua  potab le y san eam iento

Dirección:  Agua  potab le y alcanta rilla do

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Tes orería

Subo rdina dos : 
  

Auxil iar administrativo 

Je fe de cuadrilla 

Operadores de pozos y de plantas potabilizadoras 

Operador de  planta tratadora  de aguas residuales 

Operador de  camión cisterna 

Fontaneros 

Auxil iar de fontanero 

Objetivo del puesto: 

Im puls ar el  des arroll o del  muni ci pio m edia nte un a eficie nte ad m ini stración  y ge stió n en m ateria  de ab asto  de ag ua po table  y 

san eam iento d e agu as re sid uale s.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Auxil iar administrativo  

Revisar de manera constante  los pagos y morosidad de los usuarios 

del servicio de agua potable 

2 
Je fe de cuadrilla  

Emitir la reparación de las fugas o  fallas en el sistema coordinando 
para ello los traba jos de sus subordinados 

3 Operadores de pozos y de plantas 

potabilizadoras 

Para controla r la ca lidad del agua  potable que se  suministra a los 

hogares 

4 Operador de  planta tratadora  de aguas 

residuales 

Controlar el funcionamiento y calidad de  la planta tratadora de  aguas 

residuales 

5 
Operador de  camión cisterna 

Coordinar la entrega oportuna de l agua a los lugares donde la 
población no  la tiene disponible 

6 Fontanero  Realizar las reparaciones necesarias en las redes  

7 Auxil iar de fontanero  Que desarrolle  con calidad su trabajo 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Presidente  municipal  Coordinar las acciones prio ritarias  

2 Dirección de obras publicas Coordinar la realización de nuevas redes  

3 Tesorería municipal  Conocer la disponibilidad de recursos 

4 Taller mecánico  Coordinar la reparación de los vehículos oficiales 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 CEA Coordinar acciones y programas que  mejoren el servicio 

2 CNA  Gestionar recursos federales 

3 
Secreta ria de salud 

Controlar de  manera  coordinada la calidad del agua potable  y de las 

aguas tratadas 

A ctivida d Pe riodicida d 

Supervisión del personal administrativo y operativo Dia riamente 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Emitir la orden de solución a reportes de fa llas en e l se rv icio Dia riamente 

Gestionar los recursos para realiza r obras de ampliación o de sustitución de  redes  Ocasional 

Visita de fuentes de abasto 
Dos veces por 

semana  

Coordinar los trabajos administra tivos y operativos  Dia riamente 

Elaborar reporte mensual de  actividades  Mensua l 

Elaboración de l reporte de cloración  Semanal 

Solicitar a la Tesorería municipa l recursos para la  operación de la  dependencia  Dia riamente 

Educación: Licen ci atura te rm ina da o Ing enie ría

Forma ción: Ele ctri ci dad Bási ca , co cim ien to en h igie ne y seg urida d ind ustri al, Con ocim ien tos e n adm inis tración  

finan ci era, Mane jo de  software y PC , Li deraz go. 
Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  el ma nejo  de pe rson al o á rea s im il ar

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
  
Ser lí der con cap acidad  de ne gociació n, Ser p roactivo. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollar todas las actividades con ca lidad 

total 
Responsable  

Lograr ofrecer un se rv icio de 

calidad acorde  a los estándares 
internacionales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e agu a pota ble y sa neam iento  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAPS -ADM-02  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
In g. Javi er Ale jand ro Gil Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar a dm in istra tivo

Dirección:  Agua  potab le y san eam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  agua  potab le y san eam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Im puls ar el  des arroll o eficie nte de l cobro d el s ervi ci o. . 

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director de  gua p otable y s ane am ie nto  Recibir i nstru cció n y col abora r en el  des arroll o de l os o bjeti vos  de l a 

depe nden cia 
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 
1 N/A  N/A 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Supe rvis ión  de lo s in gres os y el g rado d e moro sid ad  Dia riame nte 
Em i tir orde nes  de req uerim iento  de pa go  Dia riame nte 
Ela borar i nforme s  Se mana l 

Educación: Licen ciatura o  In geniería te rm ina da

Forma ción: Conocim iento s en  adm inis tración fi nancie ra  
Ma nejo  de s oftware  y PC  

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  el ma nejo  de fin anz as o  área s im i lar

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
  
Ser lí der con cap acidad  de ne gociació n, Ser p roactivo. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollar todas las actividades con ca lidad 
total 

Responsable  
Lograr ofrecer un se rv icio de 

calidad acorde  a los estándares 

internacionales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e agu a pota ble y sa neam iento  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAPS -ADM-03  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
In g. Javi er Ale jand ro Gil Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Je fe de cua drill a

Dirección:  Desa rrollo  socia l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  agua  potab le y san eam iento

Subo rdina dos : 
  

Fon tanero 

Auxi liar d e fonta nero 

Objetivo del puesto: 

Coordinar la s accion es con  el di rector en cua nto a l as re paracio nes  o nuevas  líne as d e dis tribu ción, as í como  dar in struccion es a  

los  sub ordin ados  para  el lo gro de  los  obje tivo s.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director de  agua  potab le y san eam iento  Recibir i nstru cció n y col abora r en el  des arroll o de l os o bjeti vos  de l a 

depe nden cia 
2 Fon tanero  Im partir i nstru ccio nes . 

3 Op erado r de po zo y pota bili zació n Im partir Ins truccione s. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Dirección d e obra s pu blicas  Coordinar la  apli ca ci ón de  nuevas  redes  

2 Tall er mecán ico Repara ción de  veh ículos  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Op erar el  veh ículo a sig nado  a los  fonta neros  Dia riame nte 
Supe rvis ar a l os fo ntane ros  Dia riame nte 
Supe rvis ión  de la s fue ntes  de ab asto  O cas iona l 
Sum inis trar hip oclorito  de s odio  en la s fue ntes  de ab asto  Con stan te 
Op erar el  veh ículo a sig nado  a los  fonta neros  Dia riame nte 

Educación: Prepa ratoria  term in ada

Forma ción: I.- Con ocim ie nto en  fontan ería b ási ca . II .-  Cono cim ien to en e lectricidad  bás ica. I II .- Sab er condu ci r 

veh ículo d e moto r co n licen ci a vigente . IV .- Co nocim iento b ási co  de fonta nería . V.- Conocim iento  de 

software y mane jo de  PC .

Expe riencia: Una añ o de e xperi encia e n el m anejo de p erso nal

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Ser bu en lí der. 
Buen  nego ciador. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollar todas las actividades con ca lidad 

total 
Responsable  

Lograr ofrecer un se rv icio de 

calidad acorde  a los estándares 

internacionales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e agu a pota ble y sa neam iento  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAPS -ADM-04  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
In g. Javi er Ale jand ro Gil Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Op erado r de po zo y pla nta de  potab iliz ación

Dirección:  Agua  potab le y san eam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  agua  potab le y san eam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A 

  

Objetivo del puesto: 

Coordinar con e l dire cto r la op eración  co rrecta de l os p ozo s y la po tabili zació n en n orma d el ag ua.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director de  agua  potab le y san eam iento  Recibir i nstru cció n y col abora r en el  des arroll o de l os o bjeti vos  de l a 

depe nden cia 
2 Fon tanero  Coordinar accion es d e man tenim iento . 

3     

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A N/A 

2     

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Ma ntene r en op timas  condi ci ones  los  poz os  y la  potab iliz ación  del a gua  Diaria mente  
Ma ntene r un ni vel  adecua do de l hip oclorito  de s odio  Diaria mente  
In formar s obre  falla s en  el s iste ma  Diaria mente  
Ma ntene r en op timas  condi ci ones  los  poz os  y la  potab iliz ación  del a gua  Diaria mente  

    

Educación: Secund aria te rm ina da

Forma ción: Ele ctri ci dad Bási ca , Fon tanerí a bás ica, L idera zgo 
Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  área a fines

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Demos trar Inicia tiva  y Res pon sab le. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollar todas las actividades con ca lidad 

total 
Responsable  

Lograr ofrecer un se rv icio de 
calidad acorde  a los estándares 

internacionales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e agu a pota ble y sa neam iento  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAPS -ADM-05  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
In g. Javi er Ale jand ro Gil Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Op erado r de pl anta tra tadora  de ag uas  residuales

Dirección:  Agua  potab le y san eam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  agua  potab le y san eam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A

  

Objetivo del puesto: 

Log rar una  eficien te ope ración e n el tra tam ie nto de  agua s res idu ales  mante nién dola  en no rma.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Director de  agua  potab le y san eam iento  Coordinar lo s trab ajos  y re cibir in struccion es d e los  objetivos a  

des arroll ar. 
2     
3     
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 

1 N/A N/A 

2     
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Op eración  de la  plan ta de tra tam ie nto  Diaria mente  
Enviar i nforme s a l a dire cció n de a gua p otable y s ane am ie nto  Diaria mente  
Levanta m ien to de m ues tras  Diaria mente  

Educación: Prepa ratoria  term in ada

Forma ción: Conocim iento  de la s no rmas  oficial es m exican as e n la m ateria  
Conocim iento  de la s no rmas  oficial es m exican as e n la m ateria  
Ma nejo  de s oftware  y PC  

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  funcion es s im i lares

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Demos trar Inicia tiva , adap tabil idad , profes ion alis mo y Res pons abi lidad . 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollar todas las actividades con ca lidad 

total 
Responsable  

Lograr ofrecer un se rv icio de 

calidad acorde  a los estándares 

internacionales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e agu a pota ble y sa neam iento  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAPS -ADM-06  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
In g. Javi er Ale jand ro Gil Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Op erado r de cam ión cis terna

Dirección:  Agua  potab le y san eam iento

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  agua  potab le y san eam iento

Subo rdina dos : 
  

N/A

  

Objetivo del puesto: 

Brind ar un s ervicio de  ca lida d en l a dis tribu ción de  agua  potab le a l a población d el mu nicipi o.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director de  agua  potab le y san eam iento  Recibir i nstru cció n de l os l ugare s a b rinda r el s ervi ci o. 
2     
3     

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 N/A N/A 

2     

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 N/A  N/A

A ctivida d Pe riodicida d 

Lle var a gua p otable a lo s lu gares  que  los  sol iciten l os u sua rios  Diaria mente  
Recibir i nstru ccio nes  del d irector  Diaria mente  

Educación: Secund aria te rm ina da

Forma ción: Sabe r mane jar cam ión de  uso  pes ado  
Licen cia de m anejo vigente  

Expe riencia: Un año  de ex perie ncia en  área a fines

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Ma nejo  de vehículo de u so p esa do, Res pon sab le. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollar todas las actividades con ca lidad 

total 
Responsable  

Lograr ofrecer un se rv icio de 

calidad acorde  a los estándares 

internacionales 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e As untos  Jurídi co s 
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAJ-ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. So leda d M. Contrera s Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) de a sun tos jurídi co s

Dirección:  Dirección d e as untos  jurí dicos

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal 

Subo rdina dos : Ase sor jurídi co 

    

    
Objetivo del puesto: 

Brind ar un s ervicio gra tuito e n as eso rías  a la ciu dada nía, a sí com o conlle var l os p roceso s ju rídicos  inte rnos  del H. Ayun tam ie nto.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Ase sor jurídi co  

Coordinación  en as unto s ju rídicos  corres pond iente s al  gobierno 

muni ci pal, s ean  esto s la udos , tram i tes d e es cri turación , etc. Así  co mo de 

ase sorí a es porád ica a la  socie dad e n gen eral. 
2 

3   

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 
Pres iden te mun icipal  In formar d e man era continua a l Pres ide nte mu nicipa l so bre el  esta do 

que g uarda  ca da as unto  juríd ico de i nterés  mun icipal . 
2 

Sind icatura  
Dar a cono ce r las  notifi ca ci ones  de l os p roceso s ju rídicos  que  se e stán 

des ahog ando  en el  meno r tiemp o pos ibl e y l a as eso ría le gal e n el 

mome nto en  el cual  se re quie ra. 
3 

Catas tro mun icipal  
Para u na correcta i nforma ción s obre e l pag o de l os impue stos  en e l 

mome nto de  las  escritu racione s, as í como  ase sorí a leg al en  el mo mento 

en el  que s e req uiera . 
4 

Dirección d e O bras  publ icas  
Reali zar e l tram i te de s ubd ivi sió n de l os i nmue bles  para  su p oste rior 

integ ración a l patrimonio mun icipal  vía  escritu ración. 
5 

Dirección d el Reg istro  ci vil  Ase sora ndo e n los  proces os  de la  ratificació n de l as a cta s em itida s por l a 

depe nden cia 
6 

Regla mento s mu nicipa les  Apli ca r la Ley d e man era ad ecuada , asim is mo, pa ra real iza r las  

adecua ciones  neces aria s en  los  regla mento s y leyes d e apl icación l oca l.  
7 

Haciend a mun icipal  
Reali zar g esti ones  de p ago d e requ erim ientos  de p ago, a utoriz ación  d e 

viá ticos p ara as is tir a lo s trib unales a l des aho go de  los  litig ios . 
8 

Secretarí a gen eral  
Dar se guim iento  y confo rmación  de lo s di vers os  Cons ejos  mun icipal es, 

elab oración  de Con ven ios , co ntratos  y d emás  neces ida des  propias d e la 

Secretarí a. 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 N/A N/A 
2     

A ctivida d Pe riodicida d 

Atend er todo s lo s as unto s ju rídicos  en l os cua les  se vea i nvo lucrado  el gob ierno  muni ci pal, a sim ism o, el 

actuali zar l a reglamen tación m unicip al.  Perma nente  

Ma ntene r en le gali dad l os p redio s, fin ca s y demá s bi enes  inm uebles y mueb les  del g obie rno mu nicipa l.  Perma nente  
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Ser eg resa do de  la L icenciatu ra de De recho o Aboga do, con ti tulo y cedula  profes ion al.

Forma ción: Pos eer am plio s cono cim ien tos s obre  la ap licación  de la  Ley de a plicación  muni ci pal

Expe riencia: Dos a ños  de ex perie ncia en  des ahog o de l itigi os

Habilida des: Buen  trato con l a so ci edad . 
Resp ons abil idad  y éti ca  profes ion al. 
  
Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Servicio ráp ido y exp edito  en lo s li tigio s  Res pons able 

Log rar conju gar efi ci encia y 

eficacia e n el d esah ogo d e los  

asu ntos  juríd icos en  los  cu ales  

interveng a el g obie rno mu nicipa l. 

Cuida do de l patrimonio mun icipal  Res pons able 
Escritura ci ón tota l del  padró n de 

bie nes  inmu eble s prop ieda d del  

m unicip io. 
Dar a la  socie dad o rienta ci ón s obre l os l itigi os 

que p rese ntan e n lo p articula r. Res pons able 
B rinda r apoyo le gal a  la 

ciuda danía . 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e As untos  Jurídi co s 
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DAJ-ADM-0 2 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. So leda d M. Contrera s Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Ase sor jurídi co

Dirección:  Asu ntos  juríd icos

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director (a) de a sun tos jurídi co s

Subo rdina dos : N/A 

    

    
Objetivo del puesto: 

Brind ar de m anera  profes ion al el  des ahog o de l os l itigi os e n los  cuales  inte rven ga el  muni ci pio. A sim ism o, darl e a la  socie dad l a 

mejo r ase sorí a so bre s u proces o le gal.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director (a) Desa rrolla r las  activi dade s qu e se  encom iende n. 
2 

3   
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 
1 

Pres iden te mun icipal  
In formar d e man era continua a l Pres ide nte mu nicipa l so bre el  esta do 

que g uarda  ca da as unto  juríd ico de i nterés  mun icipal . 
2 

Sind icatura  
Dar a cono ce r las  notifi ca ci ones  de l os p roceso s ju rídicos  que  se e stán 

des ahog ando  en el  meno r tiemp o pos ibl e y l a as eso ría le gal e n el 

mome nto en  el cual  se re quie ra. 
3 

Catas tro mun icipal  
Para u na correcta i nforma ción s obre e l pag o de l os impue stos  en e l 

mome nto de  las  escritu racione s, as í como  ase sorí a leg al en  el mo mento 

en el  que s e req uiera . 
4 

Dirección d e O bras  publ icas  Reali zar e l tram i te de s ubd ivi sió n de l os i nmue bles  para  su p oste rior 

integ ración a l patrimonio mun icipal  vía  escritu ración. 
5 

Dirección d el Reg istro  ci vil  Ase sora ndo e n los  proces os  de la  ratificació n de l as a cta s em itida s por l a 

depe nden cia 
6 

Regla mento s mu nicipa les  
Apli ca r la Ley d e man era ad ecuada , asim is mo, pa ra real iza r las  

adecua ciones  neces aria s en  los  regla mento s y leyes d e apl icación l oca l.  
7 

Haciend a mun icipal  
Reali zar g esti ones  de p ago d e requ erim ientos  de p ago, a utoriz ación  d e 

viá ticos p ara as is tir a lo s trib unales a l des aho go de  los  litig ios . 
8 

Secretarí a gen eral  
Dar se guim iento  y confo rmación  de lo s di vers os  Cons ejos  mun icipal es, 

elab oración  de Con ven ios , co ntratos  y d emás  neces ida des  propias d e la 

Secretarí a. 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 N/A N/A 

2     

A ctivida d Pe riodicida d 

Servicio ráp ido y exp edito  en lo s li tigio s  Perma nente  
Cuida do de l patrimonio mun icipal  Perma nente  
Dar a la  socie dad o rienta ci ón s obre l os l itigi os q ue pre sen tan en  lo parti cu lar.  Perma nente  
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Licen ci atura e n Derecho  o Abo gado , Titul ado con  Cedula

Forma ción: Conocim iento  de la s Leye s y regla mento s de  apli ca ci ón lo ca l 
  

Expe riencia: Dos a ños  de ex perie ncia

Habilida des: Trato a mable y p rofes iona l. 
Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Servicio ráp ido y exp edito  en lo s li tigio s  Colab orado r 

Lo grar conjugar e ficiencia  y 

eficacia e n el d esa hogo  de lo s 

asu ntos  juríd icos e n los  cuale s 

inte rven ga el  gobierno m unicip al. 

Cuida do de l patrimonio mun icipal  Colab orado r 
Escritu ración to tal de l pad rón de  

bie nes  inmu eble s pro pied ad de l 

muni ci pio.  
Dar a la  socie dad o rienta ci ón s obre l os l itigi os 

que p rese ntan e n lo p articula r. 
Colab orado r Brind ar apo yo l egal  a la 

ciuda danía. 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Turi smo

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DT-ADM-01 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Nicolá s García  Bola ños Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) de tu rism o

Dirección:  Turis mo m unicip al

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal /Co ntralo ría mu nicipa l

Subo rdina dos : 
  N/A 

Objetivo del puesto: 

Log rar el d esa rrollo  turís tico y d e se rvicio s de l mun icipio

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 N/A N/A

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Presidencia Municipal  
Aprobación y Apoyos para el mejor desempeño de la d irección, y 

entrega  de reportes y avances  

2 Director (a) de Tesore ría municipal  Apoyos Económicos 

3 Director de  Comunicación social  Publicidad de los avances y logística de eventos 

4 Secreta ria General del Ayuntamiento  Entrega  de Reportes 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 SETUJAL Peticiones para dife rentes tipos de apoyo  

2 Conse jo De Turismo  Avances del Fomento Turístico de  la Región Altos Norte 

A ctivida d Pe riodicida d 

Atender a  personas que solicitan información sobre atractivos turísticos  Dia riame nte 
Difund ir al m unicip io   Dia riame nte 
Revi sió n del  co rreo el ectrónico re ferente  a res pues ta de  peticio nes    Dia riame nte 
Habla r co n Directore s de  Turis mo d e la Re gión   Dia riame nte 
Notifi ca r al pe riódi co  Y comun icación s ocial  eve ntos  Reali zad os   Se mana l 
Entre ga de  Reporte s de  Activi dade s   Men sua l 
Asi sten ci a a Junta s de l Cons ejo  ca da primer ma rtes d el me s  Men sua l 
Asi stir a  des files  y certá mene s de  la reg ión   Es porá dicame nte  

Educación: Nivel s uperi or en á rea Ad m ini strati va, p referib le turí stica

Forma ción: I.- Ba sto con ocim ie nto pa ra se rvir d e guía al tu rista . II . - Dom inio d e software y PC . I II .- Ex perie ncia en  

co ordin ación d e eventos

Expe riencia: In ves tiga ci ones  de cul tura y arqui tectura de  la reg ión  
Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
I.- Actitu d de s ervicio y amab ilid ad an te el tu rista . II . - Ex ce lente s rel aci ones  pers ona les . II I .- Recibir a  

pers onas  de o tros m unicip ios . IV .- Buen d ese nvo lvim ien to en l a practica y en reu nion es a  las  que s e 

acude. 
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Procedim iento: F unción  Resultado : 

Fom entar l a mayor difu sió n del  muni ci pio y 

darl o a cono ce r en Méxi co  y el  Extra njero  Res pons able 

Des arrol lar un  corre dor turí stico 

tan to nacio nales  como 

intern aciona les p ara qu e 

co noz ca n nue stra cultu ra y e l 

patrim onio  arqui te ctó nico con e l 

que con tamos . 
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Comun icación Social

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -CS-ADM-01 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
R icardo Lópe z Va llín Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  Comun icación Social

Dirección:  Comun icación Social

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te Municip al

Subo rdina dos : 
  Auxil iar de Comunicación 

Objetivo del puesto: 

Coordinar y elab orar la s es trateg ias  de Com unicació n e Imag en del  H. Ayu ntam iento

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Diseñador Grafico Diseños de Impresos y  Aplicaciones Web 

2 Edición de Video  Edición de Audio y Video 

3 Asistente  Auxil iar en labores de Oficina  y Tramites Externos  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 
1  Presidencia Municipal  Autorización de  Proyectos  

2  Tesorería Municipal  Autorización de  Proyectos y difusión de información 

3  Dir. Desarrollo  Social Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

4  Dir. Desarrollo  Económico  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

5  Dir. Desarrollo  Rural  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

6  Dep. Atención  al Migrante Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

7  Dir. Turismo Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

8  Dir. Seguridad Publica Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

9  Secreta ria General  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

10  Atención C iudadana  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

11  Obras Publicas Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

12  Dir. C atastro  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

13  Agua Potable Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

14  Registro C ivil  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

15  Predios Rústicos Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

16  Dep. Fomento  Artesanal Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

17  Asesoría Juríd ica  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

18  Servicios Públicos Petición de equipo  de audio y  mobiliarios para  eventos. 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Presidencia Municipal  Autorización de  Proyectos  

2 Tesorería Municipal  Autorización de  Proyectos y difusión de información 

3 Dir. Desarrollo  Social Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 

4 Dir. Desarrollo  Económico  Información p/difusión en medios y diseño de papele ría 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

A ctivida d Pe riodicida d 

Envío de Ejecuciones Publicitarias  Semanal 

Envío de Notas a  medios impresos  Semanal 

Creación de Estrategias de Comunicación  Quincenal 

Atención a  Proveedores Semanal 

Desarrollo de proyectos Quincenal 

Coordinación de entrevistas con medios  Semanal 

Edición de Audio y v ideo  Eventualmente  

Coordinación de proyectos  Diaria  

Monitoreo  de Medios Diaria  

Planeación y  ejecución de  eventos  Eventualmente  

Levantamiento  de Imágenes para e jecuciones publicitarias  Eventualmente  

Educación: Profes ion ista  co n conocim iento s el  área o  afín (Com unicació n Em presa rial, Med ios  de Com unicació n,

Forma ción: Relacio nes  Publ icas, Mercad otecnia , Dise ño Grafi co , Publ icidad ) 
Conocim iento  en Medios d e Comu nicación 
Campa ñas  publ icitaria s o d e Difus ión 

Expe riencia: Ma nejo  de Imag en Ins titucion al 
Control  de Pe rson al 
Mima la boral  de 1 a ño en  medios d e comun icación  
Campa ñas  y es trateg ias  publ icitaria s 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Dinám ico 
Creativo 
Ma nejo  de Equip os d e Ed ición y Dis eño  
Facil idad  de Pa labra 
Traba jo s obre p resi ón 

Procedim iento: F unción  Resultado : 
Encuestas de Opinión  Elaboración de  herramientas y revisión  retroalimentación de información  

Mensa je de comunicación  Elaboración de  herramientas y revisión  

Información rea l para generar 

la opinión de la población y  su 
percepción real de la  

administración 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Comun icación Social

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -CS-ADM-02 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
R icardo Lópe z Va llín Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar d e Comu nicación  Social

Dirección:  Comun icación Social

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Dirección d e Comu nicación  Social

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Dise ño y elab oración  de tod o el m ateria l grafi co  y digital  (web) del  H. Ayun tam ie nto.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos  

2 Edición de Video  Asesoría y  Cooperación en ejecuciones 

3 Asistente  Auxil io en labores de  Oficina y Tramites Externos 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 
1  Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos  

2  Edición de Video  Asesoría y  Cooperación en ejecuciones 

3  Asistente  Auxil io en labores de  Oficina y Tramites Externos 

4  Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos  

5  Edición de Video  Asesoría y  Cooperación en ejecuciones 

6  Asistente  Auxil io en labores de  Oficina y Tramites Externos 

7  Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos  

8  Edición de Video  Asesoría y  Cooperación en ejecuciones 

9  Asistente  Auxil io en labores de  Oficina y Tramites Externos 

10  Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos  

11  Edición de Video  Asesoría y  Cooperación en ejecuciones 

12  Asistente  Auxil io en labores de  Oficina y Tramites Externos 

13  Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos  

14  Edición de Video  Asesoría y  Cooperación en ejecuciones 

15  Asistente  Auxil io en labores de  Oficina y Tramites Externos 

16  Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Tele  cable Cana l 4  Envió de material para inserción en el medio 

2 Periódico  Nueva  Era Envió de material para inserción en el medio 

3 Imprentas y Proveedores Envió de Diseños para  Ejecuciones  

1 Tele  cable Cana l 4  Envió de material para inserción en el medio 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

A ctivida d Pe riodicida d 

Envío de Ejecuciones Publicitarias  Semanal 

Envío de Notas a  medios impresos  Semanal 

Creación de Estrategias de Comunicación  Quincenal 

Diseño de impresos (papele ría y/o material de difusión, flye rs, notas, etc.)  Diaria  

Actua lizaciones a la  Pagina Web Semanal 

Levantamiento  de Imágenes en eventos y obras  Semanal 

Animaciones 3D y Flash  Eventual 

Educación: Profes ion ista  co n conocim iento s el  área o  afín (Dis eño  Grafico)

Forma ción: Conocim iento  en Medios d e Comu nicación 
Campa ñas  publ icitaria s o d e Difus ión 

Expe riencia: Dise ño de  Im agen  In stitu ci onal 
Dise ño de  Campa ñas  de Com unicació n o Pu blicita rias 
Ela boració n y Ejecució n de P lan d e Medio s 
Campa ñas  y es trateg ias  publ icitaria s 

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Dinám ico 
Creativo 
Ma nejo  de Equip os d e Ed ición y Dis eño  
Facil idad  de Pa labra 
Traba jo s obre p resi ón 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Encuestas de Opinión  Elaboración de  herramientas y revisión  
Retroalimentación de 

información 

Mensa je de comunicación  Elaboración de  herramientas y revisión  

Información rea l para generar 
la opinión de la población y  su 

percepción real de la  

administración 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Comun icación Social

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -CS-ADM-03 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
R icardo Lópe z Va llín Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar d e Comu nicación

Dirección:  Dirección d e se gurid ad pu blica y vi alid ad

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Dirección d e Comu nicación  Social

Subo rdina dos : 
  

N/A

Objetivo del puesto: 

Grabar y edi tar el m ateria l de a udio  y v ideo  neces ario e n las  ca mpañ as o  ejecucio nes  a cargo d el de partam ento

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la dependencia):  
No. Pues to P ara 

1 Dirección de Comunicación  Revisión y aprobación de  proyectos 

2 Diseñador Grafico Asesoría y  Cooperación en ejecuciones 

3 Asistente  Auxil io en labores de  Oficina y Tramites Externos 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro de la preside ncia): 
No. Pues to Para 
1  Presidencia Municipal  Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

2  Tesorería Municipal Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

3  Dir. Desarrollo  Social Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

4  Dir. Desarrollo  Económico  Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

5  Dir. Desarrollo  Rural Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

6  Dep. Atención  al Migrante Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

7  Dir. Turismo Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

8  Dir. Seguridad Publica Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

9  Secreta ria General  Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

10  Atención C iudadana Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

11  Obras Publicas Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

12  Dir. C atastro  Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

13  Agua Potable Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

14  Registro C ivil  Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

15  Predios Rústicos Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

16  Dep. Fomento  Artesanal Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

17  Asesoría Juríd ica  Documentos de Agenda  desde lo  local y rev isión de  audiovisuales 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Tele  cable Cana l 4 Envío de Spots 

A ctivida d Pe riodicida d 

Reco lección y Organización de Documentos  de Agenda desde lo Local  Diaria  

Edición de Audio para  perifoneas  Semanal 

Edición de Video para  spots  Semanal 

Edición de Video para  Informes Eventual 

Control de  Videoteca  Semanal 
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Profes ion ista  o Técni co  co n conocim iento s el  área o  afín (Prod ucci ón Au diovis ual, A rtes Escén icas, 

Forma ción: Edi ci ón, Medios d e Comu nicación )  
Conocim iento  en Medios d e Comu nicación  
Campa ñas  publ icitaria s o d e Difus ión  

Expe riencia: Ma nejo  de Imag en Ins titucion al  
Control  de Pe rson al  
Ela boració n y Ejecució n de P lan d e Medio s  
Mima la boral  de 1 a ño en  medios d e comun icación  
Campa ñas  y es trateg ias  publ icitaria s  

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con lo s pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, las  hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to.  
Ma nejo  de pro grama s de  Edi ci ón de  a nivel m edio  

C reativo  

Ma nejo  de Equip os d e Ed ición y Dis eño  

Traba jo s obre p resi ón  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Mensa je de comunicación  Elaboración de  herramientas y revisión  

Información rea l para generar 

la opinión de la población y  su 
percepción real de la  

administración 

Dirección de Innov ación y  Planeación Gubernam ental 
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I. DATOS GENERALES 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Cultu ra

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DC-ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Jo sé Ra úl Ag uirre P ulid o Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  Cultura

Dirección:  Cultura

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden cia, Contra loría  y Dire cció n de Re cu rsos  Huma nos .

Subo rdina dos : 
  Asistente  General 

Secreta ría 

Maestros de Idiomas 

Maestros de Música 

Encargada  del Museo 

Maestros de Ba ile 

Maestros de Artes Plásticas. 

Objetivo del puesto: 

Propa gar la  cu ltura a  travé s de  sus  dife rentes  man ifes tacione s a to dos y cada u no de  los  ci udad anos  del  Mu nicipi o. De ig ual 

mane ra darm e al re scate d el pa trimon io cultu ral tan gibl e e in tangible con  q ue conta mos  en conjunto con ; e l Dir. de  Ob ras 

Púbi ca s, As ociacio nes  ci vil es y cronis ta de  la C iu dad. T ambién concie ntiza r al pu eblo  de s u antro polo gía a  travé s de  una cam paña  

de di fusi ón  y cu ltural iza ci ón. Entend er las  forma s de  ser d e una  socied ad pa ra ana liz ar su  co ntenido y de es ta form a gen erar 

una e volución cul tural, é tica y m oral.     Y  el ob jetivo  es encia l es  hacer ve r a la a dm in istra ci ón 20 10 -201 2 pres idida po r Jo sé 

Luí s  como  un ayunta m ien to compro metid o con la  cu ltura; ya que  eso e s ha ce r sen tir que  éste  gobierno e s cercano  a la g ente, ya 

que l a cultura  sie mpre g enera rá prog reso  a una  socie dad, s ien do de  e sta m anera  lo qu e prep onde rará un a ima gen d e bue n 

gobierno y de com prom iso con  todos  los  se cto res q ue la  co nforma n.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Asistente  General  
Planificación diaria de  trabajo, así m ismo como reporte  de actividades 
y desarrolla r acciones administrativas.  

2 Secreta ria 
Elaboración de  documentación para  la dirección de cultura, como la 

agenda pe rsona l y aseo de la institución a m i ca rgo. 

3 
Maestros e instructores de actividades 

artísticas y culturales.  

Supervisión, eva luación y observación de la  forma en que desarrollan 

las clases. 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1  Presidente  Municipal  

Mantenerle al tanto de  cada acción que  realice. También hacerle saber 

la falta de recursos  ex istentes en mi dependencia , Y reportar cada 

actividad  para que la  apruebe. 

2  Secreta rio General  Recibimiento y  entrega  de correspondencia . 

3  Tesorero Petición de recursos económicos. 

4  Contralor  Reportar el gasto y beneficio de todo lo tangible. 

5  Dir. de Obras Públicas. Salvaguarda  del patrimonio cultural tangible edificado en el municipio. 

6  Dir. de Comunicación Social  
Difunda  en los distintos medios de  comunicación mis activ idades 
realizadas, y a  realizarse . 

7  Dir. de Turismo  

Conjuntamente  estandarizar un proyecto sustentable  mediante la 

cultura para que contribuya a que las pe rsonas visiten nuestro 

municip io. 

8  Dir. de Recursos Humanos 
Comunicar faltas o  buen desempeño de l personal a mi cargo. Y  
solicitar Personal o  darlo de baja . 
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II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Secreta rio de Cultura 
Entrar en consenso en materia  de recursos humanos y económicos 

para el municip io en su desarrollo pa ra  la  cultura y  las artes.  

2 Coordinador Regional de Cultura  

Conce rta r reuniones para supervisarme la Dirección de Cultura  y hacer 
reuniones con todos los directores de la  Región Altos Norte pa ra  el 

mejoramiento  de la  cultura mediante  el diálogo, la d iscusión, la crítica, 

la observación y la  posible  solución. 

3 Directores de Cultura de la Región Altos Norte.  

Intercambiar un poco de lo que  es cada  subcultura mediante  

manifestaciones artísticas que  se presentan en todos los municipios, al 
igua l que  todos los municipios con nosotros. Realizamos a lrededor de 

1000 intercambios cultura les en conjunto. 

4 Encargados de  las Bibliotecas Públicas. Realizar actividades culturales en para e l hábito de  la le ctura. 

A ctivida d Pe riodicida d 

Seguimiento y evaluación de los ta lleres. Diario  

Supervisión del archivo y de los compromisos a realiza r durante e l día  Diario  

Preparación de los domingos cultura les. Cada semana 

Reunión con el personal administrativo.  Cada mes 

Reunión Regiona l de Directores de Cultura  Cada dos meses 

Congreso Estatal de Regidores y Directores de  Cultura  Cada año 

Realización de los eventos "Cultura en Movimiento"  Cada tres días 

Revisar documentación administrativa  Diario  

Festiva les culturales  Cada seis meses 

Torneos de  ajedrez Cada tres meses 

Educación: Me dia Superi or

Forma ción:   
Expe riencia: Gnos eolo gía e n arte y cultura .

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Manejo de grupos. 

Capacidad de organización 

Líder 
Crítico 

Sociable . 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Promov iendo la Cultura;  a través de 

acciones.  
Responsable  

Promover en las d istintas 

comunidades y co lonias del 
municipio activ idades  cultura les. 

Salvaguardando e l patrimonio  artístico - cultura Responsable  

Concientizar a cada ciudadano 

mediante la sensibilización en 

conjunto de sociedad y  

gobierno. 

Promov iendo la sana  convivencia entre los 
jóvenes.  

Responsable  

Incentivar a todos los 
adolecentes del municipio 

teniendo a  su a lcance  los 

distintos talleres de su agrado, 

para que exista integración de 
éste  sector con el gobie rno y de  

esta  manera  formar redes 

juveniles en pro  del acervo  

cultural. 

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Servicio De portivo Muni ci pal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSDM-ADM-0 1 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de l Servicio De portivo Muni ci pal

Dirección:  Servicio Dep ortivo Municip al

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  Servicio Dep ortivo Municip al

Subo rdina dos : 
  

In structore s 

Objetivo del puesto: 

Propa gar la  cu ltura d el Dep orte y la pra cti ca  de activ ida des  san as e n la po blació n del  Mu nicipi o.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Instructor 

Planificación diaria de  trabajo, así m ismo como reporte  de actividades 

y desarrolla r activ idades, to rneos y escue las de practicas de las 

diferentes d isciplinas deportivas.  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Presidencia  Invitar a los edile s a los torneos y demás activ idades deportivas 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Ligas deportivas Establecer un Sistema Integral de desarrollo deportivo municipa l. 

A ctivida d Pe riodicida d 

Seguimiento y evaluación de las l igas deportivas. Diario  

Supervisión del archivo y de los compromisos a realiza r durante e l día.  Diario  

Preparación de los domingos deportivos.  Cada semana 

Revisar documentación administrativa  Diario  

Recibir instrucciones del Presidente Municipal  Diario  

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: En á rea de portiva, con re co nocim iento o ficial d e alg una d epen dencia  re co nocida  y acep tada p or el 

CODE, INADE o la FMF, etc. 
Expe riencia: Mínima  de un  año e n la d irección e  integ ración d e alg ún eq uipo  o lig a depo rtiva

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 
mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Manejo de grupos. Capacidad de  organización. Líder. Crítico. Sociable. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Salvaguardar e l patrimonio  deportivo  Co laborador  

Concientizar a cada ciudadano 

mediante la sensibilización en 

conjunto de sociedad y  
gobierno. 
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Promov iendo la sana  convivencia entre los 
jóvenes.  

Co laborador  

Incentivar a todos los 

adolecentes del municipio 

teniendo a  su a lcance  los 

distintos talleres de su agrado, 
para que exista integración de 

éste  sector con el gobie rno y de  

esta  manera  formar redes 
juveniles en pro  del deporte.  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Servicio De portivo Muni ci pal

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DSDM-ADM-0 2 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: In structore s

Dirección:  Servicio Dep ortivo Municip al

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Director de  Servicio Dep ortivo Municip al

Subo rdina dos : 
  

N/A 

Objetivo del puesto: 

Propa gar la  cu ltura d el Dep orte y la pra cti ca  de activ ida des  san as e n la po blació n del  Mu nicipi o.

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Director  

Planificación diaria de  trabajo, así m ismo como reporte  de actividades 

y desarrolla r activ idades, to rneos y escue las de practicas de las 

diferentes d isciplinas deportivas.  

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Presidencia  Invitar a los edile s a los torneos y demás activ idades deportivas 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Ligas deportivas Establecer un Sistema Integral de desarrollo deportivo municipa l. 

A ctivida d Pe riodicida d 

Seguimiento y evaluación de las l igas deportivas. Diario  

Supervisión del archivo y de los compromisos a realiza r durante e l día.  Diario  

Preparación de los domingos deportivos.  Cada semana 

Revisar documentación administrativa  Diario  

Recibir instrucciones del Director Diario  

Educación: Me dia Superi or

Forma ción: En á rea de portiva, con re co nocim iento o ficial d e alg una d epen dencia  re co nocida  y acep tada p or el 

CODE, INADE o la FMF, etc. 
Expe riencia: Mínima  de un  año e n la d irección e  integ ración d e alg ún eq uipo  o lig a depo rtiva

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 
mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Manejo de grupos. Capacidad de  organización. Líder. Crítico. Sociable. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Salvaguardar e l patrimonio  deportivo  Co laborador  

Concientizar a cada ciudadano 

mediante la sensibilización en 

conjunto de sociedad y  
gobierno. 
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Promov iendo la sana  convivencia entre los 
jóvenes.  

Co laborador  

Incentivar a todos los 

adolecentes del municipio 

teniendo a  su a lcance  los 

distintos talleres de su agrado, 
para que exista integración de 

éste  sector con el gobie rno y de  

esta  manera  formar redes 
juveniles en pro  del deporte.  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Dirección d e Reglamen tos Mun icipal es  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -DRM-ADM-01  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Jos é Gerard o Montoya Sa ntoyo Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director de  Regla mento s

Dirección:  De reglamen tos 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal 
Ju ez m unicip al 

Subo rdina dos : N/A 

    

    

Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r un contro l eficie nte de  todos  los  giro s come rci ales , apl icando p ara el lo de  mane ra jus ta lo s Reg lame ntos  y Leye s 

muni ci pale s,  es tatal es y fede rales .

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 N/A N/A                                   

2 

3   

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 
Ob ras p ubli ca s  

I.-  Lograr u n mejor orde nam iento y reglamen tación d e la m ancha 

urban a. I I.- Una  adecua da coord inació n para  la ex pedi ci ón de  perm isos  

para l a ins tala ci ón de  publ icidad . 
2 

Servicios  públ icos  
I.-  Coo rdina r retiro d e pub licida d y p ropag anda  que n o cuenta  co n 

perm iso. I I .-  Coordinación  para u so d e auto móviles  oficia les  en la s 

vis itas  de i nsp ecci ón. 
3 Sind icatura m unicip al  Coordinación  lega l. 
4 

Asu ntos  juríd icos  
Coordinación  y ap oyo  lega l, se an es tas  de as es oría y/o de re spa ldo en  

algu nas  co ntroversi as jurídi ca s. 
5 

Tes orería  El cob ro de m ultas , exp edició n de l icencias , pag o por d erecho d e pis o, 

empa drona m ien to de l os g iros . 
6 

Ju ez m unicip al  Apoyo, ate nción d e que jas , co ndon ación d e mul tas o  apli ca ci ón de  

san ciones . 
7 

Pres iden te mun icipal  
I.-  La rem isió n de n uevas e m is ione s de  autori zació n de p erm is os . II . - 

Rem is ión  de in formació n so licitad a. 
8 Segu ridad  publ ica Apoyo con e leme ntos  poli ci acos. 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 

Secretari a de Salud  federa l y e stata l Apli ca r de ma nera coo rdina da la s me dida s de  prevención  en cuan to a la 

san idad  en lo s di vers os  giros  comercia les . 
2     

A ctivida d Pe riodicida d 

Apli ca r los  regla mento s y leyes vige ntes  para e l mun icipio  Dia riame nte 
Reali zació n de verifi ca ci ones  e in spe ccio nes  a giro s come rci ales , res tri ngid os y amb ulan tes  Dia riame nte 
Ela boració n de circul ares  dirig idas  a lo s di vers os  giros  comercia les , restrin gido s y de s ervi ci os, re ferente s a l as 

prohibicion es y/o sa ncione s qu e vi olan  la no rmativ ida d vigente .  Dia riame nte 
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III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Apli ca ci ón de  multa s y san ciones  reglamen tarias  Dia riame nte 
Atenció n de l as d enun cias ciu dada nas  de rep ortes  sob re giro s res tringidos  que viol an lo s reg lame ntos  

muni ci pale s  
Fin es d e se mana  

Apli ca ci ón de  progra mas  de capa ci tación y concien tiza ci ón a l os jóve nes e n contra l as a diccione s  Trime stral  
Apli ca ci ón de  regulación s ani taria  Bimes tral 
Ase sorí a a pro pieta rios  de gi ros com erciale s pa ra que  evi ten s ancion es caus ada s po r vio lacion es a  los  

regla mento s  Dia riame nte 

Verifi ca ci ón de  las  co ndicio nes  de s eguridad e n los  neg ocios  Dia riame nte 
Apli ca ci ón coord inad a con tran sito  muni ci pal d e la l ey d e trans ito, p ara evitar qu e es pacios  púb licos  se 

co nviertan e n tirad eros  de ba sura   
Se mana l 

Reubi ca ci ón de  pues tos  ambu lante s  Dia riame nte 
Actuali zació n del  padró n de l icencias  y p erm is os  muni ci pale s  Dia riame nte 
Reali zar l as a ccio nes  que m ejora n los  pue stos  de l as á reas  co merciale s  Dia riame nte 

Educación: Licen ciatura e n dere ch o, sa lud p ubli ca  o carrera u niversi taria a  fines

Forma ción: Conocim iento s de  la no rmativ ida d mun icipal  apli ca ble v ige nte  
Conocim iento s en  mane jo de  software y PC  
Gran form ación e n ética y va lores  
  

Expe riencia: Un año  de ejercicio de  la carrera  de de recho  
Apli ca ci ón de  ins peccione s y/o  veri ficacione s 

Habilida des: Buen a reda cció n y o rtografí a  
Facil idad  de pa labra . 
Resp ons able . 
Actitud d e se rvicio . 
Traba jo ba jo pre sió n. 
Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 
Ela borar u n Sis tema  de vigil ancia.  Resp ons able Desa rrolla r un Si stem a Integra l 

de contro l y v igi lancia  a 

nego cios, p ara qu e si empre  

resp eten l a norm ativ idad  vig ente.  
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Ju zga do Muni ci pal  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -JM-ADM-01  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Juan  Ma nuel  Olmos  Ma rtínez Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Ju ez m unicip al 

Dirección:  Ju zga do mu nicipa l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal 

Subo rdina dos : Auxi liar d el Juz gado  Mu nicipa l 

    

    
Objetivo del puesto: 

Atenció n y s olu ci ón a l os p roble mas  vecin ales  su rgido s en tre los  hab itantes  del  territori o mun icipal . Asim is mo, la  ca lificació n de 

infraccion es com etida s a l os re glam entos  mun icipal es y su  co rresp ondie nte s anción .  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Auxi liar d e juz gad o mun icipal  Dar las  ins truccione s de  trabajos a  reali zar 
2 

3   
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 
1 Director de  seg urida d pub lica  Coordinar la  relació n de tra bajo s res pecto a  los  infractore s de tenid os.  

2 Director de  regla mento s Coordinar  trab ajos  para  la me jor ap licación  de lo s reg lame ntos  interno s.  
3 Director de  servicios  púb licos  Soli ci tar su  co labo ración e n la re aliz ación  de Se rvicio  Comun itario  
4 DIF mun icipal  Brind ar as eso ría le gal e n los  caso s qu e as í lo s oli ci ten   
5 Secretarí a gen eral  Brind ar as eso ría le gal e n los  caso s qu e as í lo s oli ci ten   
6 Tes orería  muni ci pal  Brind ar as eso ría le gal e n los  caso s qu e as í lo s oli ci ten   
7 Sind icatura  Brind ar as eso ría le gal e n los  caso s qu e as í lo s oli ci ten   
8 Contral oría m unicip al  Brind ar as eso ría le gal e n los  caso s qu e as í lo s oli ci ten   
9 Pres iden te mun icipal  Recibir i nstru ccio nes  e info rmar de  las  activi dade s 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 Agen cia del  Minis terio P úbli co   Cons igna ción de  pres untos  infra cto res d e del itos  del fu ero comú n   
2 Agen cia del  Minis terio P úbli co  Fed eral  Cons igna ción de  pres untos  infra cto res d e del itos  federa les   

A ctivida d Pe riodicida d 

Concili ar los  prob lema s vecinales q ue s urgen  dentro  del Mun icipio  Dia riame nte 
Califi ca r la pre sun ta res pons abi lida d de l os i nfractores  y l as fa ltas  adm in istra tiva s  Dia riame nte 
Cons igna r pres untos  res pons ables d e la com isi ón de  un de lito  Eventu al  
Reali zar i nforme  de activ ida des  Men sua l 
Reali zar l a contes tación  de ofi ci os  Eventu al  
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Mu nicipi os con  Ayu ntam ientos  inte grado s po r has ta 11 re gido res, p or lo me nos  escol arida d med ia 

sup erior 
Mu nicipi os con  Ayu ntam ientos  inte grado s po r mas  de 14  regid ores , Título  de L icenciad o en d erecho o  

abog ado 
Forma ción: Tene r una e dad m ayo r a los  25 a ños   

  
Expe riencia: 2 año s de  expe riencia  labo ral en  el ám bito l egal   

Pos eer cono cim ien to en l a apl icación d e las  leyes  y/o reg lame ntos  de apl icación m unicip al  
Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ju sticia  en la  apli ca ci ón de  la Ley  Resp ons able  Ap licación  rápid a y ex pedi ta de 

la  ley en el  territorio  muni ci pal  
Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
Ju zga do Muni ci pal  
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -JM-ADM-02  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Lic. Juan  Ma nuel  Olmos  Ma rtínez Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Auxi liar d el Juz gado  muni ci pal 

Dirección:  Ju zga do mu nicipa l 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Ju ez m unicip al 

Subo rdina dos : N/A

    

    
Objetivo del puesto: 

Auxi liar a l Juez  muni ci pal e n el tra bajo  a des emp eñar e n la di recci ón de l Juzg ado Mun icipal , co mo en  las  co ncilia ci ones , atenció n 

a pers ona s, cons ign acione s, etc.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la dependencia):  
No. Pues to P ara 

1 
Ju ez m unicip al  

Recibir i nstru ccio nes  de lo s trab ajos  a rea liz ar tanto  dentro  com o fuera  

de la  oficina   
2 

3   

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Dirección d e se gurid ad pu blica  Soli ci tar info rmación  de pe rson as y/o ve hículo s de tenid os 
2     

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Agen cia del  Minis terio P úbli co   Cons igna ción de  pres untos  infra cto res d e del itos  del fu ero común  
2 Agen cia del  Minis terio P úbli co  Fed eral  Cons igna ción de  pres untos  infra cto res d e del itos  federa les   

A ctivida d Pe riodicida d 

Atenció n a la  socie dad q ue s olicita  inform ación  Dia riame nte 
Ela boració n y e nvió de cita torios  de con ci liació n  Dia riame nte 
Ela boració n de o ficio de  libe ración d e ve hículo s  Eve ntual   
Reali zar i nforme  de activ ida des  Men sua l 
Cons igna ción de  pres untos  res pons ables d e la com isi ón de  un del ito  Eve ntual   

Educación: Me dia s upe rior

Forma ción: Conocim iento s en  Derecho

Expe riencia: Un año  de trab ajo e n el á mbito  lega l.

Habilida des: Tene r co nocim iento e n la b úsq ueda  de le yes  y s u ap licación   
  
Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con lo s pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, las  hab ilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to.  

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Ju sticia  en la  apli ca ci ón de  la Ley  Colab orado r 
Ap licación  rápida  y ex pedi ta de 

la  ley en el  territorio  muni ci pal  
Dirección de Innov ación y  Planeación Gubernam ental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
In stitu to de A tención  a la Juventu d 
Códig o: Fecha  de Edición  
MO -IAJU-ADM-01  28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 
Norma  Patricia  Álvarez  Agui lera Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Director (a) del  ins tituto d e aten ción a l a juventu d Teo ca ltichen se  

Dirección:  In stitu to de a tención  a la juve ntud T eocalti ch ens es 

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal /Co ntralo ría Muni ci pal 

Subo rdina dos : N/A 

    

    
Objetivo del puesto: 

Desa rrolla r un s iste ma qu e atie nda, coo rdine , fortale zca y logre  cre ar progra mas  y evento s qu e favorez ca n el s ano  cre cim ien to de 

la ju ven tud de l mun icipio  por me dio d e ges tión  socia l y d e la a cti vid ad que  el go biern o les  pue de ofre ce r.  

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 N/A N/A 
2 

3   
Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 

No. Pues to Para 
1 

Dirección d e comun icación s ocial  
Qu e info rme y promo cione a  los  jóvenes  de l as a cti vid ades  que  reali za 

el IAJUT. 
2 

Dirección d e des arrol lo s ocial  
In formar y as eso rar al IAJUT y los  jóvene s s obre l as b ecas d e es tudio y 

demá s pro grama s qu e prom ueve la d epen dencia  enfocad a en l os 

jóvenes . 
3 

Dirección d e cultura  
Soli ci tar as eso ría y apoyo de  los  grupo s qu e tien e la cas a de  la cultu ra  

en lo s evento s de l  IAJUT. 
4 

Tes orería  muni ci pal  Soli ci tar  pres upu esto  para l as a cti vid ades  que  reali ce  el IAJUT, como 

parte d e su s ob jetivos . 
Relaciones labora les externa s:  

No. Pues to Pa ra 
1 

Instituto Mexicano de la  Juventud 

Promover la coordinación interinstituciona l y establece r convenios de 

colaboración. Así como asesoría  y apoyo en  para  fortalece r 

programas,  y eventos para  los jóvenes de este municipio. 

2 
Instituto Jalisciense de la Juventud 

Promover la coordinación interinstituciona l y establece r convenios de 
colaboración. Así como solicitar asesoría  en el conocimiento y manejo 

de programas a favor de los jóvenes de este municipio . 

A ctivida d Pe riodicida d 

Administrar y representar lega lmente al Instituto . Diariamente  

Formular los programas, proyectos y  servicios institucionales necesarios en materia de  juventud.   Eventualmente  

Recabar información y e lementos estadísticos sobre las funciones del Instituto.  Diariamente  

Brindar atención y respuesta permanente y periódica a  las peticiones, demandas, sugerencias e  

inquietudes de la juventud en e l municipio.  
Diariamente  

Crear e l C onsejo Municipal de  la Juventud.  Anual 

Ejecutar, instrumentar el cumplimiento de  los acuerdos adoptados por el C onsejo  Municipal de la  Juventud.  Mensual 

Coordinar las activ idades del Instituto  Diariamente  

Presentar informe de activ idades rea lizadas  Eventualmente  
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Mínimo  Me dia Superi or o s im il ar 
Forma ción: Eda d de 1 8 a 29  años . 

  
Expe riencia: Qu e teng a exp erien ci a orga niz aciona l en l os a spe cto s s ociale s, po líticos  y cultu rales  y e n la a plicació n 

de po líticas , prog ramas  y p rocedim iento s. Te ner cono cim ien tos e n computa ción (man ejo a decuad o de 

paqu etes  co mercial es), ten er 
ca pacida d de n egocia ci ón, de ci sió n.

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os p untos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bili dades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
  
Capacid ad de  dis ce rnim iento p ara da r priori dad a  temas  y a ccio nes  que s urjan  para e l des arrol lo de  la 

juventud . 

Procedim iento: F unción  Resultado : 

Desarrollo de activ idades que logren la  

integración socia l y el éxito  en los jóvenes de 

Teocaltiche  

Responsable 

Fortalecimiento de las 

actividades sanas y  visión de 

futuro en cada uno de los 
jóvenes del municipio  

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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I. DATOS GENERALES 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

III. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Presidencia Municipal de Teocaltiche  

Manual de Organización 

  Depen dencia :   
In stitu to Municip al de  las  Mu jeres

Códig o: Fecha  de Edición  
MO -IMM-ADM-01 28/05/20 10 
Ela boró: Revi só: 

Lic. Martín  Torres  Zúñ iga 
Aprob ó: Rev: Fecha  de revis ión: 
Lic. Aq uile s Rom ero Gon zález  00   

Nomb re del  Pues to: Directora d el Ins tituto Mun icipal  de la s mu jeres  de T eocalti ch e, Jal.

Dirección:  In stitu to Municip al de  las  muje res d e Teo ca ltiche, Jal .

Subd irección:  N/A 

Departa mento : N/A 

Reporta  a: Pres iden te mun icipal /Re gido ra  de e quid ad de  gene ro.

Subo rdina dos : 
  Asesor Jurídico 

Asesor Psicó logo 

Asesor Médico 

Objetivo del puesto: 

Adm inis trar y coo rdina r las  activi dade s de l IMMT, y ges tion ar pol íticas p ubli ca s en ca m ina das  a la con strucción  de un a cultura  de 

equidad, re aliz and o se nsibili zacio nes  a funcio nario s pú blicos , y a utores  locale s pro moviend o la e quid ad

Relaciones labora les perma nentes inte rnas (dentro de  la depe ndencia):  
No. Pues to P ara 

1 Psicólogo  Atención psicológica a mujeres maltratadas, y  violentadas 

2 Abogado  Asesoría jurídica a mujeres que han agredido física y moralmente 

3 Médico Asesoría médica a mujeres que han agredido  físicamente 

Relaciones labora les perma nentes inte r-de pendencia (de ntro  de la preside ncia): 
No. Pues to Para 

1 Dir. Desarrollo  económico  Apoyo de créditos y becas a mujeres 

2 Encargada  de Hacienda Municipal Presupuesto para  actividades del Instituto . 

3 Dir. C omunicación Socia l Difusión de  actividades del Instituto . 

Relaciones labora les externa s:  
No. Pues to Pa ra 

1 Agente  del Ministe rio Publico. Denuncias de mujeres maltratadas o vio lentadas 

2 Directora del Dif Municipal. Apoyos a mujeres maltratadas, despensas y atención psico lógica 

3 Instituto jalisciense de  las mujeres. Talleres, sensibilizaciones y recursos económicos para  las mujeres. 

4 Instituto Naciona l de las Muje res. Talleres, sensibilizaciones y recursos económicos para  las mujeres  

A ctivida d Pe riodicida d 

Representar legalmente a l Instituto, administrando y coordinando las activ idades del mismo  Diaria  

Realizar sensibil izaciones de equidad y liderazgo.  Eventual 

Promover oportunidades a  las mujeres  Eventual 

Promover la calidad de  vida  para las mujeres.  Eventual 

Asistir a reuniones regionales de los altos norte  y sur.  Mensual 

Asistir a reuniones en el Instituto ja lisciense  de la  mujer.  Eventual 

Trabaja r los proyectos de recursos federales de apoyo a las mujeres.  Anual 

Presentar informe de activ idades.  Trimestral  
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IV. PARTICIPACIÓN O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

  

Educación: Lic. Ps icólo ga

Forma ción: Ser capa ci tada a ntes  de tom ar el p ues to.

Expe riencia: 2 año s en  atenció n a mu jeres , as pectos  socia les , polí ticos y cultural es e n ges tión  y ap licación . 
  

Habilida des: Cuand o el a spi rante o  quié n ocupa rá el p ues to no cue nte con l os pu ntos  defin idos  y s i de  cu alqu ier 

mane ra se  co nsidera a pto, pa ra el d ese mpeñ o del  pues to, la s ha bilid ades  se rán de sarro llad as a  

travé s de  formació n, capacita ci ón o e ntrena m ien to. 
Tene r sen sib ilid ad al  expo ner tem as d e equ idad  de ge nero, cal idad d e vi da y lide razg o.  
Tene r lide razg o y a utorid ad. 

Procedim iento: F unción  Resultado : 
      

Dirección de Innov ación y  Planeación Guberna mental 
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Ramas Estratégicas. 

En el apartado anterior se dieron a conocer cada una de las funciones de los puestos que 

desempeñan los funcionarios y servidores públicos. Asimismo con dicha información hemos logrado 

con satisfacción desarrollar el mejor Sistema de Gestión Pública posible para Teocaltiche, pues se 

logran crear Áreas estratégicas Organizacionales involucrando a cada dependencia municipal en el 

logro de acciones coordinadas, estableciendo en cada área un responsable, mandos estratégicos, 

mandos gerenciales, grupos operativos, todos ellos siguiendo las metas establecidas en los 

programas del Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012. 

Otro factor importante a destacar dentro de este Manual, es sin duda, la definición de un área de 

consulta ciudadana, la cual logra dotar de información de primera fuente a la Administración 

municipal, información que será la conciencia de la correcta aplicación de las políticas públicas y el 

cumplimiento de las promesas de campaña. 

Invitamos a los servidores públicos, a la sociedad civil organizada y en general a todos los habitantes 

a familiarizarse con él. 
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Rama: Atención Ciudadana y Transparencia. 
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Rama: Juventud, Cultura y Deporte. 
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Rama: Asistencia Pública. 
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Rama: Consulta, Planeación y Guía Ciudadana. 
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Organigramas por Dependencias. 

Al conocer el organigrama de cada una de las dependencias, logramos dar a conocer la forma en 

la cual está organizada la misma, información que es de vital ayuda para el funcionario, el 

servidor público y en especial para el ciudadano, para obtener el conocimiento del lugar a donde 

tiene que acudir a solicitar alguna política u acción pública. 

Con los organigramas le damos la certeza jurídica a cada área, además de que le garantizamos 

a las dependencias de garantía de único mando gerencial y no como se venia dando, pues se 

veía incertidumbre al no conocer del a que órgano directivo pertenecían algunas dependencias u 

organismos públicos. 

Con esto hemos logrado sin duda, desarrollar una gestión pública de calidad definiendo el rumbo 

incierto que lo gobernaba. 
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Dado en el Salón de Sesiones del Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco, a los 16 días del mes de Agosto del 

año 2010. 

PRESIDENTE MUNICIPAL, JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ.- Rúbrica; REGIDOR GERARDO HERNANDEZ MACIAS.- Rúbrica; 

REGIDOR MARTHA RUBIO VARGAS.- Rúbrica; REGIDOR MARIANO ACOSTA IBARRA.- Rúbrica; REGIDOR JOSE FERMIN 

CARRILLO MEDINA.- Rúbrica; REGIDOR MIRNA OLIVIA BOLAÑOS.- Rúbrica; REGIDOR JORGE REGALADO SERNA.- Rúbrica; 

REGIDOR CRISTINA RODRIGUEZ ESCOBEDO.- Rúbrica; REGIDOR JUAN FRANCISCO MENDOZA CONTRERAS.- Rúbrica; 

REGIDOR RUBEN SANDOVAL RANGEL.- Rúbrica; SÍNDICO NOEMI PEREZ VILLEGAS.-  Rúbrica 

 

Y por lo tanto mando se imprima, publique en la Gaceta Municipal y se le dé el debido cumplimiento. 

Teocaltiche, Jalisco, a 16 de agosto de 2010. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIÓN. 

 

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

 

PORFIRIO GARCIA BOLAÑOS 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

 

********************************************************************************************************************************* 

 

 

José Luis Martínez Velázquez,  Presidente Municipal de Teocaltiche, Jalisco, en ejercicio de las facultades contenidas en 

los artículos 42 fracción IV  y 47 fracciones I y V de la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 

Jalisco, y las demás propias de su cargo, a los habitantes del Municipio, sabed: 

Que el Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche ha tenido a bien aprobar y consecuentemente expedir el: 
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Presentación 

Uno de los principales objetivos de la presente administración municipal, es reinventar la función 
pública para conformar un gobierno cercano a la gente, eficiente y competitivo, que promueva el 
espíritu emprendedor, ofrezca servicios públicos de calidad y administre los recursos públicos de 
manera transparente, para ello estaremos siempre sujetos a la rendición de cuentas de la sociedad; 
tal como lo establece el Plan Municipal de Desarrollo de Teocaltiche 2010-2012. 

Por lo tanto, hoy deseamos dejar en claro a todos los teocaltichenses, que esta administración trabaja 
todos los días para lograr llevar bienestar a todas las familias de Teocaltiche, es por esto que hoy les 
podemos decir que estamos logrando definir el rumbo. 

El presente Manual de Trámites y Servicios Municipales, que ponemos a su disposición tiene como 
finalidad, proporcionar una herramienta útil y práctica a toda persona que solicite alguno de los 
trámites y servicios que se proporcionan a través de la estructura del gobierno municipal; en él se 
pueden identificar de manera clara y detallada cada uno de los trámites, requisitos, plazos de 
resolución, costos de servicios, unidades responsables, área de recepción de quejas y sugerencias, 
domicilios, así como números teléfonos y horarios de atención. 

Para facilitar su consulta, el documento cuenta con un índice de los trámites y servicios por 
dependencia, indicándose el número de página donde se localiza el trámite o servicio 
correspondiente. 

Con la premisa de que el trabajo realizado sea de gran utilidad y represente una fuente de consulta 

fidedigna, mantenemos nuestro compromiso de continuar actualizando de manera periódica este 

manual, por lo que agradecemos de antemano cualquier sugerencia para su enriquecimiento dirigida 

a la Contraloría Municipal y/o a la Gerencia de Gabinete. 

No queda más, que desearte que logres familiarizarte con este manual y desarrolles un conocimiento 

pleno de las labores que realiza para ti, tú gobierno municipal. 
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SP-ADM-

01 
Secretaria Particular Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Petición 

Descripción del Trámite: 
El interesado deberá acudir con su solicitud elaborada, si no la tiene debe pasar al departamento de Atención 
Ciudadana a elaborar una, se entrega Original y copia dirigida al Presidente y una copia para el acuse de recibido, 
es necesario entregar copias para la Secretaria General 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Secretaria Particular 

Ubicación: Teléfono: 
Planta Baja al fondo a la izquierda (Presidencia) 346-78-72152 

Requisitos: 

  

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Contestación de la Solicitud por parte de  Secretaria General firmada por el Presidente y el pase correspondiente 
al departamento para su ejecución. 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8:30 a 14:00 hrs. 3 días hábiles 

Política: 

El interesado deberá presentarse el mismo a Secretaria General por el documento y firmar de recibido . 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Si es apoyo económico y se autoriza después de recibir su documento en Secretaria General deberá presentarse 
en Tesorería para concluir su solicitud. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Nancy García Muñoz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria Particular  Subdirector de innovación y 
planeacion gubernamental 

Director de innovación y 
planeacion gubernamental 

Firma       

Manual de Trámites y Servicios 
Sistema Integral de Mejora Continúa 
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal

Página 3 de 150



  

Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-01 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Asesoría para repatriación de cuerpos de familiares acaecidos en EEUU  

Descripción del Trámite: 
Se otorgará el apoyo económico para trasladar desde el aeropuerto receptor en nuestro país a sus comunidades 
de origen en Teocaltiche, Jalisco. Aquellos migrantes que hayan fallecido en el extranjero o entidades federativas 
fronterizas, habiendo cumplido con los lineamientos solicitados  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-El apoyo deberá ser solicitado por escrito por los familiares directos (padres, hijos, hermanos). 2. - En el caso 
de no contar con familiares directos, los 1.-El apoyo deberá ser solicitado por escrito por los familiares directos 
(padres, hijos, hermanos). 2.- En el caso de no contar con familiares directos, los familiares interesados deberán 
pedir la intervención de sus autoridades municipales, como es el caso de: Presidente Municipal, Síndico, Oficial 
Mayor, Director de Atención al migrante; quienes avalarán mediante su firma la relación familiar existente entre 
los solicitantes y el occiso. La solicitud deberá ser por escrito dirigida al Gobernador del Estado o a la persona que 
funja como titular de la Secretaria del Migrante, a través de fax, correo electrónico, o bien presentarla en forma 
directa en la oficina central. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Contrato con Abogado 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  2 a 3 días hábiles 

Política: 
El familiar del accidentado y/o deceso, deberá presentarse para el tramite.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-02 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Asesoría para extradición de Teocaltichenses presos en EEUU, para dar cumplimiento en alguna cárcel de Jalisco, 
Mex. 

Descripción del Trámite: 
El Teocaltichense preso solicita ante su consejero en prisión el documento para iniciar su traslado. En esta oficina 
se les orienta a los familiares sobre el proceso y funcionamiento del trámite, así como los requisitos necesarios 
para ser candidato a este beneficio. El preso es quien debe de dar inicio al mismo, atreves de los consejeros en 
prisión. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Identificaciòn Oficial. 2.-Acta de Nacimiento del Interesado. 3.-Datos del sentenciado, delito y número de 
registro en la prisión. 4.-Datos de la prisión y sentencia definitiva.

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Requisitos para el tramite  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  De 3 a 4 días hábiles 

Política: 
El familiar del detenido deberá presentarse para el trámite.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El tramite lo deberá iniciar el preso ante su consejero, si el no esta de acuerdo no se puede hacer por parte de 
familiares. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-03 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Otorgar Información básica para jubilación de la seguridad social de EEUU.  

Descripción del Trámite: 
Apoyar a las personas interesadas en trámites de jubilación del seguro social de EUA, que trabajaron más de diez 
años con su nombre y número de seguro social válido para poder jubilarse, hayan tenido o no documentos 
migratorios legales. Beneficios de jubilación, beneficios de incapacidad y beneficios para sobrevivientes.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Estragadores migrantes con mas de 10 años trabajado 
en EUA.

Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Solicitar asesoría vía telefónica o de manera personal a la Secretaria del Seguro Social en Guadalajara, Jal. 
Para tomar datos y valorar asunto y agenda cita, en caso de requerirla, o bien realizar reporte correspondiente a 
la Embajada Americana en México directamente de la Oficina de Beneficios Federales, para dar solución al caso. 
2.-En caso de que amerite cita con personal de la oficina de Seguro Social Americano en Guadalajara, Jal., deberá 
presentar comprobantes de trabajo de acuerdo al tiempo radicado en Estados Unidos de Norte América. 3. -Tener 
mínimo 62 años de edad. 4.-Presentar acta de nacimiento original y copia. 5.-si es casado, mostrar acta de 
matrimonio y actas de nacimiento de los hijos menores de 18 años de edad. Si tiene hijos( si es el caso). 6. -Si 
tiene hijos incapacitados o discapacitados debe hacerlo saber y anexar el acta de nacimiento en original y copia. 
7.-Presentar su tarjeta del seguro social de los Estados Unidos. 8. -Identificación oficial con fotografía (IFE, 
pasaporte mínimo con seis meses antes de su vencimiento). 9. -Deberá haber trabajado por ley un mínimo de 10 
años(equivalente a 40 Créditos/trimestres en los E.U.A.). 10. -No haber sido deportado, en su caso, haber 
presentado carta perdón. 11.-Si es aprobado el beneficio Federal, deberá abrir una cuenta de ahorros en el banco 
de su preferencia, en el cual le serán depositados dichos beneficios(previa solicitud).  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Beneficios de Jubilación

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Dependiendo de la respuesta de la Oficina del Seguro 

Social Americano En Guadalajara, Jal 

Política: 
El interesado deberá tramitar personalmente el beneficio de jubilación, en el caso de que el interesado haya 
fallecido la esposa podrá reclamar los beneficios. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Las citas ante el Seguro Social Americano son en la Ciudad de Guadalajara, Jal.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovación y 
planeacion gubernamental 

Director de innovación y 
planeacion gubernamental 

Firma       

Manual de Trámites y Servicios 
Sistema Integral de Mejora Continúa 
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal

Página 6 de 150



  

Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-04 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Otorgar información básica de formatos de actualización de datos y reporte de cheques por concepto de jubilación 
no recibidos 

Descripción del Trámite: 
Respuesta oficial mediante carta que será enviada al domicilio del interesado, por parte de autoridades de la 
Embajada Americana en México directamente de la oficina de beneficios Federales. Así, mismo, se apoya, en el 
llenado de las formas de actualización de datos, elabora y envía oficio con exposición de motivos dirigido a la 
Oficina de Beneficios Federales de la Embajada Americana en México, quienes podrán contactar vía telefónica al 
jubilado presentándole respuesta por escrito y/o a través de cita directamente para ser entrevistado en las fechas 
determinadas. 

Dirigido a: Oficina responsable: 

Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Identificaciòn Oficial. (credencial de elector, pasaporte mínimo con 6 meses antes de su vencimiento). 2. -
Tarjeta de número de seguro social americano y datos generales. 3. -Nùmero de cuenta de banco donde 
actualmente recibe los beneficios federales, así como el nombre del titular de dicha cuenta.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Carta con respuesta oficial de la Embajada de Estados Unidos de América  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  De 1 a 2 días hábiles. 

Política: 
El interesado o beneficiario deberá presentarse para el trámite.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

La cita ante la Embajada Americana será en Guadalajara, Jal.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-05 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Apoyo para la localización de familiares desaparecidos EEUU.  

Descripción del Trámite: 
La familia del migrante desaparecido  aporta datos básicos sobre el mismo( nombre, fecha de nacimiento 
fotografía). La oficina se encargará de su búsqueda a través de la red consular del gobierno mexicano y bases de 
datos del gobierno Estadounidense. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Ser familiar directo del desaparecido. 2.-Presentar personalmente a brindar datos básicos del migrante 
(nombre, fecha de nacimiento, fotografía) 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Carta Información del Desaparecido. 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Variable 

Política: 
El familiar directo del desaparecido  tendrá que presentarse al tramite.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El tiempo de respuesta es variable por el tiempo que se lleve la búsqueda en las bases de datos.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-06 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Apoyo para la localización de migrante detenido en EEUU. 

Descripción del Trámite: 
Localización física de migrantes detenidos en centros penitenciarios o migratorios estadounidense, además 
proporciona asesoría legal a familiares y gestión ante abogados de oficio y consulados mexicanos. Proporciona la 
información actual de la situación jurídica del detenido. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Ser familiar directo del detenido. 2.-Presentarse personalmente a brindar datos básico del migrante (nombre, 
Fecha de nacimiento, si es posible cartas que haya enviado).  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Carta Información del Detenido. 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas Variable

Política: 
El familiar directo del detenido  tendrá que presentarse al tramite.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El tiempo de respuesta es variable por el tiempo que se lleve la búsqueda en las bases de datos.

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-07 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Apoyo para la localización de Padres Ausentes.

Descripción del Trámite: 
La familia del padre/madre ausente aporta datos y documentos básico sobre el mismo para su búsqueda a través 
del servicio localizador de padres ausentes de los Estado Unidos de Norteamérica, con la finalidad de que a través 
de la Secretaria de Relaciones Exteriores demande legalmente el pago de la pensión alimenticia de sus hijos.

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50 

346 78 7 21 52 

Requisitos: 

1.-Identificaciòn Oficial. 2.-Acta de nacimiento del padre/madre ausente. 3.-Actas de 

nacimiento de hijos menores de edad y/o estudiantes. 4.-Numero de seguro social en Estado 

Unidos y/o cualquier documento oficial expedido en ese país.

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Carta información de padre ausente, Asesoría legal para demanda.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  Variable 

Política: 
El familiar directo del padre/madre ausente deberá presentarse para el tramite.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El tiempo de respuesta es variable por el tiempo que se lleve la búsqueda en las bases de datos.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-08 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Gestión de Permiso de Internación o Visa Humanitaria ante Autoridades de los E.U.A.  

Descripción del Trámite: 
En las solicitudes de Visas Humanitarias de familiares de personas que se encuentran enfermos en los Estados 
Unidos al momento de llegar alguna petición de visa tipo humanitaria se les comenta el procedimiento a seguir 
para la obtención de las mismas, y en que se les puede ayudar.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Se le pide al solicitante los datos generales: a)Nombre del solicitante, b)Dirección, c)Municipio, d)Teléfono, e)
Parentesco con la persona hospitalidad, f)Nombre del enfermo, g)Fecha de nacimiento, h)Lugar de nacimiento, i)
Nombre del hospital y/o Centro de salud, j)Causas de hospitalización, k)Pasaporte vigente por lo menos de 6 
meses, l)Copia de carta original del hospital donde venga especificado el motivo de la hospitalización. 2. -Se 
realiza un estudio en el cual solicitamos información general y así mismo realizar una minuciosa búsqueda de 
datos que nos sirvan para establecer la veracidad de la petición. 3. -La persona que realiza la petición tiene la 
obligación de proporcionarnos copia de la carta del hospital donde se solicita que se traslade a los Estados 
Unidos. 4.-La carta del hospital que se proporciona debe contener datos generales del hospitalizado así como el 
motivo de su hospitalización, el nombre de la persona que se solicita y los motivos de dicha solicitud. 5. -El 
departamento de derechos humanos al tener los documentos en su poder realiza la solicitud de visa de turista 
ante la embajada al tenor la respuesta de la misma se solicita el adelanto por escrito con el Vo.Bo. Del jefe del 
departamento de derechos humanos y repatriación, tomando en cuenta todos los datos de la carta del hospital. 
6.-Al tener la respuesta de la Embajada, se da información general así como el día y la hora de su cita para así 
mismo realices el pago para su derecho a visa. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Permiso de internación o visa humanitaria  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  1 a 2 días hábiles 

Política: 
El interesado deberá tramitar personalmente el tramite. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Este tramite es para personas con familiares enfermos en hospitales en E.U.A.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-09 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Apoyo en el llenado y seguimiento de aplicaciones para la residencia permanente en EEUU.

Descripción del Trámite: 
En presencia física del solicitante de la residencia legal en Estados Unidos de Norteamérica se realiza el llenado de 
documentos y/o llamada telefónica al centro nacional de visas, con el objeto de darle seguimiento a su cita en 
Cd. Juárez, Chihuahua, obteniendo información del estado migratorio de su trámite.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al M igrante 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Identificaciòn Oficial. 2.-Nùmero de recibo del centro nacional de visas. 3.-Nùmero de caso de inmigración en el 
Consulado Americano de Cd. Juárez,  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Carta información del Seguimiento de su aplicación para Residencia permanente en los E.U.A.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  De 1 a 2 días hábiles 

Política: 
El interesado deberá presentarse para el tramite.

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El tiempo del tramite varia según caso. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-10 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Apoyo para la solicitud de actas de nacimiento, matrimonio, defunción y apostillamiento de las mismas en EEUU.  

Descripción del Trámite: 
El padre o la madre de familia debe traer copia fotostática del acta que se va a solicitar, tendrá que comprar una 
orden de pago para cubrir el costo del acta o apostilla; acreditar con dos identificaciones el parentesco; se elabora 
un oficio en inglés dirigido a la dependencia del registro civil de EUA para solicitar dicho documento. Mismo que se 
envía en un sobre, a través de la oficina de correos de México hasta el estado de Jalisco, donde nosotros lo 
recogemos y entregamos al padre o a la madre de la familia que lo solicito.

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-El padre/madre o familiar directo tendrá que acudir personalmente a la Oficina de Atención al Migrante de 
Teocaltiche, Jalisco con la siguiente documentación: a)Copia fotostática de identificación mexicana o 
norteamericana. b)Copia fotostática u original del acta que se pretende solicitar o la información de la misma. c)
Una orden de pago por el valor de dicho documento (en esta oficina se le indicará el precio del mismo), y el 
beneficiario. 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Acta de nacimiento, matrimonio, defunción y apostillados, según sea el caso.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  De 2 a 3 Meses 

Política: 
El interesado deberá presentarse para el tramite. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El precio del tramite varia según el estado de donde sea el acta requerida.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-11 

Dirección de Atención al Migrante Administración 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Traducción de Documentos de carácter oficial 

Descripción del Trámite: 
Traducir actas de nacimiento, defunción, divorcio y matrimonio; así como su respectivos apostilles del ingles al 
español y viceversa 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Traer copia fotostática del acta o apostilles que se va a a traducir. 2. -El interesado presentará copia de su 
identificación o credencial de elector. 

Costo: Forma de Pago: 

$200.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Traducción de documento 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  De 1 a 2 días hábiles

Política: 
El interesado deberá presentarse para el tramite. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Esta oficina proporcionará una traducción firmada y sellada por un perito traductor autorizado por el Cabildo.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-12 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Asesoría para repatriación de cuerpos de familiares acaecidos en EEUU  

Descripción del Trámite: 
Se otorgará el apoyo económico para trasladar desde el aeropuerto receptor en nuestro país a sus comunidades 
de origen en Teocaltiche, Jalisco. Aquellos migrantes que hayan fallecido en el extranjero o entidades federativas 
fronterizas, habiendo cumplido con los lineamientos solicitados.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-El apoyo deberá ser solicitado por escrito por los familiares directos (padres, hijos, hermanos). 2. - En el caso 
de no contar con familiares directos, los familiares interesados deberán pedir la intervención de sus autoridades 
municipales, como es el caso de: Presidente Municipal, Síndico, Oficial Mayor, Director de Atención al migrante; 
quienes avalarán mediante su firma la relación familiar existente entre los solicitantes y el occiso. La solicitud 
deberá ser por escrito dirigida al Gobernador del Estado o a la persona que funja como titular de la Secretaria del 
Migrante, a través de fax, correo electrónico, o presentar de manera directa en la oficina central o bien, en las 
oficinas de atención al migrante del municipio, quienes también podrán asesorar hasta la conclusión del proceso. 
3.-Presentar estudios de escasos recursos económicos, emitida por las autoridades municipales. 4. - Anexar la 
solicitud, copia de identificación oficial del solicitante. En caso de no contar con identificación oficial, anexar carta 
de identidad emitida por la autoridad municipal. 5.-Incluir en la solicitud uno o dos números telefónicos en lo que 
se pueda localizar el solicitante, a fin de mantener abierta la posibilidad de establecer comunicación en todo 
momento con el mismo. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Carta ayuda de traslado 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  De 2 a 3 semanas 

Política: 
El familiar directo de la persona occisa tendrá que hacer el tramite personalmente.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

La ayuda será con el traslado del aeropuerto a su destino y además con la ayuda de papeleo ante migración en 
frontera. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 

  Dirección de Atención al Migrante Administrativa 

Nombre del Trámite: 

Brindar información necesaria para la tramitación de visa de clase turista de los EEUU 

Descripción del Trámite: 

El interesado puede acudir a nuestra oficina o hablar por teléfono para obtener la información, la 

cual consta de los siguientes elementos: una ves que cuente con un pasaporte vigente, deberá 

hacer una llamada telefónica 01-900-849-4949 de lunes a viernes. NUEVA SOLICITUD 

ELECTRÒNICA: Efectivo apartar del 20 de enero de 2010, todas aquellas personas que soliciten 

una visa de no inmigrante en la Embajada de los Estados Unidos en México, requerirán llenar un 

nuevo formulario de solicitud, conocido como Solicitud Electrónica para Visa de No Inmigrante 

DS-160. Este nuevo formulario es el único aceptado para las entrevistas a partir del 20 de enero 

de 2010. La nueva solicitud electrónica DS-160 puede completarse en: 

https://ceac.state.gov/genniv 

Dirigido a: Oficina responsable: 

Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 

Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente 

# 50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 

  

Costo: Forma de Pago: 

En base a lo que establezca el 

gobierno de EEUU 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Carta Información de Visa de turista. 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 

De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  De 1 a 8 semanas para la cita dependiendo de 

la Embajada Americana 

Política: 

El interesado deberá tramitar personalmente la Visa de Turista o cualquier otro tipo de visa.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

La ayuda será con el traslado del aeropuerto a su destino y además con la ayuda de papeleo 

ante migración en frontera. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 

Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAM-
ADM-14 

Dirección de Atención al Migrante Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Tramitación de pago de servicios e impuestos municipales de residentes en EEUU. (Agua potable, predial)  

Descripción del Trámite: 
Poder hacer el pago del servicio de agua potable y predial de fincas en Teocaltiche y sus comunidades desde 
E.U.A. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Atención al Migrante  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Para Predial: 1.-Nùmero de cuenta catastral. 2.-Nombre de quien es la finca. 3.-Domicilio de la finca. Para Agua 
Potable: 1.-Nùmero de cuenta del servicio de agua. 2.-Nombre de quien esta registrado. 3.-Domicilio de la finca. 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo de Pago Vía internet. 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  e 1 a 2 días hábiles 

Política: 
yEl pago de agua o predial lo podrá hacer cualquier persona residente en EEUU con fincas en Teocaltiche  sus 
comunidades 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El tramite se realizara mandando un correo electrónico a  direccion.atencionalmigrante.091@gmail.com , con los 
datos necesarios para buscar en la base de datos y responder el correo electrónico con el monto exacto del pago 
del servicio. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre 
Luigy Pavel Pérez Iñiguez Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Dir. Atención al Migrante  Subdirector de innovacion y 

planeacion gubernamental 
Director de innovacion y 

planeacion gubernamental 
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

01 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Cartilla del Servicio Militar Nacional 

Descripción del Trámite: 
Es el tramite que se realiza para la obtención de la Cartilla del Servicio Militar 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
El interesado debe acudir personalmente con 4 fotos, comprobante de domicilio, comprobante de estudios, acta 
de nacimiento, curp. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Pre-cartilla 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  1 día 

Política: 
Presentarse personalmente  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

02 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Certificaciones 

Descripción del Trámite: 

Es el proceso mediante el cual se certifica un documento 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general  y personal del Ayuntamiento Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50 

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar Solicitud Elaborada  

Costo: Forma de Pago: 

$36.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Certificación firmada y sellada por el titular 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas 1 hora 

Política: 
El interesado debe acudir personalmente con una solicitud  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

03 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Constancia 

Descripción del Trámite: 
Es el documento que se emite con la finalidad de dar muestra fehaciente de un dato  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico En General Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50 

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar solicitud elaborada

Costo: Forma de Pago: 

DE $39.00 A $126.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Constancia firmada y sellada por el titular y/o Presidente municipal  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  1 hora 

Política: 
El interesado debe acudir personalmente con una solicitud  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

04 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Contratos de Arrendamiento, Comodato y Convenios  

Descripción del Trámite: 
Son los documentos legales a los cuales se compromete el Municipio con otra Institución o particular.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Ayuntamiento Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar la documentación necesaria para sustento del mismo.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Contrato o Convenio

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas 1 día 

Política: 
Presentarse personalmente el área a solicitar 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovación y 
planeacion gubernamental 

Director de innovación y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

05 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Permisos para introductor de ganado  

Descripción del Trámite: 
Es un permiso temporal para introducir ganado al municipio  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50 

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar solicitud y 2 testigos 

Costo: Forma de Pago: 

$36.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Permiso firmado y sellado por el titular 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas  1 hora 

Política: 
El interesado debe acudir personalmente con 2 testigos  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovación y 
planeacion gubernamental 

Director de innovación y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

06 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Permiso para fiesta con venta de cerveza a Instituciones educativas  

Descripción del Trámite: 
Es el permiso que se entrega para recaudación de fondos  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar solicitud elaborada, anexando información del lugar del evento  

Costo: Forma de Pago: 

de $3,000.00 a $7,000.00 o como lo autorice 
el Presidente municipal Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Permiso para fiestas firmado y sellado por el titular

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  1 semana 

Política: 
Traer solicitud 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

No exceder del horario del permiso, así como de contratar seguridad para el evento  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

07 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Permiso con venta de cerveza  

Descripción del Trámite: 
Es la autorización que se emite para comercializar la venta de esta bebida alcohólica.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar solicitud elaborada, anexando información del lugar del evento  

Costo: Forma de Pago: 

De $3,000.00 a $7,000.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Permiso para fiestas familiares firmado y sellado  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  1 semana 

Política: 
Traer solicitud

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

No exceder del horario del permiso, así como contratar seguridad para el evento

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-SG-ADM-

08 
Secretaria General Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Permiso para fiestas familiares 

Descripción del Trámite: 
Es la autorización que se emite para la realización de eventos familiares  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Secretaria General 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50 

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar solicitud elaborada, anexando información del lugar del evento  

Costo: Forma de Pago: 

$161.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Permiso para fiesta familiar firmada y sellada por el titular de la Secretaria General  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  1 hora 

Política: 
El interesado debe traer su solicitud  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

No se deberá exceder el horario autorizado  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Dr. Porfirio García Bolaños Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Secretaria General Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-01 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Certificado catastral con historial 

Descripción del Trámite: 
Es un historial pormenorizado del estatus del predio. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar solicitud por escrito, haciendo mención de la (s) cuenta (s) de las cuales se requiere información. 
Señalando el tipo de servicios: Urgente u ordinario. Se debe hacer mención de que se requiere que se explique 
que sea histórico o simple. 

Costo: Forma de Pago: 

Historial urgente $ 196.00, Historial ordinario 
$ 98.00 por cada antecedente que se 
encuentre se le cobrara $ 34.00. 

Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Catastro del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 

  Tesorería municipal Catastro 

Nombre del Trámite: 
Certificado catastral simple  

Descripción del Trámite: 
Es un historial pormenorizado del estatus del predio. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar solicitud por escrito, haciendo mención de la (s) cuenta (s) de la cual se requiere la información. Se 
debe señalar el tipo de servicio que se requiere: Urgente u ordinario, así como si se necesita con historial o 
simple. 

Costo: Forma de Pago: 

Simple urgente $ 196.00 o simple ordinario $ 
98.00. Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Catastro del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TA-DC-03 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Certificado catastral de inexistencia

Descripción del Trámite: 
Es el documento en el cual se certifica la no existencia de una cuenta catastral  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50 346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Traer un escrito libre o mediante el formato autorizado para dichos fines. 2. - Recibo oficial de pago de 
derechos causados por la elaboración del documento. Tratándose de predios rústicos REDIOS RUSTICOS: anexar 
la solicitud, plano que señala la superficie, las medidas, los linderos y colindantes del predio y/o en su caso el 
nombre del predio realizado. Tratándose en Predios Urbanos: anexar croquis donde se señale la superficie, 
mediadas, linderos y colindantes actuales del predio, la distancia a la esquina, los nombres de las calle 
perimetrales, el nombre y domicilio del promovente. 

Costo: Forma de Pago: 

Inexistencia urgente $ 135 e inexistencia 
ordinario $ 67.50 . Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Catastro del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-04 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Certificado de única propiedad 

Descripción del Trámite: 
Es el documento mediante el cual se certifica la existencia de propiedad única  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Solicitud por escrito libre. 2.- Recibo oficial de pago a los derechos causados por la realización del tramite.  

Costo: Forma de Pago: 

Con carácter Urgente $ 135.00 u ordinario $ 
67.50. Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Catastro del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-05 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 

Certificado de no adeudo 

Descripción del Trámite: 
Es el documento mediante el cual se certifica la ausencia de adeudo  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Recibo oficial de pago o proporcionar el numero de cuenta del cual se solicita el documento.  

Costo: Forma de Pago: 

71,5 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Catastro del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-06 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Autorización de avalúos 

Descripción del Trámite: 
Es la actualización de los valores catastrales  

Dirigido a: Oficina responsable: 

Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar el documento realizado por el perito valuador para efectos de transmisión de dominio el cual será 
revisado y autorizado por el titular de la Dirección. 

Costo: Forma de Pago: 

93,5 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Catastro del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-07 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Copia certificada 

Descripción del Trámite: 
Es la copia que se certifica de algún tramite en especifico  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Es la copia que se certifica de algún tramite en especifico Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Presentar un escrito libre en el cual se especifique el tipo de documento del cual se solicita copia certificada  

Costo: Forma de Pago: 

34 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Catastro del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-08 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Compra-venta de dominio directo o nuda propiedad  

Descripción del Trámite: 
Es el traslado de dominio otorgado en escritura publica y ante notario publico donde el titular cede un bien 
inmueble a un adquiriente. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
En caso de ser fracción se necesita anexar copia de la subdivisión autorizada por la dependencia municipal 
responsable. 1.- Aviso traslativo firmado y sellado por el notario. 2.- Avaluó realizado por un perito valuador 
autorizado por la autoridad correspondiente. 3.- Certificado de no adeudo. 4.- Copia de escritura en caso de 
haberse hecho fuera del Estado de Jalisco. 

Costo: Forma de Pago: 

2% sobre el valor del avaluó  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado. 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-09 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Transmisión de acción indivisa o porcentaje  

Descripción del Trámite: 
Es el auto que realiza una persona mediante el cual se transmite a otra el total o un porcentaje de las acciones a 
través de escritura publica. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Aviso de transmisión sellada y firmada por el notario. 2. - Avaluó elaborado por un perito valuador. 3.- Copia 
de escritura en caso de haberse efectuado el acta en otro Estado. 4. - Certificado de no adeudo. 5.- Si se trata de 
fracción se anexa una copia de subdivisión autorizada por la dependencia municipal autorizada.  

Costo: Forma de Pago: 

2% correspondiente a la acción indivisa en 
cuestión.  Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de ingresos del Estado. 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 

Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-10 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
División de mancomunidad 

Descripción del Trámite: 
Se obtiene la división de voluntades mediante resolución judicial para repartirse el bien por medio de escritura 
publica. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Aviso de transmisión de dominio firmado y sellado por el notario. 2. - Avaluó elaborado por un perito valuador 
autorizado. 3.- Copia de escritura en caso de haberse efectuado el acto fuera del Estado. 4. - Certificado de no 
adeudo. 5.- Si se trata de fracción anexar copia de la subdivisión autorizada por la dependencia correspondiente .  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
ta-tm-dc-11 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Constitución de mancomunidad 

Descripción del Trámite: 
Es un acuerdo de voluntades en el que se decide formar una sociedad a los cuales se les denomina condueños 
para que todos tengan el mismo derecho sobre el bien inmueble.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1. Aviso de transmisión de dominio firmado y sellado por el notario. 2. - Avaluó elaborado por el perito valuador 
autorizado por la autoridad. 3.- Copia de escritura en caso de haberse efectuado el acto fuera del Estado. 4. - 
Certificado de no adeudo. 

Costo: Forma de Pago: 

2% sobre el valor del avaluó  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
e lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-12 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Rescisión de contrato 

Descripción del Trámite: 
Acto jurídico que tiene como efecto la cancelación de la operación para regresar el bien o el derecho al enajenante.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Aviso de transmisión de dominio con sello y firma del notario. 2. - Avaluó elaborado por el perito valuador 
autorizado. 3.- Copia de escritura en caso de haberse efectuado fuera del Estado. 4. - Certificado de no adeudo. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-13 Tesorería municipal Catastro 

 
14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 

Donación 

Descripción del Trámite: 
Es el contrato de donantes para transferir gratuitamente una parte o totalidad de bienes a otra persona 
denominada donatario. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Aviso de transmisión firmado y sellado ante notario. 2. - AVALUO ELABORADO POR PERITO VALUADOR , 
AUTORIZADOS POR EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO. 3.- COPIA DE ESCRITURA EN CASO DE HABERSE 
EFECTUADO FUERA DEL ESTADO . 4.- CERTIFICADO DE NO ADEUDO. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para 
tramites legales 

Inmediato 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-14 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Dotación 

Descripción del Trámite: 
Se realiza por el Poder Ejecutivo federal a través de un Decreto predial para la afectación agraria a que se refiere 
a la ley de la materia. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Presentar 2 copias del decreto publicado para abrir o inscribir cuenta a favor del ejido o comunidad a la que se 
doto el predio. 2.- Señalar la (s) cuenta (s) catastrales que se afectaran con la dotación. 3. - Plano cartográfico 
que señala la superficie sujeta a dotación. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediato 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fracción XIV del Articulo 32 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-15 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Adjudicaciones por resoluciones judiciales  

Descripción del Trámite: 
Acto emitido por la autoridad competente regulados por la Ley para alcanzar la aplicación judicial del derecho que 
se encuentra legalmente tutelado. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Oficio de la autoridad que emite la resolución. 2.- Copia del juicio en dos tantos y/o en su caso. 3.- Aviso de 
transmisión de dominio  sellado y firmado por el  notario. 4. - Avaluó elaborado por perito valuador autorizado. 5.- 
Dictamen de valor elaborado por catastro. 6.- Certificado de no adeudo. 7.- En caso de ser  fracción anexar copia 
de subdivisión autorizada por la dependencia municipal correspondiente.  

Costo: Forma de Pago: 

2% sobre el valor del avaluó  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-16 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Información AD-Perpetuam  

Descripción del Trámite: 
Acto de jurisdicción voluntaria que tiene por objeto probar un hecho o acreditar un derecho de posesión de un bien 
inmueble. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 

Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Aviso de transmisión de dominio firmadas y selladas por el notario. 2. - Copia de la sentencia. 3.- Avaluó 
elaborado por un perito valuador autorizado. 4.- Certificado de no adeudo. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Artículos 1341 Y 1342 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-17 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Juicio sucesorio testamentario o intestamentario  

Descripción del Trámite: 

  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Aviso de transmisión en original y copia sellada y firmada por el notario. 2. - Avaluó elaborado por un perito 
valuador autorizado. 3.-Certificado de no adeudo.     4.- Además si se trata de fracción, anexar copia de la 
subdivisión autorizada por la dependencia correspondiente.  

Costo: Forma de Pago: 

2% sobre el valor catastral 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-18 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Fracción 

Descripción del Trámite: 
Es la transmisión de una parte de un bien inmueble resultante de una lotificacion, fraccionamiento o subdivisión.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
Aviso de transmisión de dominio firmada y sellada por el notario. 2. - Permiso de subdivisión emitido por la 
autoridad municipal competente. 3.- Copia del avaluó elaborado por perito valuador autorizado. 4. - Certificado de 
no adeudo. 

Costo: Forma de Pago: 

2% sobre el valor del avaluó  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-19 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Rectificaciones 

Descripción del Trámite: 
Es el tramite que se efectúa para corregir un dato debido a error en el asentamiento de manera incorrecta.

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Copia del testimonio o del documento emitido por la autoridad competente. 2. - Escrito elaborado en original y 
copia, señalando como mínimo la cuenta catastral y ubicación del inmueble, misma que debe ir acompañada de 
la documentación que funda y motiva la rectificación.

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-20 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Manifestación de excedencia  

Descripción del Trámite: 
Declarar a la autoridad catastral por única vez que el predio se detecto con mayor superficie a la registrada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Solicitud de registro de excedencia elaborada y firmada. 2. -Copia del titulo de propiedad y acta de colindantes 
certificada ante notario publico. 3.- Copia del plano elaborado y firmado por un profesional, con medidas, 
colindancias y croquis de la localización en caso de ser predio rustico debe llevar además las  coordenadas UTM, 
con al menos dos de sus vertientes extremas del mismo segmento. 4. -En su caso copia certificada de las 
resoluciones de la autoridad competente que la emitió.

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-21 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Manifestación de oculto 

Descripción del Trámite: 
Declarar la existencia de un predio que no se encuentra inscrito en el padrón catastral para realizar la anotación 
catastral. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Solicitud de registro de excedencia elaborada y firmada. 2. -Copia del titulo de propiedad y acta de colindantes certificado 

ante el notario publico. 3.- Copia del plano elaborado y firmado por un profesional, el que debe llevar medidas, colindancias y 

croquis de localización, asimismo, si es un predio rustico se debe llevar las coordenadas en el sistema UTM  de al menos dos de 

sus vértices que no sean extremos del mismo segmento. 4. -En su caso copia certificada de la resolución 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-22 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Manifestación de construcción 

Descripción del Trámite: 
Se inscribe en catastro una construcción en su totalidad o ampliación de la misma.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50 346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Solicitud por escrito. 2.- Copia de licencia de construcción o certificado de habitabilidad. 3. - Copia del plano 
constructivo o croquis con medida. 4.- Copia del certificado de no adeudo.

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Comprobante de anotación catastral 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-23 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Usufructo, consolidación y acrecimiento  

Descripción del Trámite: 
Las personas propietarias con dominio pleno transmite el dominio directo reservándose el usufructo

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Aviso de transmisión de dominio sellado y firmado por el notario. 2. - Copia del avaluó elaborado por un perito 
valuador. 3.- Copia simple del testimonio del acto que dio origen a dicha figura jurídica. 4. - Copia de partida de 
defunción del otorgante de la clausula testamentaria o de quien (es) representan el usufructo vitalicio. 5. - 
Certificado de no adeudo. 

Costo: Forma de Pago: 

2% sobre la acción indivisa  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Anotación catastral 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-24 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Traslado de sector 

Descripción del Trámite: 
Se realiza en una cuenta catastral del sector rustico al urbano y viceversa, así como de un municipio a otra 
cancelando la cuenta de origen o restándole la superficie trasladada y aperturada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Solicitud debidamente firmada cuando sea a petición de parte. 2. -Documentacion que funde y motive el 
cambio que puede consistir en planos, datos y demás elementos que hagan prueba fehaciente de la procedencia 
de la solicitud. 3.- Haber cumplido previamente con los requisitos legales aplicables.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Comprobante de anotación catastral

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas Inmediata

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fracción XIV del Articulo 32 de la Ley de Ingresos del Estado.

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-25 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Cancelación de cuentas 

Descripción del Trámite: 
Es la cancelación de cuentas catastrales  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Solicitud del interesado.  2.- Copia de identificación oficial. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Anotación catastral 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fracción XIV del Articulo 32 de la Ley de Ingresos del Estado.

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-26 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Liberación de abstención de movimientos catastrales  

Descripción del Trámite: 
Es ordenado por la autoridad competente a través de un oficio el cual consiste en no realizar movimientos a una 
cuenta (s) catastral (es) traslativos de dominio. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Oficio girado por la autoridad competente mediante el cual se ordena la liberación de la abstención de 
movimientos catastrales respecto de una (s) cuenta (s) de inmuebles.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Anotación catastral 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado. 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-27 Tesorería municipal Catastro  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
 Prescripción positiva adjudicativa o usucapión  

Descripción del Trámite: 
Se adquiere por resolución de autoridad judicial la posesión con el animo de dueño por el tiempo y con requisitos 
señalados en el Código Civil del Estado de Jalisco  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
 1.- Aviso de transmisión de dominio sellado y firmado por el notario. 2. - Avaluó autorizado por perito valuador. 
3.- Certificado de no adeudo. 4.- Si se trata de fracción se debe anexar copia de la subdivisión por la 
dependencia municipal correspondiente. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Documento oficial firmado, sellado y certificado para tramites legales  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fracción XIV del Articulo 32 de la Ley de Ingresos del Estado.  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-29 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Subdivisión 

Descripción del Trámite: 
Se autoriza la división de un predio en dos o mas fracciones para su utilización independiente o en implicar su 
urbanización. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.-Documento de la autorización municipal.  2.- Copia del plano de subdivisión autorizado y sellado por la 
autoridad competente con la nueva lotificacion, linderos y superficie de los predios resultantes. 3. - En predios 
rústicos intraurbanos y predios rústicos presentaran la documentación anterior salvo en caso de que los predios 
resultantes sean mayores a una hectárea. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Anotaciones catastrales 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fracción XIV del Articulo 32 de la Ley de Ingresos del Estado.  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-31 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Constitución de régimen de condominio horizontal 

Descripción del Trámite: 
Corresponde como área privativa una fracción o lote del predio independiente con sus edificaciones e instalación 
con acceso a un elemento común o vía publica. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52 

Requisitos: 
1.- Aviso de notario publico que autoriza la escritura correspondiente. 2. - Copia de escritura publica referente a la 
constitución del régimen de condominio. 3.- Certificado de no adeudo. 4.- Copia de certificado de habitabilidad o 
permiso de construcción. 5.- Oficio autorizado de condominio otorgado por la dependencia municipal 
correspondiente. 

Costo: Forma de Pago: 

2% del monto total del avaluó  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Anotaciones catastrales 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 21 de la Ley de Ingresos del Estado  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-DC-33 Tesorería municipal Catastro 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Abstención de movimiento catastral

Descripción del Trámite: 
Dar origen por autoridad competente en no dar tramite referente a movimiento (s) catastral (es) traslativos de 
dominio. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de Catastro 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 50  346 78 7 21 52

Requisitos: 
1.- Oficio girado por autoridad competente mediante el cual se reitera la abstención de movimientos catastrales 
respecto a un (os) inmueble (s). 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Anotaciones catastrales 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 14:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fracción XIV del Articulo 32 de la Ley de Ingresos del Estado.  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gerónimo Zermeño Gómez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Catastro Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-EG-20 Tesorería municipal Egresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Pago a proveedores 

Descripción del Trámite: 
Recepción de facturas autorizadas por el Presidente municipal 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Encargado de Hacienda municipal Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 EXT-105 Y 119 

Requisitos: 
Recibir facturas de lunes a miércoles, las cuales deben venir soportadas con vale firmado por el jefe del área 
respectiva 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Ordenes de pago con recibo y sin recibo  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  De 8 a 15 días 

Política: 
Solo se pagaran cheques los viernes siempre y cuando sean autorizados por el encargado de la Hacienda 
municipal 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría y/o Dirección de Hacienda municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-EG-21 Tesorería municipal Egresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Pago de nomina 

Descripción del Trámite: 
Recepción de pagos, altas, bajas de personal, así como la elaboración de nominas y pago de las mismas  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Encargado de Hacienda municipal HACIENDA MUNICIPAL 

Ubicación: Teléfono: 

Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 EXT-105 Y 119 

Requisitos: 

  

Costo: Forma de Pago: 

N/A Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  De 8 a 15 días 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

01 
Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Recaudación de entradas a los baños públicos  

Descripción del Trámite: 
Es lo que se recauda por el servicio brindado por los baños públicos municipales  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 

  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De 08:00 a 15:00 horas Inmediato 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

02 
Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
pago de servicio de elementos de seguridad  

Descripción del Trámite: 
Es el pago que se les hace a los elementos por resguardar algún evento  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Seguridad publica 

Ubicación: Teléfono: 
Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Aprobación de la Dirección de Seguridad Publica y la Secretaria General  

Costo: Forma de Pago: 

$ 300.00 C/U  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De 08:00 a 15:00 horas Inmediato 

Política: 
Tener autorización y pago por el evento  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández 

Lic. Martin Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal 

Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

03 
Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Pago por servicio de ambulancia  

Descripción del Trámite: 
Es el pago que se realiza por el servicio de ambulancia municipal  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Seguridad publica 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal Ote. No. 50 346-78-72152 

Requisitos: 
Estar autorizado por la Dirección de Seguridad Publica  

Costo: Forma de Pago: 

Aportación voluntaria 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediato 

Política: 
El servicio se presta las 24 horas por medio de llamado de emergencia  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal subdirector de innovacion y 

planeacion gubernamental 
Director de innovacion y 

planeacion gubernamental 
Firma       
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Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

04 Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 

Pago por servicio de sanidad 

Descripción del Trámite: 
Es el pago que se hace por la autorización de inhumación de cadáver 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Entregar la documentación correspondiente en la oficina del registro civil y así obtener el titulo de 

propiedad                                       

Costo: Forma de Pago: 

$175,00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De 08:00 a 15:00 horas Inmediato 

Política: 
Tener titulo de propiedad del terreno donde se sepultara el cuerpo  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       

Manual de Trámites y Servicios 
Sistema Integral de Mejora Continúa 
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal

Página 61 de 150



  

Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

05 
Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Pago por bienes muebles e inmuebles  

Descripción del Trámite: 
Es el cobro de arrendamiento en los locales propiedad del municipio  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Poseer contrato de arrendamiento  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 

De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediato 

Política: 
Poseer contrato de arrendamiento y autorización de la Secretaria General  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

06 
Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Titulo de propiedad del panteón municipal 

Descripción del Trámite: 
Es el documento que se obtiene cuando se adquiere un terreno en el cementerio municipal  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Pasar con el encargado del cementerio para la ubicación física de la fosa

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial y título de propiedad 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  2 días

Política: 
Existencia de fosa disponible  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Ley de Ingresos municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

07 
Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Pago de multas de transito y/o administrativas  

Descripción del Trámite: 
Son las sanciones derivadas de las violaciones a la normativa municipal y de transito  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Seguridad publica 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Poseer el folio de la multa  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley y Reglamento de Transito municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-TM-ING-

08 
Tesorería municipal Ingresos 14/05/2010 1

Nombre del Trámite: 
Pago por extracto de Actas 

Descripción del Trámite: 
Es el pago que se realiza por las actas de nacimiento, defunción, matrimonio, etc.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Registro civil 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Datos personales 

Costo: Forma de Pago: 

$60.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Formato de Acta 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De 08:00 a 15:00 horas Inmediato 

Política: 
Aportación de los datos personales 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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TA-TM-ING-
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Nombre del Trámite: 
Pago de licencia municipal 

Descripción del Trámite: 
Es el formato otorgado por el H. Ayuntamiento para poder otorgar un giro comercial  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Contar con Alta ante Hacienda del Estado, así como contar con la autorización de la Secretaria General si es 
restringido 

Costo: Forma de Pago: 

$ 67.00 Para giro normal, variando para 
restringido Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Recibo oficial, formato de apertura y licencia municipal 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  3 días 

Política: 
Traer los documentos requeridos 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Pago por uso de pensión municipal 

Descripción del Trámite: 
Pago por uso de piso en pensión municipal por detención de vehículo debido a multa de transito del municipio

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Seguridad publica 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Liberación del vehículo 

Costo: Forma de Pago: 

$ 20.00 por día 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediato 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Pago por permiso para giros restringidos o reglamentados  

Descripción del Trámite: 
s la autorización para la venta y consumo de bebidas alcohólicas en establecimientos  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Estar autorizado por la Secretaria General y el H. Cabildo municipal 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Permiso municipal y licencia municipal 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  3 Días para la licencia municipal, el permiso esta a 

decisión de la Secretaria General 

Política: 
El establecimiento no debe estar ubicado cerca de parques, iglesias y escuelas a menos de 20 metros.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal, Secretaria General 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Aviso de apertura para la incorporación al padrón de licencias municipales  

Descripción del Trámite: 
Es el permiso autorizado para la incorporación al padrón de licencias municipales  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Apertura ante Hacienda estatal, copia de la credencial de elector y copia del comprobante de domicilio  

Costo: Forma de Pago: 

$62.00 Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Formato de apertura ante el municipio y licencia municipal 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediato 

Política: 
Traer los requisitos solicitados 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Modificación al padrón de licencias 

Descripción del Trámite: 
Es el cambio de propietario, giro, domicilio o clausura del establecimiento  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Presentar modificación ante Hacienda estatal, licencia anterior y el propio interesado  

Costo: Forma de Pago: 

$62.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Formato de modificación y recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas Inmediato 

Política: 
Es necesaria la existencia de la modificación ante Hacienda estatal para presentar los documentos  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 

Hacienda municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Constancia de propiedad en cementerio  

Descripción del Trámite: 
Es el documento que da prueba fehaciente de que se es dueño de algún terreno en el cementerio municipal  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
I.-Solicitud elaborada. II.- Identificación oficial con fotografía. III.- localización del espacio (croquis) 

Costo: Forma de Pago: 

$36.00 Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Oficio oficial firmado por el Presidente municipal 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  2 Días 

Política: 
Constar o comprobar con recibo de pago o datos en el padrón de que se es propietario de dicha fosa  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Cobro de uso de piso y/o plaza  

Descripción del Trámite: 
Es el cobro que se hace a los usuarios de la vía publica  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Presidencia Municipal Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Hacer uso de la vía publica  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo de uso de piso 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediata 

Política: 
Contar con una autorización por parte de la Secretaria General y del recaudador de piso  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Carta de policía 

Descripción del Trámite: 
Es el documento que acredita al interesado no contar con antecedentes penales de carácter administrativo  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Contar con autorización del Director de Seguridad publica municipal 

Costo: Forma de Pago: 

$60.00 Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial y formato para el certificado  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediato 

Política: 
Contar con los requisitos solicitados por la Dirección de Seguridad publica  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal y/o Dirección de Seguridad publica  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Mantenimiento de fosa 

Descripción del Trámite: 
Mantenimiento que se le realiza a la fosa  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Hacienda municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Presentar titulo de propiedad y la autorización del encargado del cementerio  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8:00 A 15:00 hrs  Inmediata 

Política: 
Ser propietario del terreno 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Servicio de construcción, demolición, subdivisión de propiedades, así como de tala o derribo de arboles  

Descripción del Trámite: 
Es el pago que se hace por la autorización de algún servicio de los antes mencionados  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Obras publicas 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Autorización previa de la Dirección de obras publicas  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediata 

Política: 
Autorización previa de la Dirección de obras publicas  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal y/o Dirección de Obras publicas  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Servicio de rotura de piso 

Descripción del Trámite: 
Es la autorización que emite el gobierno municipal para poder romper la calle para el entronque del servicio de 
agua potable y alcantarillado  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Agua potable y alcantarillado  

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal 346-78-72152 

Requisitos: 
Hacer la solicitud y el contrato respectivo en la Dirección de agua potable y alcantarillado  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo oficial 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  Inmediata 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal y/o Dirección de Agua potable y alcantarillado  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Olga Lidia Segovia 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora de tesorería municipal Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Expedición de constancias de no inhabilitación administrativa  

Descripción del Trámite: 
Escrito libre y/o formato dirigido a la Contraloría municipal encargada de emitir este documento  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Funcionarios y ex funcionarios municipales contraloría municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Oficina planta alta de Hacienda municipal 3467872003 

Requisitos: 
I.- Identificación oficial con fotografía. II.- Comprobante  de domicilio vigente. III.- Comprobante de ultimo 
encargo laboral. IV.- Oficio solicitando expedición de dicha constancia. V.- Presentar ultima declaración patrimonial. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Constancia de inhabilitación administrativa  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De 8 a 15 horas de 1 a 5 días  

Política: 
El interesado debe recoger el documento  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fracción X, Articulo 8 de la Ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores públicos  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Presidente municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Daniel Loera Martínez Lic. Martín Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Contralor Subdirector de Innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Denuncias, quejas y sugerencias 

Descripción del Trámite: 
Se recibe denuncia o queja en la Contraloría municipal señalando el motivo, área y funcionario, aplicando 

notificando al responsable aplicando la sanción a la cual se haga acreedor. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Contraloría municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Oficina planta alta de Hacienda municipal 3467872003 

Requisitos: 
Escrito libre y/o formato dirigido a la Contraloría municipal en donde se señale el motivo de la denuncia, queja o 
sugerencia, así como el área o funcionario motivo de la inconformidad  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Comunicar al quejoso por escrito si lo desea, el trámite o solución de la queja o sugerencia  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De 8 a 15 horas De 1 a 5 días 

Política: 
Se analizan las quejas y sugerencias agrupadas y clasificadas, se definen planes de acción, fechas compromiso y 
de ser necesario contestar al usuario que así lo solicite o bien deje sus datos  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Sistema de Calidad del municipio  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
presidente municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre 
Daniel Loera M artínez Lic. M artín Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Contralor 

Subdirector de Innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y planeación 

gubernamental 
Firma       
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Nombre del Trámite: 
Solicitud de trabajo 

Descripción del Trámite: 
Es la recepción de solicitud de empleo para ser contratado. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Dirección de recursos humanos 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346-787-2152 

Requisitos: 
1.- Traer consigo su solicitud de empleo debidamente requisitada y/o curriculum vittae.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8:00 horas a 15:00 horas  3 días 

Política: 
El interesado deberá someterse a los parámetros designados para la selección de los funcionarios públicos 
municipales. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre J. Guadalupe Alcalá Zaldívar Lic. Martín Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de recursos humanos Subdirector de innovación y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Dirección general de seguridad publica y 
vialidad
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Nombre del Trámite: 
Certificado de policía 

Descripción del Trámite: 

Es el documento de no antecedentes penales o administrativos en el municipio  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general D.S.P. y V. 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal ote. #50, Teocaltiche, Jalisco  346 78 7 24 14 

Requisitos: 
2 Fotografías a color tamaño credencial, 1 Copia de la credencial de elector, 1 Copia del comprobante de domicilio  

Costo: Forma de Pago: 

$ 60.00 Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Carta de no antecedentes penales 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De  lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  15 minutos 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Enrique Ortega García Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de S. P. y V. Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSPV-
ADM-02 

Dirección de seguridad publica y vialidad Administración 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Devolución de vehículos asegurados por faltas administrativas  

Descripción del Trámite: 
Es la recuperación del vehículo asegurado por una falta administrativa  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general D.S.P. y V. 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal ote. #50, Teocaltiche, Jalisco  346 78 7 24 14 

Requisitos: 
Factura o titulo de propiedad del vehículo detenido, el pago de las infracciones correspondientes e identificación 
con fotografía (IFE) 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Liberación del vehículo 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  30 minutos 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de transito y vialidad del Estado de Jalisco, Reglamento de Transito y vialidad  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ramón Grande Moncada Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Primer comandante de vialidad Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovación y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSPV-
ADM-03 

Dirección general de seguridad publica y 
vialidad

Administración 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Devolución de placa vehicular 

Descripción del Trámite: 
Recuperar la placa del vehículo detenida por falta administrativa  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general D.S.P. y V.  

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal ote. #50, Teocaltiche, Jalisco  346 78 7 24 14 

Requisitos: 
Pago de la infracción correspondiente, presentar una identificación oficial  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
La placa 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  30 minutos 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de transito y vialidad del Estado de Jalisco, Reglamento de Transito y vialidad  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Enrique Ortega García Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de S.P. y V. Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSPV-
ADM-04 

Dirección general de seguridad publica y 
vialidad

Administración 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Devolución de licencias de conducir, tarjetas de circulación y documentos varios  

Descripción del Trámite: 

Recuperación de las licencias de conducir, tarjetas de circulación y documentos varios  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general D.S.P. y V.  

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal ote. #50, Teocaltiche, Jalisco  346 78 7 24 14 

Requisitos: 
Pago previo de la infracción correspondiente, identificación oficial con fotografía  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Licencias de conducir, tarjetas de circulación y documentos varios  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas  30 minutos 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de transito y vialidad del Estado de Jalisco, Reglamento de Transito y vialidad  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre 
Lic. Enrique Ortega García Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Director de S. P. y V. Subdirector de innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-01 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
A Clases con vive 

Descripción del Trámite: 
Es la gestión que se hace del programa del gobierno Estatal, mediante el cual se apoya a los estudiantes de 

secundaria con útiles escolares (siempre y cuando sean publicas y estén en el territorio municipal ) 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Estudiantes de secundarias publicas ubicadas en zonas 
con grado de marginación. Escolar. 

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Ser estudiante de secundaria publica ubicada en zona de alta marginación. 2. - Constancia de estudios 
actuales. 3.- Acta de nacimiento. 4.- Credencial escolar. 5.- Comprobante de domicilio actualizado. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas    

Política: 
Solamente el beneficiario podrá recibir el apoyo, consistente en paquete de útiles escolares previos al inicio del 
periodo escolar 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El tiempo de respuesta depende de las reglas de operación del programa  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-02 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa 70 y mas 

Descripción del Trámite: 
Es un programa del Gobierno federal, cuya principal finalidad es apoyar a los adultos mayores de 70 y mas que 
sean de escasos recursos, siendo la entrega de $1,000.00 bimestrales.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Adultos mayores de 70 y mas de escasos recursos que 
pertenezcan al Municipio. Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Ser adulto mayor de 70 años. 2.- Pertenecer al Municipio de Teocaltiche. 3.- Comprobante de domicilio 
actualizado. 4.- Acta de nacimiento. 5.- Credencial de elector. 6.- Curp del beneficiario y Curp del representante. 
7.- Elaborar un croquis si vive en la cabecera municipal para ubicar su domicilio.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Talón de registro de inscripción, y calcomanía para pegar en la puerta de la vivienda, así mismo sus etiquetas de 
seguridad que sirven para cobrar su pago cada dos meses, al momento de ser beneficiario del programa.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  De 2 a 4 meses, después de la inscripción  

Política: 
Cuando el adulto mayor se encuentre enfermo, únicamente el tutor podrá cobrar el apoyo del programa 
presentando: credencial de elector y constancia medica del centro de salud.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

La inscripción al programa solo se realizan cada 2 meses, cuando viene los encargados del programa federal . 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-03 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa Llega en Bicicleta  

Descripción del Trámite: 
Es la gestión del programa del Gobierno Estatal por parte de la Secretaria de Desarrollo Humano, que apoya a 
estudiantes de secundaria y preparatoria de escuelas publicas en zonas rurales con grados de marginación, 
existiendo de 3 a 15 km de distancia de la escuela a sus hogares.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Estudiantes de secundaria y preparatorias publicas de la 
zona 

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Ser estudiante de secundaria o preparatoria en alguna escuelas publicas de zona rural o con grado de 
marginación. 2.- Recorrer de 3 a 15 km de distancia de sus hogares al centro educativo. 3. - Credencial escolar. 4.-
Constancia de estudios con un promedio mayor a 75. 5.- Actas de nacimiento de los padres. 6.- Acta de 
nacimiento del beneficiario. 7.- Comprobante de domicilio. 9.-Cardex de calificaciones. 10.- Credencial de elector 
del tutor en caso de ser menor de edad. 11.- Encuestas socioeconómica. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Talón de inscripción al programa  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  2 meses después de la inscripción al programa. 

Política: 
Únicamente el tutor o titular podrán recibir la bicicleta.  Presentándose el día de la entrega del apoyo con copias 
de la credencial de elector del tutor y comprobante de domicilio actualizado.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-04 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa mejora tu casa

Descripción del Trámite: 
Es un programa del Gobierno Estatal que apoya con piso firme, paquetes de almacenamiento de agua, paquetes 
sanitarios, techos, kits para discapacitados y plantas eléctricas solares.se realiza una encuesta  socioeconómica al 
beneficiario, verificando la vivienda, y así posteriormente se notifica su apoyo.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas de escasos recursos, que tengan su vivienda 
en condiciones precarias, que no cuenten con agua 
potable, drenaje, electricidad, así  mismo para personas 
discapacitadas.

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Ser personas de escasos recursos, ser poseedoras de una vivienda en  condiciones precarias, con piso de 
tierra, o no contar con agua potable, drenaje o electricidad, asimismo, puede ser  persona discapacitada a la cual 
se le dará un apoyo por medio de kits. 2.- Presentar credencial de elector. 3.- Comprobante de domicilio 
actualizado. 4.- Curp. 5.- Llenar encuesta socioeconómica. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas Dependiendo de la apertura del sistema de captura  

Política: 
Únicamente para viviendas en condiciones precarias (que no tengan firme en su vivienda, solo: cuarto, cocina, 
sala) casas en obra negra no son aprobadas por el programa.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-05 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa de piso firme

Descripción del Trámite: 
Es un programa del Gobierno Federal que apoya con piso firme, a personas de escasos recursos  donde se  
realiza una encuesta  socioeconómica al beneficiario, verificando la vivienda, y así posteriormente se notifica su 
apoyo. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas de escasos recursos, que tengan su vivienda 
en condiciones precarias, que tengan piso de tierra, en 
cuartos, sala y cocina ( casa en obra negra no se apoya). 

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Ser persona de escasos recursos. 2.- Poseer una vivienda en  condiciones precarias, tener piso de tierra en la 
vivienda ( solo cuarto, baño y cocina ). 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas 2 meses después de la inscripción 

Política: 
Ser persona de escasos recursos, que pertenezcan al Municipio de Teocaltiche, que no cuenten en su vivienda con 
piso firme. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-06 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa Llega Apoyo al transporte

Descripción del Trámite: 
Es un programa del Gobierno Estatal por parte de la Secretaria de Desarrollo Humano, que da apoyo en transporte 
únicamente en el Estado de Jalisco, para estudiantes, discapacitados y adultos mayores.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Adultos mayores: 1.- Credencial IFE. 2.- Acta de 
nacimiento. 3.- CURP. 4.- Comprobante de domicilio. 5.-
Constancia medica del centro de salud. Para 
Discapacitados: 1.- Certificado medico. 2.- Acta de 
nacimiento. 3.- Comprobante de domicilio. 4.- Si es 
menor de edad Credencial del IFE de padre o tutor. En 
caso de ser estudiantes: 1.- Constancia de estudios. 2.- 
Credencial  escolar. 3.- Comprobante de domicilio. 4.- 
Cardex de calificaciones con un promedio mayor a 75. 

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
Adultos mayores: 1.- Credencial IFE. 2.- Acta de nacimiento. 3.- CURP. 4.- Comprobante de domicilio. 5.- 
Constancia medica del centro de salud. Para Discapacitados: 1. - Certificado medico. 2.- Acta de nacimiento. 3.- 
Comprobante de domicilio. 4.- Si es menor de edad Credencial del IFE de padre o tutor. En caso de ser 
estudiantes: 1.- Constancia de estudios. 2.- Credencial  escolar. 3.- Comprobante de domicilio. 4.- Cardex de 
calificaciones con un promedio mayor a 75. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Tarjeta Bancaria emitida por secretaria de desarrollo humano, donde cobran su apoyo cada 4 meses  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas 2 a 6 meses aproximadamente, dependiendo de 

cuando abre el sistema de captura. 

Política: 
Discapacitados: recibir rehabilitación dentro del Estado de Jalisco. Adulto Mayor: apoyo para transportarse dentro 
del Estado para ir al medico. Estudiantes: Tener un promedio mayor de 7.5  y que estudien dentro del Estado y 
realizar 80 horas de servicio social. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-07 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa oportunidades 

Descripción del Trámite: 
Oportunidades es un programa Federal que abre  inscripciones una vez al año, en el que se realiza una encuesta 
domiciliaria (CUIS), posteriormente se les notifica la incorporación a dicho programa es para familias de escasos 

recursos donde se les apoya con alimentación, salud, e ingreso. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Familias de escasos recursos en alimentación, ingresos 
y salud. 

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Credencial de elector. 2.- Actas de nacimiento de todos los integrantes de la familia. 3. - Comprobante de 
domicilio. 4.- Curp. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Hoja de realización de CUIS, Etiquetas de Seguridad y su F1.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  2 a 4 meses 

Política: 
Beneficiar a las familias mas necesitadas y que cumplan con sus corresponsabilidades del programa como : ( 
asistir a la entrega del apoyo cada dos meses, asistir a peso y talla en el centro de salud mas cercano a su 
comunidad, asistir a las reuniones de la  Mac para vocales y las reuniones que realizan para las titulares, en el 
centro de salud. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 

Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-08 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa alimentario (PAL) 

Descripción del Trámite: 
Se realiza encuesta (CUIS), a personas de escasos recursos donde el programa oportunidades no ha llegado, se 
les apoya de forma bimestral. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Familias en situaciones de pobreza extrema, para 
fortalecer las necesidades básicas de la familia.

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Ser familias  de escasos recursos, mujeres embarazadas o en periodo de lactancia, así como a los niños en 
grado de desnutrición. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Folio de inscripción, tarjeta bancaria. 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  de 2 a 4 meses. 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DDS-
ADM-09 

Dirección de Desarrollo Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Programa Vive Incluyente  

Descripción del Trámite: 
Va dirigido a personas con discapacidad motriz, visual o auditiva permanente, a los cuales se les apoya con 
aparatos auxiliares que les ayuden aminorar su discapacidad.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas con discapacidad motriz, visual o auditiva 
permanente.

Desarrollo social 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente No. 50 A Presidencia Municipal, ( 
segundo piso subiendo las escaleras). 

(346) 7812152 ext. 116 

Requisitos: 
1.- Ser una persona con discapacidad  motriz, visual o auditiva permanente. 2. - Se realiza encuesta. 3.- Deben 
presentar certificado medico que especifique que discapacidad tiene. 4. - Acta de nacimiento. 5.- Comprobante de 
domicilio. 6.- Credencial de elector. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Folio de inscripción, tarjeta bancaria y vales de despensa.   

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  2 meses 

Política: 
Únicamente las personas que sean beneficiarias serán las que podrán recoger su aparato.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Luz Angélica Hurtado P. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dirección de Desarrollo Social Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

01 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para apoyo a artesanos por parte del Instituto de la artesanía jalisciense  

Descripción del Trámite: 
Toda aquella persona interesada deberá presentarse personalmente en la oficina de Desarrollo económico para 
solicitar el apoyo y así la directora de desarrollo  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Artesanos de Teocaltiche Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346  787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 

Estar registrado en el Instituto 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Ninguno 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  Inmediata 

Política: 
Artesanos Interesados en este tipo de apoyo deberán querer crecer como tales y dar un buen rendimiento en su 
trabajo 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Instituto de la Artesanía Jalisciense  

Comentarios: 

Todo aquel artesano deberá poner mucho entusiasmo en su trabajo laborado para crecer en su persona  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Instituto de la Artesanía Jalisciense, Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González

Puesto director de desarrollo económico 
y rural 

subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

director de innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

O2 
Desarrollo económico y rural Administrativa 15/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para créditos emprende  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Copia de IFE, copia de CURP, copia de acta de nacimiento, aval (este deberá entregar los mismo documentos 
pedidos que al solicitante y no debe estar dentro del buro de crédito) , copia de RFC, licencia municipal, cotización 
con IVA desglosado, acta de matrimonio (si la persona esta casado (a) ), en caso de no tener licencia municipal 
se solicita su recibo de nomina.         

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  de 15 a 22 días 

Política: 
Para poder solicitar este crédito su negocio debe estar dado de alta en hacienda y así poder ser beneficiario.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fondo Jalisco de Fomento Empresarial 

Comentarios: 

El beneficiado deberá cumplir puntualmente con cada uno de sus pagos correspondientes a cada mes, según la 
cantidad establecida. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González

Puesto Directora de Desarrollo 
Económico y rural 

subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

director de innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

03 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para crédito Inicia  

Descripción del Trámite: 
mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el promotor regional revise cada una de las 
solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier error y una vez realizado todo esto se 
pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar el crédito así mismo hacer llegar su 
cheque con la cantidad solicitada. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Copia de IFE, copia de CURP, copia de acta de nacimiento,  copia de RFC, licencia municipal, cotización con IVA 
desglosado, acta de matrimonio (si la persona esta casado (a) ), en caso de no tener licencia municipal se solicita 
su recibo de nomina, dos avales; cada  uno de ellos debe entregar cada uno de los requisitos pedidos al 
solicitante y no debe estar en buro de crédito. 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  De 15 a 22 días 

Política: 
Para poder solicitar este crédito su negocio debe estar dado de alta en hacienda y así poder ser beneficiario.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fondo Jalisco de Fomento Empresarial 

Comentarios: 

El beneficiado deberá cumplir puntualmente con cada uno de sus pagos correspondientes a cada mes, según la 
cantidad establecida. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González

Puesto Directora de Desarrollo 
Económico y rural 

subdirector de planeación y 
planeación gubernamental 

director der innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

O4 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para Créditos Liquidez 

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Copia de IFE, copia de CURP, copia de acta de nacimiento,  copia de RFC, licencia municipal, cotización con IVA 
desglosado, acta de matrimonio (si la persona esta casado (a) ), en caso de no tener licencia municipal se solicita 
su recibo de nomina, dos avales; cada  uno de ellos debe entregar cada uno de los requisitos pedidos al 
solicitante y no debe estar en buro de crédito. 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  de 15 a 22 días 

Política: 
Para poder solicitar este crédito su negocio debe estar dado de alta en hacienda y así poder ser beneficiario.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fondo Jalisco de Fomento Empresarial 

Comentarios: 

El beneficiado deberá cumplir puntualmente con cada uno de sus pagos correspondientes a cada mes, según la 
cantidad establecida. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto Directora de Desarrollo 
Económico y rural 

Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

O5 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para Créditos Impulsa  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Copia de IFE, copia de CURP, copia de acta de nacimiento,  copia de RFC, licencia municipal, cotización con IVA 
desglosado, acta de matrimonio (si la persona esta casado (a) ), en caso de no tener licencia municipal se solicita 
su recibo de nomina, hipotecario. 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  de 15 a 22 días 

Política: 

Para poder solicitar este crédito su negocio debe estar dado de alta en hacienda y así poder ser bene ficiario. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fondo Jalisco de Fomento Empresarial 

Comentarios: 

El beneficiado deberá cumplir puntualmente con cada uno de sus pagos correspondientes a cada mes, según la 
cantidad establecida. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

06 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para Créditos Avanza  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Copia de IFE, copia de CURP, copia de acta de nacimiento,  copia de RFC, licencia municipal, cotización con IVA 
desglosado, acta de matrimonio (si la persona esta casado (a) ), en caso de no tener licencia municipal se solicita 
su recibo de nomina, hipotecario. 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  de 15 a 22 días 

Política: 
Para poder solicitar este crédito su negocio debe estar dado de alta en hacienda y así poder ser beneficiario.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Fondo Jalisco de Fomento Empresarial 

Comentarios: 

El beneficiado deberá cumplir puntualmente con cada uno de sus pagos correspondientes a cada mes, según la 

cantidad establecida. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

O7 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para Programa Microjal 

Descripción del Trámite: 
Toda aquella persona interesada en este apoyo deberá presentarse personalmente a la dirección de desarrollo 
rural para llenar la solicitud correspondiente al programa, para después de esto el promotor regional revise una 
por una las solicitudes tramitadas para corregir errores y así después realizar la visita al negocio para poder 
aprobar la entrega de su cheque correspondiente al apoyo con el 50% a fondo perdido del total de la cantidad 
solicitada entrando solo en equipo de mobiliario. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Pequeños Empresarios Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Ser micro-pequeño empresario, llenar solicitud oficial, tener su domicilio dentro del estado de Jalisco (particular y 
laboral), ser un negocio establecido, necesitar el bien que solicita para el desarrollo de la micro o pequeña 
empresa, presentar cotización del bien solicitado la cual debe coincidir al 100% con la copia de la factura a 
entregar posteriormente del bien adquirido, contar con RFC, Contar con licencia municipal, adquirir bienes 
solicitados que expidan facturas. 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes  a viernes de 8:00 am a 3:00 pm  Un Mes 

Política: 
Aquel Micro- pequeño empresario, debe tener su negocio dado de alta en hacienda para poder solicitar este 
programa. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Programa del Gobierno del Estado  

Comentarios: 

Las personas beneficiadas con este apoyo deberán pagar el 50% de la cantidad entregada y comprobar el otro 
50% con facturas de el mobiliario adquirido únicamente en el estado de Jalisco para así hacerlo valer a fondo 
perdido la cantidad correspondiente del gobierno del estado. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

O8 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para el Programa de Activos Productivos  

Descripción del Trámite: 
mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el promotor regional revise cada una de las 
solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier error y una vez realizado todo esto se 
pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar el crédito así mismo hacer llegar su 
cheque con la cantidad solicitada. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas físicas con huertos familiares desarrollo rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal 346-787-54-14 

Requisitos: 
Credencial de Elector, CURP, comprobante de domicilio, escrituras o titulo de propiedad, formatos anexo 3, 4 y 7.  

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a viernes de 8:00 AM A 3:00 PM El Necesario 

Política: 
Este tramite es dirigido a personas con huertos familiares  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Programa adquisición de activos productivos  

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido en este caso el 50% equivalente a lo solicitado para así mismo 
ser acreedor del 50% a fondo perdido por parte del gobierno. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

09 
Desarrollo económico y rural

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para el Programa de Activos productivos  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas físicas dedicadas al pie de cría Desarrollo rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal 346-787-54-14 

Requisitos: 
Credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexos 3, 4 Y 7 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Cheque equivalente a la cantidad solicitada 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a viernes de 8:00 AM A 3:00 PM El Necesario 

Política: 
El tramite se dirige a personas físicas dedicadas al pie de cría  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Programa de adquisición de activos productivos  

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido en este caso el 50% equivalente a lo solicitado para así mismo 
ser acreedor del 50% a fondo perdido por parte del gobierno. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

10 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para el Programa de Activos productivos  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas físicas dedicadas a especies menores Desarrollo rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Credencial de elector, CURP, Comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexos 3, 4 Y 7 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a viernes de 8:00 AM A 3:00 PM el Necesario 

Política: 
Este tramite esta dirigido a personas físicas dedicadas a especies menores  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Adquisición de activos productivos 

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido en este caso el 50% equivalente a lo solicitado para así mismo 
ser acreedor del 50% a fondo perdido por parte del gobierno. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero Gonzales 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

11 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para el Programa de Activos productivos  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas Morales con huertos familiares Desarrollo Rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexo 3, 4 y 7. acta constitutiva de la organización, registro de alta en hacienda, RFC, identificación oficial de 
autoridades. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El Necesario 

Política: 
Este programa entra solamente para Personas Morales con Huertos Familiares  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Adquisición de Activos Productivos 

Comentarios: 

l beneficiario debe aportar el monto establecido en este caso el 50% equivalente a lo solicitado para así mismo 
ser acreedor del 50% a fondo perdido por parte del gobierno. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

12 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para el Programa de Activos productivos  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas Morales dedicadas al pie de cría Desarrollo Rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexo 3, 4 y 7. acta constitutiva de la organización, registro de alta en hacienda, RFC, identificación oficial de 
autoridades. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El que se tarde la dependencia en autorizarlo  

Política: 
Este programa entra solamente para Personas Morales  dedicadas al pie de cría  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Adquisición de Activos Productivos 

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido en este caso el 50% equivalente a lo solicitado para así mismo 
ser acreedor del 50% a fondo perdido por parte del gobierno. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

13 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
solicitud para el Programa de Activos productivos  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo económico 
para realizar el llenado de la solicitud así mismo puede pedir apoyo para este mismo. Para después de esto el 
promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, así corregir  cualquier 
error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona (solicitante) para aprobar 
el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas Morales dedicadas a especies menores Desarrollo Rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexo 3, 4 y 7. acta constitutiva de la organización, registro de alta en hacienda, RFC, identificación oficial de 
autoridades.

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Cheque equivalente a la cantidad solicitada 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El Necesario 

Política: 
Este programa entra solamente para Personas Morales dedicadas a especies menores  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Adquisición de Activos Productivos  

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido en este caso el 50% equivalente a lo solicitado para así mismo 
ser acreedor del 50% a fondo perdido por parte del gobierno. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       

Manual de Trámites y Servicios 
Sistema Integral de Mejora Continúa 
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal

Página 105 de 150



  

Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DEC-ADM-

14 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud para Programa Mi Tortilla  

Descripción del Trámite: 
Toda aquella persona interesada en este apoyo deberá presentarse personalmente a la dirección de desarrollo 
económico  para llenar la solicitud correspondiente al programa, para después de esto el promotor regional revise 
una por una las solicitudes tramitadas para corregir errores y así después realizar la visita al negocio para que sea 
aprobado su crédito que ´puede ser un monto máximo hasta 150 mil pesos con plazo a 4 años en la facturación 
de la energía eléctrica ya sean pagos mensuales o trimestrales según apruebe el promotor, y darle s  un estimulo 
por 30 mil pesos por maquina tortilladora sustituida. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Propietarios de Tortillerías en el Municipio Desarrollo Económico 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Ser propietario del negocio, elaborar solicitud de financiamiento, capacidad de pago comprobable, contrato de la 
CFE a su nombre, registro en hacienda, RFC, disposición de proporcionar información, contar con aval, curso de 
capacitación compite. 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Ninguno 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes  a viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El que se tarde la dependencia en otorgar el apoyo  

Política: 
Para poder ser aprobado su apoyo es necesario que el negocio este registrado a su nombre  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Sistema de Fomento Empresarial 

Comentarios: 

Los Propietarios solicitantes deberán cubrir con los pagos acordados.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
México Emprende 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González  
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

15 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud del programa COUSSA para presas pequeñas  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo rural para 
realizar el llenado de la solicitud y los anexos  necesarios, así mismo puede pedir apoyo para  todos. Para 
después de esto el promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, 
así corregir  cualquier error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona 
(solicitante) para aprobar el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexo 3, 4 y 7. solicitud de apoyo para el programa de uso sustentable anexo 18, proyecto integral (planos, 
soporte técnico, geoposicionamiento, presupuesto y análisis).  

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El que tarde en entregar el apoyo la dependencia  

Política: 
Para poder ser beneficiario de estos programas deben ser propietarios del terreno donde se solicita el apoyo para 
las pequeñas presas y es necesario que los vecinos cercanos estén de acuerdo con lo antes mencionado.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Adquisición de Activos Productivos 

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido equivalente a lo solicitado para así mismo ser acreedor del 65 
hasta el 90% a fondo perdido por parte del gobierno, el apoyo es variable de acuerdo a la zona de marginación.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

16 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud del programa COUSSA para presas pequeñas  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo rural para 
realizar el llenado de la solicitud y los anexos  necesarios, así mismo puede pedir apoyo para  todos. Para 
después de esto el promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, 
así corregir  cualquier error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona 
(solicitante) para aprobar el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
Credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexo 3, 4 y 7. solicitud de apoyo para el programa de uso sustentable anexo 18, proyecto integral (planos, 
soporte técnico, geoposicionamiento, presupuesto y análisis).  

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El que determine la dependencia en otorgar el apoyo  

Política: 
Para poder ser beneficiario de estos programas deben ser propietarios del terreno donde se solicita el apoyo para 
las pequeñas presas y es necesario que los vecinos cercanos estén de acuerdo con lo antes mencionado.

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido equivalente a lo solicitado para así mismo ser acreedor del 65 
hasta el 90% a fondo perdido por parte del gobierno, el apoyo es variable de acuerdo a la zona de marginación.

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó . Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz   Lic. Martin Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero 
González 

Puesto Directora de Desarrollo 
Económico y rural 

 Subdirector de innovación y planeación 
gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma         
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Nombre del Trámite: 
Solicitud del programa COUSSA para terrazas filtrantes  

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo rural para 
realizar el llenado de la solicitud y los anexos  necesarios, así mismo puede pedir apoyo para  todos. Para 
después de esto el promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, 
así corregir  cualquier error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona 
(solicitante) para aprobar el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, escrituras o titulo de propiedad, formatos 
anexo 3, 4 y 7. solicitud de apoyo para el programa de uso sustentable anexo 18, proyecto integral (planos, 

soporte técnico, geoposicionamiento, presupuesto y análisis). 

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El que determine la dependencia en otorgar el apoyo  

Política: 
Para poder ser beneficiario de estos programas deben ser propietarios del terreno donde se solicita el apoyo para 
las terrazas filtrantes y es necesario que los vecinos cercanos estén de acuerdo con lo antes mencionado.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Adquisición de Activos Productivos 

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido equivalente a lo solicitado para así mismo ser acreedor del 65 

hasta el 90% a fondo perdido por parte del gobierno, el apoyo es variable de acuerdo a la zona de marginación . 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó . Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz   Lic. Martin Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero 
González 

Puesto Directora de Desarrollo 
Económico y rural 

 Subdirector de innovación y planeación 
gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma         
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DER-ADM-

18 
Desarrollo económico y rural Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud del programa PROJAL 

Descripción del Trámite: 
Toda Aquella persona Interesada en este crédito puede acudir personalmente a la oficina de desarrollo rural para 
realizar el llenado de la solicitud y los anexos  necesarios, así mismo puede pedir apoyo para  todos. Para 
después de esto el promotor regional revise cada una de las solicitudes llenadas por las personas interesadas, 
así corregir  cualquier error y una vez realizado todo esto se pueda hacer una visita al negocio de la persona 
(solicitante) para aprobar el crédito así mismo hacer llegar su cheque con la cantidad solicitada.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en General Desarrollo Rural 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal, planta alta de la Presidencia Municipal (01) 346 787 54 14 Extensión 118 

Requisitos: 
credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, cotización, formatos anexos 2, 3, 4, 5, y 7  

Costo: Forma de Pago: 

sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Cheque equivalente a la cantidad solicitada  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm  El que determine la dependencia para entregar el apoyo  

Política: 
Para ser beneficiario de estos apoyos a fondo perdido su negocio debe estar dado de alta en hacienda, y tener 
muchas ganas de hacer crecer su negocio. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Adquisición de Activos Productivos 

Comentarios: 

El beneficiario debe aportar el monto establecido (20%) equivalente a lo solicitado para así mismo ser acreedor 
del 80% a fondo perdido por parte del gobierno. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Celia Álvarez Díaz Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Directora de Desarrollo 

Económico y rural 
Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSP YE-

ADM-01  
Dirección d e Servicios  Púb licos  

Mu nicipa les  y Eco logía

Ad m ini strati va  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Soli ci tud de  recolección  de ba sura  a dom icilio  

Descripción del Trámite: 
Es  la s olicitu d que  se re aliz a po r vía  telefó nica o p rese ncial con  la fin alida d de s oli ci tar recoge r bas ura qu e por s us  

ca racterís ticas d e dim ens ione s ex ce de la  ca pacida d de l os cam ione s compa cta dores .  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Públ ico en g enera l   

Ubicación: Teléfono: 
Plaz a pri ncipal  Ori ente # 5 0 78 7 2 1 52 EXT. 1 09 

Requisitos: 
Soli ci tar la re co lección a  dom ici lio.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo Efectivo :  Cheq ue:  Ta rje ta de  Créd ito:  

Otra:  Es pecifiq ue:    

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lun es a  vie rnes  de 08 :0 0 a 15 :0 0 hora s. 3 día s há bile s 

Política:  
Se recolectarán s olo  aque llos  des echos  tale s como : S illa s, s alas , camas , ens eres  de lí nea b lanca y dem ás 

des echos  que n o pon gan e n ries go o  peli gro la  integ ridad  de la  poblaci ón.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

 No ex iste  resp ons abil idad  para re co lectar de secho s qu e es tén es table cidos  en no rmativas  lega les .  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contral oría Mun icipal  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gus tavo  Rodríg uez  Ol iva s Lic. Martin  Torres  Zúñ iga   Lic. Aq uile s Rome ro Gonz ale s  
Puesto Dire cto ra de Servi ci os p úbli co s 

Mun icipal es y Ecología 
Sub. Di rector  de i nnovación  y 

plan eación  gube rname ntal  
Director de  innovación  y 

pl anea ción gub ernam ental  
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSP YE-

ADM-02  
Dirección d e Servicios  Púb licos  

Mu nicipa les  y Eco logía

Ad m ini strati va  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Recolección  de ba sura  a es table cim ien tos com erciale s e i ndus trial es.  

Descripción del Trámite: 
Es  la s olicitu d que  se re aliz a po r vía  telefó nica o p rese ncial con  la fin alida d de s oli ci tar recoge r bas ura ord inari a de 

mane ra prog ramad a. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Es table cim ien tos com erciale s e i ndus trial es   

Ubicación: Teléfono: 
Plaz a pri ncipal  Ori ente # 5 0 78 7 2 1 52 EXT. 1 09 

Requisitos: 
Soli ci tar la re co lección a  dom ici lio.  

Costo: Forma de Pago: 

Variable Efectivo :  gfedc Cheq ue:  gfedc Ta rje ta de  Créd ito:  

Otra:  Es pecifiq ue:    

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo o ficial d e pag o 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lun es a  vie rnes  de 08 :0 0 a 15 :0 0 hora s. 3 día s há bile s pa ra prog ramar vis itas 

Política:  
Se recolectarán s olo  aque llos  des echos  que  no po ngan  en rie sgo  o peli gro la  integ ridad  de la  población.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 
 No ex iste  resp ons abil idad  para re co lectar de secho s de  tipo e spe cial que  esté n es table cidos  en no rmativas  lega les .  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contral oría Mun icipal  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gus tavo  Rodríg uez  Ol iva s Lic. Martin  Torres  Zúñ iga   Lic. Aq uile s Rome ro Gonz ale s  
Puesto Dire cto ra de Servi ci os p úbli co s 

Mun icipal es y Ecología 
Sub. Di rector  de i nnovación  y 

plan eación  gube rname ntal  
Director de  innovación  y 

pl anea ción gub ernam ental  
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSP YE-

ADM-03  
Dirección d e Servicios  Púb licos  

Mu nicipa les  y Eco logía

Ad m ini strati va  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Denun cia ecoló gica  

Descripción del Trámite: 
Es  la s olicitu d que  se re aliz a po r vía  telefó nica o p rese ncial con  la fin alida d de d enun ciar actos  que a tenten  o 

degra den l a ecolo gía o  el me dio a mbie nte de l territo rio mu nicipa l.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Públ ico en g enera l Departa mento  de Eco logía mun icipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaz a pri ncipal  Ori ente # 5 0 78 7 2 1 52 EXT. 1 09 

Requisitos: 
Lle nar o d ictar los  dato s pa ra lle nar el  formato  esta blecid o para  las  denun cias ciu dada nas  de ate ntado s contra  el 

medio amb iente  y la  ecolog ía mu nicipa l. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo Efectivo :  gfedc Cheq ue:  gfedc Ta rje ta de  Créd ito:  

Otra:  Es pecifiq ue:    

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lun es a  vie rnes  de 08 :0 0 a 15 :0 0 hora s. 1 día  hábi l para  progra mar visi tas 

Política:  
No s e real iza rá nin guna  denu ncia qu e se a de cará cte r anón imo, cab e recalcar qu e los  dato s pro porcion ados  so n 

de carácter con fiden cial y no s e les  dará  ning ún otro  uso  o fin.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contral oría Mun icipal  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gus tavo  Rodríg uez  Ol iva s Lic. Martin  Torres  Zúñ iga   Lic. Aq uile s Rome ro Gonz ale s  
Puesto Dire cto ra de Servi ci os p úbli co s 

Mun icipal es y Ecología 
Sub. Di rector  de i nnovación  y 

plan eación  gube rname ntal  
Director de  innovación  y 

pl anea ción gub ernam ental  
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSP YE-

ADM-04  
Dirección d e Servicios  Púb licos  

Mu nicipa les  y Eco logía

Ad m ini strati va  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Soli ci tud de  repara ci ón de  lum inario  públ ico  

Descripción del Trámite: 
Es  la s olicitu d que  se re aliz a po r vía  telefó nica o p rese ncial con  la fin alida d de l ograr l a repa ración d e alg ún 

lum inario  muni ci pal q ue s e encue ntre en  situ ación d e des perfe cto .  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Públ ico en g enera l Departa mento  de Alumbra do Pú blico Mun icipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaz a pri ncipal  Ori ente # 5 0 78 7 2 1 52 EXT. 1 09 

Requisitos: 
Lle nar o d ictar los  dato s pa ra lle nar el  formato  esta blecid o para  los  reportes  ciuda dano s.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo Efectivo :  gfedc Cheq ue:  gfedc Ta rje ta de  Créd ito:  

Otra:  Es pecifiq ue:    

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lun es a  vie rnes  de 08 :0 0 a 15 :0 0 hora s. 3 día s há bile s pa ra prog ramar vis itas 

Política:  
El u sua rio y denu nciante  debe  esta blecer d e man era clara  la ub icación de  dicha l um in aria y el d esp erfecto qu e a 

su p arecer tie ne.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Es  neces aria l a firma  autóg rafa de  algu no de  los  vecin os e n el fo rmato de  repara ci ón de  lum inaria s.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contral oría Mun icipal  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gus tavo  Rodríg uez  Ol iva s Lic. Martin  Torres  Zúñ iga   Lic. Aq uile s Rome ro Gonz ale s  
Puesto Dire cto ra de Servi ci os p úbli co s 

Mun icipal es y Ecología 
Sub. Di rector  de i nnovación  y 

plan eación  gube rname ntal  
Director de  innovación  y 

pl anea ción gub ernam ental  
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSP YE-

ADM-05  
Dirección d e Servicios  Púb licos  

Mu nicipa les  y Eco logía

Ad m ini strati va  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Soli ci tud de  sacrifi ci o de g anad o para  co nsu mo hu mano  

Descripción del Trámite: 
Es  la s olicitu d que  se re aliz a po r vía  pres encial  co n la fi nali dad d e brind ar el s ervicio de  sacrifi ci o animal p ara 

co nsu mo hu mano . 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Públ ico en g enera l Departa mento  de Ras tro Muni ci pal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaz a pri ncipal  Ori ente # 5 0 78 7 2 1 52 EXT. 1 09 

Requisitos: 
I. - L lena r el form ato de  sol icitud d e sa cri ficio. I I .-  P rese ntar el  perm iso de  introd ucción de  gana do o l a guía del  

m is mo. I I I. - Dejar el a nima l a s er sa cri ficado con  un dí a de a nticipa ció n. IV.- Pres entar i denti ficación o ficial con  

fotogra fía.  

Costo: Forma de Pago: 

Variable dependiendo del ganado Efectivo :  gfedc Cheq ue:  gfedc Ta rje ta de  Créd ito:  

Otra:  Es pecifiq ue:    

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo o ficial  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lun es a  vie rnes  de 08 :0 0 a 15 :0 0 hora s. 1 día s há bil 

Política:  
No s e recibi rán an imales q ue pre sen ten algún g rado d e enfe rmeda d o que  se e ncuentre n mue rtos a  la ho ra de 

pas ar a la  sal a de s acrificio s. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

En cas o de  encontra r en la s in spe ccio nes  algú n animal q ue pre sen te algu na en fermed ad, conta m ina ntes  o 
toxin as, d icho an imal  será  pues to en  resg uardo  de la s au torida des  sani tarias , corrien do lo s ga stos  a ex pens as  

del p ropie tario, h aciénd ose  acreedo r a lo q ue es tipu lan l as n ormati vas  vig entes .  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contral oría Mun icipal  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gus tavo  Rodríg uez  Ol iva s Lic. Martin  Torres  Zúñ iga   Lic. Aq uile s Rome ro Gonz ale s  
Puesto Dire cto ra de Servi ci os p úbli co s 

Mun icipal es y Ecología 
Sub. Di rector  de i nnovación  y 

plan eación  gube rname ntal  
Director de  innovación  y 

pl anea ción gub ernam ental  
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DSP YE-

ADM-06  
Dirección d e Servicios  Púb licos  

Mu nicipa les  y Eco logía

Ad m ini strati va  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Soli ci tud de  mante nim iento d e área s mu nicipa les  

Descripción del Trámite: 
Es  la s olicitu d de m anten im ie nto a l as á reas  y ed ificios  mun icipal es.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Depen dencia s Muni ci pale s lo ca les Departa mento  de Mante nim iento  

Ubicación: Teléfono: 
Plaz a pri ncipal  Ori ente # 5 0 78 7 2 1 52 EXT. 1 09 

Requisitos: 
I. - L lena r el form ato de  sol icitud d e repa ración o  mante nim iento p rograma do.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo Efectivo :  gfedc Cheq ue:  gfedc Ta rje ta de  Créd ito:  

Otra:  Es pecifiq ue:    

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Form ato de  reali zació n de l a acción.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lun es a  vie rnes  de 08 :0 0 a 15 :0 0 hora s. 1 día s há bil 

Política:  
Se req uiere  de la  progra mación  de la  activi dad y del  pres upue sto a sign ado p ara ll eva rla acab o.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 
La a cti vid ad s e real iza ra en b ase  a la p resu pues tación  vig ente.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contral oría Mun icipal  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Gus tavo  Rodríg uez  Ol iva s Lic. Martin  Torres  Zúñ iga   Lic. Aq uile s Rome ro Gonz ale s  
Puesto Dire cto ra de Servi ci os p úbli co s 

Mun icipal es y Ecología 
Sub. Di rector  de i nnovación  y 

plan eación  gube rname ntal  
Director de  innovación  y 

pl anea ción gub ernam ental  
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DOPDU-

ADM-01 
Dirección de obras publicas y Desarrollo 
Urbano

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Licencia de construcción 

Descripción del Trámite: 
Es la licencia que autoriza la construcción en un predio definido

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Obras publicas 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 EXT. 108 

Requisitos: 
1.- Copia de escritura o contrato de compra -venta. 2.- Plano con corte, fachada y las plantas de las cuales se 
trate. 3.- Identificación del propietario. 4.- Identificación del perito responsable autorizado o albañil.  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Licencia de construcción 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  5 días hábiles como máximo  

Política: 
El interesado debe presentarse de manera personal a recoger el documento.

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

Código Urbano del Estado de Jalisco y la Ley de Ingresos del Municipio de Teocaltiche.  

Comentarios: 

El interesado debe acudir personalmente a solicitar la licencia de construcción.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Efraín Rubalcaba Sandoval Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de Obras Publicas y 

Desarrollo Urbano 
Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DOPDU-

ADM-02 
Dirección de obras publicas Y Desarrollo 
Urbano

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Licencia de subdivisión 

Descripción del Trámite: 
Es el tramite mediante el cual se autoriza la subdivisión de predios  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Obras publicas 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 EXT. 108 

Requisitos: 
1.- Solicitud elaborada. 2.- Copia de la escritura a subdividir. 3.- Identificación oficial con fotografía del 
propietario. 4.- Plano del terreno a subdividir. 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Licencia de subdivisión

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  5 días hábiles como máximo  

Política: 
El interesado debe presentarse a realizar el tramite de manera personal.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Código Urbano del Estado de Jalisco y la Ley de Ingresos del Municipio de Teocaltiche.  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Efraín Rubalcaba Sandoval Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de Obras Publicas y 

Desarrollo Urbano 
Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DOPDU-

ADM-03 
Dirección de obras publicas Y Desarrollo 
Urbano

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Licencia para dictamen de uso de suelo  

Descripción del Trámite: 
Es el tramite que se realiza con la intención de cambiar el uso del suelo para otra actividad especifica  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Obras publicas 

Ubicación: Teléfono: 
Obras publicas 346 78 7 21 52 EXT. 108 

Requisitos: 
1.- Copia de escrituras. 2.- Plano de la superficie a solicitar en el cual se debe señalar la ubicación. 3. - Copia de 
recibo catastral al corriente en el pago. 4.- Identificación oficial con fotografía el propietario. 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Licencia de uso de suelo 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  5 días hábiles como máximo  

Política: 
El interesado debe presentarse a realizar el tramite de manera personal.

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Código Urbano del Estado de Jalisco y la Ley de Ingresos del Municipio de Teocaltiche.

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Efraín Rubalcaba Sandoval Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de Obras Publicas y 

Desarrollo Urbano 
Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       

Manual de Trámites y Servicios 
Sistema Integral de Mejora Continúa 
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal

Página 119 de 150



  

Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DOPDU-

ADM-04 
Dirección de obras publicas Y Desarrollo 
Urbano

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Tramite de fraccionamiento  

Descripción del Trámite: 
Es el procedimiento mediante el cual se busca la autorización de un desarrollo habitacional con carácter de 
fraccionamiento 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Obras publicas 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346 78 7 21 52 EXT. 108

Requisitos: 
1.- Solicitud de fraccionamiento llenada. 2.- Plano del proyecto a desarrollar. 3.- Escrituras del predio. 4.- 
Designación de perito responsable autorizado. 5.- Copia de las identificaciones oficiales con fotografía de: 
Propietario, Perito responsable. 6.- Solicitud de factibilidad de servicios de agua potable y alcantarillado.

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Tramite de fraccionamiento  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas 5 días hábiles como máx imo 

Política: 
El interesado debe presentarse a realizar el tramite de manera personal.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Código Urbano del Estado de Jalisco y la Ley de Ingresos del Municipio de Teocaltiche.  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Efraín Rubalcaba Sandoval Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de Obras Publicas y 

Desarrollo Urbano 
Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DOPDU-

ADM-05 
Dirección de obras publicas Y Desarrollo 
Urbano

Administrativa 14/05/2010 1

Nombre del Trámite: 
Constancia de servicios 

Descripción del Trámite: 
Es el proceso mediante el cual se solicita la factibilidad de servicios  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Obras publicas 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  346 78 7 21 52 EXT. 108 

Requisitos: 
1.- Solicitud llenada. 2.- Copia de las escrituras del predio. 3.- Identificación oficial con fotografía del propietario 
del predio. 4.- Copia del plano del predio firmado por los responsables.

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Constancia de servicios 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas 5 días hábiles como máximo  

Política: 
El interesado debe presentarse a realizar el tramite de manera personal.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Código Urbano del Estado de Jalisco y la Ley de Ingresos del Municipio de Teocaltiche.

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Efraín Rubalcaba Sandoval Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de Obras Publicas y 

Desarrollo Urbano 
Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DOPDU-

06 
Dirección de obras publicas y Desarrollo 
Urbano

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Licencia para poda o tala de arboles  

Descripción del Trámite: 
Es la autorización que otorga el gobierno municipal para realizar la actividad de poda o tala de arboles que 
afectan a las viviendas o a las personas

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Obras publicas 

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  346 78 7 21 52 EXT. 108 

Requisitos: 
1.- Solicitud llena. 2.- Identificación oficial con fotografía del propietario del bien inmueble. 3. - Copia de las 
escrituras. 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Licencia para poda o tala de arboles  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes en horario de 08:00 a 15:00 horas  5 días hábiles como máximo  

Política: 
El interesado debe presentarse a realizar el tramite de manera personal.

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Código Urbano del Estado de Jalisco y la Ley de Ingresos del Municipio de Teocaltiche.  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Efraín Rubalcaba Sandoval Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de Obras Publicas y 

Desarrollo Urbano 
Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DO PDU-

ADM-07  
Dirección d e obra s pu blicas  y De sarro llo 

Urbano

Ad m ini strati va  14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Alin eam iento y num ero ofi ci al 

Descripción del Trámite: 
Es  la as ign ación d e num ero ofi ci al en  bas e a la s call es p ara lo s bi enes  inmu eble s  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publ ico en g enera l Ob ras p ubli ca s 

Ubicación: Teléfono: 
Pala ci o Municip al pl anta b aja, P laz a prin cipal o riente  # 

50  
346 7 8 7 21  52 EXT. 10 8 

Requisitos: 
1.- Soli ci tud el abora da. 2. - Cop ia de  escritu ras.  

Costo: Forma de Pago: 

Varia ble 
Efectivo :  Cheq ue:  Ta rje ta de  Créd ito:  

Otra:  Es pecifiq ue:    

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Alin eam iento y num ero ofi ci al 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lun es a  vie rnes  en ho rario d e 08:00  a 15:00  horas  5 d ías háb iles como  má ximo  

Política:  
El interesado  deb e presentarse a re alizar el tram ite de m anera perso nal. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Códig o Urban o del  Es tado d e Jalis co y l a Le y de  In gres os d el Muni ci pio de  Teocal tiche.

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 

Contral oría m unicip al  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Efraín Ru balcab a San doval L ic. Ma rtin To rres Zúñig a L ic. Aqui les  Romero Go nzá lez  
Puesto Director de  Ob ras P ubli ca s y 

Des arrol lo Urba no 
Subd irector de  inno vacio n y 

plan eación  gube rname ntal  
Director de  innovacion  y 

pl anea ción gub ernam ental  
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAPAS-

ADM-01 
Agua potable, alcantarillado y 
saneamiento

Administrativa 14/05/2010 1

Nombre del Trámite: 
Contrato de agua potable  

Descripción del Trámite: 
Contratación de servicio de agua potable  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Público en general Agua potable y saneamiento  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

(346) 787-2152 ext. 113 

Requisitos: 
Tener número oficial, acreditar propiedad legalmente, haber cubierto el impuesto por incorporación a los servicios 
de agua potable, copia de escritura o lugar donde estén los colindantes  

Costo: Forma de Pago: 

$ 175.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Contrato de agua potable  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 A 14:00 hrs. Inmediata 

Política: 
El interesado deberá acreditar la propiedad legal y haber cubierto el impuesto de incorporación a los servicios.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

Si no se ha cubierto el impuesto, en la oficina se realiza el calculo correspondiente y puede pagarlo.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Javier Alejandro Gil Rúelas Lic. Martín Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González

Puesto Director de agua potable y saneamiento Subdirector de Innovación y planeación 

gubernamental 
Director de innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAPAS-

ADM-02 Agua potable alcantarillado y saneamiento Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Contrato de alcantarillado 

Descripción del Trámite: 
Contratación del servicio de alcantarillado  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Agua potable alcantarillado y saneamiento  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

(346) 787-2152 ext. 113 

Requisitos: 
Tener numero oficial, acreditar la propiedad legalmente, haber cubierto el impuesto por incorporación a los 
servicios de agua potable, copia de escritura o lugar donde estén los colindantes  

Costo: Forma de Pago: 

$ 175.00 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Contrato de alcantarillado 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 A 14:00 hrs. Inmediato 

Política: 
El interesado deberá de acreditar la propiedad legal y haber cubierto el impuesto de incorporación a los servicios.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

Si no se ha cubierto el impuesto, en la oficina se hará el calculo correspondiente y puede pagarlo  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Javier Alejandro Gil Rúelas Lic. Martín Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de agua potable y 

saneamiento 
Subdirector de Innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAPAS-

ADM-03 
Agua potable alcantarillado y 
saneamiento

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Pago de agua potable  

Descripción del Trámite: 

Pago del servicio de agua potable y alcantarillado 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Agua potable alcantarillado y saneamiento  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

(346) 787-2152 ext. 113 

Requisitos: 
Tener en su posesión el ultimo recibo de pago del servicio o en su defecto proporcionar el domicilio del servicio.  

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Recibo de pago del servicio  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 A 14:00 hrs. Inmediato 

Política: 
El interesado debe proporcionar los datos del domicilio al que desea abonar el pago, si no trae el recibo anterior.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de Ingresos municipal 

Comentarios: 

No se realizaran descuentos diferentes a los establecidos por Ley (5%, 15%, 50%) en el periodo de Enero -Abril 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Javier Alejandro Gil Rúelas Lic. Martín Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González 
Puesto Director de agua potable y 

saneamiento 
Subdirector de Innovación y 

planeación gubernamental 
Director de innovación y 

planeación gubernamental 
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAPAS--

ADM-04 
Agua potable y saneamiento Administrativo 14/05/2010

Nombre del Trámite: 
Reporte de fuga o falla en el servicio   

Descripción del Trámite: 
El tramite es para desarrollar acciones para reparacion de fuga o falla en el servicio  

Dirigido a: Oficina responsable: 
publico en general Agua potable y alcantarillado  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346-787-2152     EXT. 113 

Requisitos: 
comprobar que en realidad se tiene contrato por medio de algun recibo de pago o domicilio del lugar  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Ninguno 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 A 14:00 hrs. En oficina y 
las 24 hrs mediante en nùmero telefonico  

No mayor a un dia habil 

Política: 
El interesado debe proporcionar sus datos, tales como el domicilio del reporte, nombre. Este servicio es sin costo 
solo en aquellas reparaciones en la via publica  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloria municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Javier Alejandro Gil Rúelas Lic. Martín Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González
Puesto Ing. Javier Alejandro Gil Rúelas Subdirector de Innovación y planeación 

gubernamental 
director de innovacion y 
planeacion

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAPAS-

ADM-05 
Agua potable y saneamiento Administrativa 14/05/2010 1

Nombre del Trámite: 
Abasto de agua por medio de pipa  

Descripción del Trámite: 
Abasto de agua por medio de pipa en aquellos domicilios que no cuenten con el servicio  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Agua potable y alcantarillado  

Ubicación: Teléfono: 
Palacio Municipal planta baja, Plaza principal oriente # 
50  

346-787-2152     EXT. 113 

Requisitos: 
Haber cubierto el pago establecido o en su defecto demostrar que en que no se cuenta con el servicio, sea por 
falla o no este disponible  

Costo: Forma de Pago: 

$250.00 Zona metropolitana  
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
ninguno 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 A 14:00 hrs. No mayor a un día hábil 

Política: 

Se tiene que comprobar con el recibo de pago y/o contrato que no se cuenta con el servicio por falla atribuible a la 
dirección municipio 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Los operadores de los camiones cisternas no cobran adicionalmente cantidad alguna, so exhibir ante ellos el 
recibo de pago correspondienteol 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ing. Javier Alejandro Gil Rúelas Lic. Martín Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González

Puesto Director de agua potable y 
saneamiento

Subdirector de Innovación y 
planeación gubernamental

Director de innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DJ-ADM-

01 
Departamento jurídico Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Legalidad 

Descripción del Trámite: 
Es un proceso que se tiene que seguir de acuerdo a los términos hasta que las instancias correspondientes dicten 
el laudo. 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Jurídico

Ubicación: Teléfono: 
Vestíbulo, plantan alta de Palacio Municipal.   

Requisitos: 
Presentarse en horario de oficina, copia de credencial de elector y documentación dependiendo del caso.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Contestación de situación jurídica.

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas. Depende del termino para contestar. 

Política: 
El interesado es quien esta al pendiente de su tramite. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Nos basamos en distintos ordenamientos jurídicos, como: ley de amparo, ley de responsabilidades de los 
servidores públicos y demás normatividad municipal, estatal y federal aplicable según sea el caso.  

Comentarios: 

Cuando se trate de un  tramite que  requiera  publicar edictos, el solicitante tendrá que hacer se cargo de los 
viáticos así como del pago de la publicación. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Área jurídica. 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Miriam Soledad Contreras 
Hernández Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Directora del Jurídico Subdirector de innovacion y 

planeacion gubernamental 
Director de innovacion y 

planeacion gubernamental 
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DT-ADM-

01 
Dirección de Turismo Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Gestión de apoyos a las fincas con valor histórico  

Descripción del Trámite: 
Solicitud para someter petición a la Secretaria de Turismo para rescatar y embellecer el Centro Histórico  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personas que tengan una finca con valor histórico Dirección de Turismo 

Ubicación: Teléfono: 
Presidencia municipal, planta alta  346 78 72 152 

Requisitos: 
Recibo de predial reciente, comprobante de domicilio e identificación con fotografía (IFE)  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Oficio de aprobación del proyecto  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de las 08:00 a 15:00 horas  1 mes 

Política: 
Tramite en todo el año

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Nicolás García B. Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Turismo municipal Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-CS-ADM-

01 
Comunicación Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Inserción en Medios (TV, Impresos y internet) 

Descripción del Trámite: 
Inserción de información en cualquier medio de comunicación de los distintos departamentos del ayuntamiento y 
en apoyos a la sociedad 

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personal del Ayuntamiento y sociedad civil que lo 
requiera 

Comunicación Social 

Ubicación: Teléfono: 
Planta alta del la presidencia municipal 346 787 21 52 ext. 120 

Requisitos: 
Oficio Dirigido al Presidente Municipal con copia a Comunicación y llenado del Formato especial  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
n/a 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs. 3 días hábiles 

Política: 
Se debe anexar el formato CS-1 con la información y el archivo digital de las fotos o video según sea el caso  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Son 3 días hábiles para entrega siempre y cuando se cuente con todo el material para la edición o diseño de la 
ejecución, de no ser así se entregara en 5 días hábiles. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Comunicación Social 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ricardo López Vallín Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. De Comunicación Social Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-CS-ADM-

02 
Comunicación Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Edición de Audio para perifoneo  

Descripción del Trámite: 
Grabado y Edición de audio para perifoneo  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personal del Ayuntamiento y sociedad civil que lo 
requiera 

Comunicación Social 

Ubicación: Teléfono: 
Planta alta del la presidencia municipal 346 787 21 52 ext. 120 

Requisitos: 
Oficio Dirigido al Presidente Municipal con copia a Comunicación y llenado del Formato especial  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
n/a 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs. 3 días hábiles 

Política: 
Se debe anexar el formato CS-1 con la información (texto) y el archivo digital (música especial si se requiere) 
según sea el caso 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Son 3 días hábiles para entrega siempre y cuando se cuente con todo el material para la edición de la ejecución, 
de no ser así se entregara en 5 días hábiles. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Comunicación Social 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ricardo López Vallín Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. De Comunicación Social Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       

Manual de Trámites y Servicios 
Sistema Integral de Mejora Continúa 
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche 
2010 – 2012 
Presidencia Municipal

Página 132 de 150



  

Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-CS-ADM-

03 
Comunicación Social Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Edición de Video 

Descripción del Trámite: 
petición para la edición de Spot para TV o Internet 

Dirigido a: Oficina responsable: 
personal del Ayuntamiento y sociedad civil que lo 
requiera 

Comunicación Social 

Ubicación: Teléfono: 
Planta alta del la presidencia municipal 346 787 21 52 ext. 120 

Requisitos: 
Oficio Dirigido al Presidente Municipal con copia a Comunicación y llenado del Formato especial  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
n/a 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs. 4 días hábiles 

Política: 
Se debe anexar el formato CS-1 con la información y el archivo digital de las fotos o video según sea el caso  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Son 4 días hábiles para entrega siempre y cuando se cuente con todo el material para la edición de la ejecución, 
de no ser así se entregara en 6 días hábiles. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Comunicación Social 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ricardo López Vallín Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. De Comunicación Social Subdirector de innovacion y 
planeación gubernamental 

Director de innovacion y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-CS-ADM-

04 
Comunicación Social administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Diseño de Impresos papelería, flayers, señaraliemontos, etc.  

Descripción del Trámite: 
formato para petición de diseño de material impreso o grafico  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Personal del Ayuntamiento y sociedad civil que lo 
requiera 

Comunicación Social 

Ubicación: Teléfono: 
Planta alta del la presidencia municipal 346 787 21 52 ext. 120 

Requisitos: 
Oficio Dirigido al Presidente Municipal con copia a Comunicación y llenado del Formato especial  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
n/a 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs. 3 días hábiles 

Política: 
Se debe anexar el formato CS-1 con la información y el archivo digital de las fotos o video según sea el caso  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

Son 3 días hábiles para entrega siempre y cuando se cuente con todo el material para el  diseño de la ejecución, 
de no ser así se entregara en 5 días hábiles. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Comunicación Social 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Ricardo López Vallín Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Dir. De Comunicación Social Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAC-
ADM-01 

   Dirección de Arte y Cultura Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Petición de grupos artísticos 

Descripción del Trámite: 
Se hace la petición del grupo que se requiere y con qué fin.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Municipios, Centros educativos, Patronatos, Asociaciones 
Civiles,  Comunidades y Delegaciones.

Dirección de Cultura 

Ubicación: Teléfono: 
Ramón Corona # 140, Centro de Teocaltiche  346-100-6193 

Requisitos: 
Llevar un oficio dirigido al director; especificando al grupo que requiere, día que se requiere, así como lugar y hora 
de la presentación. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Oficio de respuesta; mediante el cual se especifica el grupo artístico y los requerimientos técnicos.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de las 08:00 horas hasta las 22:00 
horas 

Tres días 

Política: 
Sano Esparcimiento 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
control de Actividades 

Comentarios: 

Cualesquiera Institución fuera de la Región Altos Norte del Estado de Jalisco; debe además del refrigerio ofrecer 
transporte en buenas condiciones. 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Dirección de Cultura 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre José Raúl Aguirre Pulido Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Cultura Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DAC-
ADM-02 

    Dirección de Arte y Cultura Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Prestación de vestuario. 

Descripción del Trámite: 
Se presta el diferente tipo de vestuario a distintas Instituciones.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Instituciones. Dirección de Arte y Cultura  

Ubicación: Teléfono: 
Ramón Corona  # 140, Centro de Teocaltiche    

Requisitos: 
Llevar una identificación de la institución a la que pertenece señalar el día que lo ocupa y el día que lo 
deshabilitará. 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Un vale donde se hace responsable la persona y la institución del material pedido.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de las 09:00 horas a las 21:00 horas.   Tres  días 

Política: 
Sano esparcimiento. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Control administrativo del patrimonio cultural tangible. 

Comentarios: 

En caso de pérdida o daños a los objetos prestados; la institución se hará cargo de cubrir todos los gastos.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Dirección de Arte y Cultura  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre José Raúl Aguirre Pulido Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Director de Cultura Subdirector de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-DR-ADM-

01 
Dirección de Reglamentos Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Permiso de giro restringido  

Descripción del Trámite: 
El interesado deberá acudir personalmente a la oficina de la dirección de reglamentos para solicitar el permiso 
correspondiente, presentando su solicitud por escrito anotando las características principales del giro, domicilio, 
giro, horarios, ubicación además presentarse con una copia de una identificación oficial.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Presidente Municipal, Director de Reglamentos. Dirección de Reglamentos 

Ubicación: Teléfono: 
Presidencia Municipal de Teocaltiche, Jalisco  346-787- 2152    346-787-2142 

Requisitos: 
1.- Copia de la credencial de elector. 2.- Solicitud dirigida al presidente municipal. 3.- Características del giro 
(ubicación, horarios, mercancía a ofertar) 

Costo: Forma de Pago: 

Variable 
Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Permiso, licencia 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8:00 horas a 15:00 horas  1 día 

Política: 
Para mayor agilidad del tramite, tener las características del giro bien establecidas así mismo acatar los 
reglamentos aplicables al giro para evitar sanciones posteriores.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Articulo 1, 5,6,7,9 fracción I inciso b, de Ley del procedimiento administrativo del Estado de Jalisco.  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. José Gerardo Montoya 
Santoyo Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 

Puesto 
Director de Reglamentos Subdirector de innovación y 

planeacion gubernamental 
Director de innovación y 

planeacion gubernamental 
Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-JM-ADM-

01 
Juzgado municipal Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Calificación de Faltas Administrativas y Liberación de Infractores  

Descripción del Trámite: 
Se realiza la calificación de las faltas contra el Reglamento de Policía y Buen Gobierno y la liberación de las 
personas que cometen la infracción  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Infractores de Faltas Administrativas Juzgado Municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente #50 Planta Alta  (346) 787-2152, 787-2049, 787-2142. Ext. 116 

Requisitos: 
Elaboración de boleta y parte de lesiones  

Costo: Forma de Pago: 

Pago de multa Administrativa (1 a 15 días de 
salario mínimo) Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
Las 24 horas del día Dentro de las 24 horas siguientes a la detención  

Política: 
Tratándose de reincidencia es acreedor a pago de multas más altas.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Reglamento de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Teocaltiche  

Comentarios: 

Si no se paga la multa, será sustituida por arresto de hasta 36 horas  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Juan Manuel Olmos Martínez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Juez municipal Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-JM-ADM-

02 
Juzgado municipal Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Conciliaciones  

Descripción del Trámite: 
Se lleva a cabo el desahogo de conciliaciones, para solucionar los problemas vecinales existentes en nuestro 
Municipio  

Dirigido a: Oficina responsable: 

Publico en general Juzgado Municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente #50 Planta Alta  (346) 787-2152, 787-2049, 787-2142. Ext. 116 

Requisitos: 

Venir ambas partes o traer los datos necesarios para enviar los citatorios correspondientes  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
En los casos que sea necesario se hace la firma de un convenio entre las partes.  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 hrs  1 hora  

Política: 
En caso de que no se requiera de un compromiso no se elabora Convenio  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Reglamento de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Teocaltiche  

Comentarios: 

  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 

Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Juan Manuel Olmos Martínez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Juez municipal Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-JM-ADM-

03 
Juzgado municipal Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Envío de citatorios para la aclaración de alguna controversia  

Descripción del Trámite: 
Se hace el envío de citatorios a los vecinos del municipio, a petición de alguna (s) que así lo soliciten para la 
aclaración de algún problema  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Publico en general Juzgado Municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente #50 Planta Alta  (346) 787-2152, 787-2049, 787-2142. Ext. 116 

Requisitos: 
Traer el Domicilio y Nombre completo de la (s) persona (s) a citar.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Citatorio 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes  a viernes de 08:00 a 13:00 hrs.  5 minutos  

Política: 
 No se puede enviar citatorios sin el nombre y el domicilio completo de la persona se puede enviar citatorios sin el 
nombre y el domicilio completo de la persona  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Reglamento de Transito y Buen Gobierno del Municipio de Teocaltiche  

Comentarios: 

Reglamento de Transito y Buen Gobierno del Municipio de Teocaltiche  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría  

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Juan Manuel Olmos Martínez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Juez municipal Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-JM-ADM-

04 
Juzgado municipal Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Liberación de vehículos  

Descripción del Trámite: 
Se entregará el vehículo aquellas persona a las cuales les sea retenido por cometer alguna infracción de transito.  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Infractores Juzgado Municipal 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza Principal Oriente # 50  Planta Alta  (346) 787-2152, 787-2049, 787-2142. Ext. 116 

Requisitos: 

Título de Propiedad, Tarjeta de Circulación, Credencial de Elector (o alguna otra identificación)  

Costo: Forma de Pago: 

Pago de multa de transito, Pago de 

grúa, Pago de pensión (depende de los 

días $29.00 pesos por día) 

Efectivo:  gfedc Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
El oficio de liberación del vehículo  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.  30 minutos  

Política: 
No se hace la entrega de los vehículos a la persona que no presente todos los documentos requeridos.  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

Ley de Tránsito del Municipio de Teocaltiche y Reglamento del Servicio de Tránsito del Municipio de Teocaltiche .  

Comentarios: 

Sólo se entregara el vehículo al propietario o apoderado legal, en caso de accidente comprobante de la reparación 
del daño.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Lic. Juan Manuel Olmos Martínez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Juez municipal Subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

Director de innovación y 
planeación gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-IAJUT-
ADM-01 

Instituto de atención a la juventud 
teocaltichense (IAJUT)

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Tarjeta poder joven 

Descripción del Trámite: 
La juventud interesada deberá acudir personalmente a la oficina a solicitar su tarjeta de descuento  

Dirigido a: Oficina responsable: 
Jóvenes de 12 a 29 años IAJUT 

Ubicación: Teléfono: 
Francisco I Madero # 103 Int. 3 346 787 36 32 

Requisitos: 
Llenar solicitud con datos personales  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Tarjeta poder joven 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
5:00 P.M. A 8:00 P.M. De lunes a viernes  1 día 

Política: 
Tramite personal 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

la tarjeta es valida a nivel nacional, el tiempo de respuesta podría variar debido a las existencias de tarjetas  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Norma Patricia Álvarez Aguilera Lic. Martin torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González

Puesto Coordinador del IAJUT subdirector de innovación y planeación 

gubernamental 
director de innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-IAJUT-
ADM-O2 

Instituto de atención a la juventud 
teocaltichense (IAJUT)

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Beca llega 

Descripción del Trámite: 
Es el procedimiento necesario para que un joven estudiante  

Dirigido a: Oficina responsable: 

Jóvenes que cursan estudios de nivel medio 

superior o 

IAJUT 

Ubicación: Teléfono: 
Francisco I Madero # 103 Int. 3 346 787 36 32 

Requisitos: 

  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Beca 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
5:00 P.M. A 8:00 P.M. De lunes a viernes  1 Semana 

Política: 

  

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

En el IAJUT se brinda la información y gestión necesaria para realización de dicho tramite  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Norma Patricia Álvarez Aguilera Lic. Martin Torres Zúñiga Lic. Aquiles Romero González

Puesto Coordinador del IAJUT subdirector de innovación y planeación 

gubernamental 
director de innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-IAJUT-
ADM-O3 

Instituto de atención a la juventud 
teocaltichense (IAJUT)

Administrativa 10/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Solicitud de becas posgrado (Impulso Jalisco 2010) 

Descripción del Trámite: 
Es el procedimiento necesario para que un joven pueda solicitar una beca para estudiar un post grado  

Dirigido a: Oficina responsable: 

Jóvenes jaliscienses con estudios superiores 

terminados

IAJUT 

Ubicación: Teléfono: 
Francisco I Madero # 103 Int. 3 346 787 36 32 

Requisitos: 
1.- Solicitud, 2.-Acta de nacimiento, 3.-Identificacion oficial, 4.-Comprobante de domicilio, 5.-Carta de residencia 
(en caso de no ser nativo de Jalisco), 6.-Titulo  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

  

Política: 

Deberá llenar el registro en línea por medio de la pagina: www.ijj.gob.mx, previa lectura del manual del aspirante  

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
5:00 P.M. A 8:00 P.M. De lunes a viernes  1 Mes 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 

  

Comentarios: 

En el IAJUT se brinda la información necesaria para solicitar la beca posgrado mediante 2 

convocatorias al año en los meses de febrero y mayo 

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Contraloría municipal 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Norma Patricia Álvarez Aguilera  Lic. Martin torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González

Puesto coordinador de IAJUT subdirector de innovación y 
planeación gubernamental 

director de innovación y 
planeación gubernamental

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-IMMT-
ADM-01 

Instituto municipal de las mujeres de 
Teocaltiche, Jal.

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Denuncia de maltrato a mujeres 

Descripción del Trámite: 
Asesoría a mujeres violentadas 

Dirigido a: Oficina responsable: 
A mujeres habitantes de Teocaltiche, Jal. IMMT 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal Oriente # 50, Centro, Teocaltiche, Jal. 78 7 21 52 EXT. 109 

Requisitos: 
Ser mujer en situación de maltrato la cual debe denunciar al agresor.  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Inmediata 

Política: 
Dirigido al sector femenino. 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de Jalisco  

Comentarios: 

El Instituto solo las asesora, y las canaliza a la institución correspondiente.  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Atención ciudadana 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Nancy Santana Sánchez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero González 
Puesto 

Directora del IMMT Subdirector de innovación y 
planeacion gubernamental 

Director de innovación y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-IMMT-
ADM-02 

Instituto municipal de las mujeres de 
Teocaltiche, jal.

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Fomento al autoempleo 

Descripción del Trámite: 
Impulsa la incorporación de personas desempleadas a un empleo formal  

Dirigido a: Oficina responsable: 
A todas las mujeres de Teocaltiche, jal. IMMT 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal oriente #50  78 7 21 52 EXT. 109 

Requisitos: 
Ser desempleado, tener 16 años o mas, cubrir el perfil y realizar el tramite personalmente  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 

Beca 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8 AM A 3 PM 3 días 

Política: 
Ser mujer, dirigido al sector 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Programa federal 

Comentarios: 

El IMMT te brinda la información de gestión necesaria para realizar dicho tramite  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Atención ciudadana 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Nancy Santana Sánchez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero Gonzales  
Puesto 

Directora Sub. Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-IMMT-
ADM-03 

Instituto municipal de las mujeres de 
Teocaltiche, jal.

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Capacitación mixta 

Descripción del Trámite: 
Impulsa la incorporación de personas desempleadas a un empleo formal  

Dirigido a: Oficina responsable: 
A todas las mujeres de Teocaltiche, jal. IMMT 

Ubicación: Teléfono: 
Plaza principal oriente #50  78 7 21 52 EXT. 109 

Requisitos: 
Ser desempleado, tener 16 años o mas, cubrir el perfil y realizar el tramite personalmente  

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
N/A 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8 AM A 3 PM 3 días 

Política: 
Ser mujer, dirigido al sector 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Programa federal 

Comentarios: 

El IMMT te brinda la información y gestión necesaria para realizar dicho tramite  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Atencion ciudadana 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre   
Nancy Santana Sánchez 

Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero Gonzales 

Puesto 
Directora Sub. Director de innovacion y 

planeacion gubernamental 
Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Presidencia Municipal 

Guía de Trámites ante el Gobierno Municipal 

Número Dependencia Área Fecha Hoja 
TA-IMMT-
ADM-04 

Instituto municipal de las mujeres de 
Teocaltiche, jal.

Administrativa 14/05/2010 1 

Nombre del Trámite: 
Capacitación en la practica laboral 

Descripción del Trámite: 
Capacitación a empleados, preferentemente jóvenes de 16 y 29 años  

Dirigido a: Oficina responsable: 
A todas las mujeres de Teocaltiche, jal. IMMT 

Ubicación: Teléfono: 

Plaza principal oriente #50 78 7 21 52 EXT. 109 

Requisitos: 
SER DESEMPLEADO, CUBRIR EL PERFIL Y REALIZAR EL TRAMITE PERSONALMENTE 

Costo: Forma de Pago: 

Sin costo 
Efectivo:  Cheque:  Tarjeta de Crédito:  

Otra:  Especifique:   

Documento (s) que se obtiene (n) con el trámite: 
Beca 

Horario de atención: Tiempo de respuesta: 
De lunes a viernes de 8 AM A 3 PM 3 días 

Política: 
Ser mujer, dirigido al sector 

Fundamento (s) jurídico-administrativo (s): 
Programa federal 

Comentarios: 

El IMMT te brinda la información necesaria para realizar dicho tramite  

Área responsable para aclaraciones, quejas y/o sugerencias: 
Atención ciudadana 

  Realizó Revisó Aprobó 

Nombre Nancy Santana Sánchez Lic. Martin Torres Zúñiga  Lic. Aquiles Romero Gonzales  
Puesto 

Directora Sub. Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Director de innovacion y 
planeacion gubernamental 

Firma       
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Dado en el Salón de Sesiones del Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco, a los 16 días del mes de Agosto del 

año 2010. 

PRESIDENTE MUNICIPAL, JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ.- Rúbrica; REGIDOR GERARDO HERNANDEZ MACIAS.- Rúbrica; 

REGIDOR MARTHA RUBIO VARGAS.- Rúbrica; REGIDOR MARIANO ACOSTA IBARRA.- Rúbrica; REGIDOR JOSE FERMIN 

CARRILLO MEDINA.- Rúbrica; REGIDOR MIRNA OLIVIA BOLAÑOS.- Rúbrica; REGIDOR JORGE REGALADO SERNA.- Rúbrica; 

REGIDOR CRISTINA RODRIGUEZ ESCOBEDO.- Rúbrica; REGIDOR JUAN FRANCISCO MENDOZA CONTRERAS.- Rúbrica; 

REGIDOR RUBEN SANDOVAL RANGEL.- Rúbrica; SÍNDICO NOEMI PEREZ VILLEGAS.-  Rúbrica 

 

Y por lo tanto mando se imprima, publique en la Gaceta Municipal y se le dé el debido cumplimiento. 

Teocaltiche, Jalisco, a 16 de agosto de 2010. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIÓN. 

 

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

 

PORFIRIO GARCIA BOLAÑOS 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

 

********************************************************************************************************************************* 

 

 

José Luis Martínez Velázquez,  Presidente Municipal de Teocaltiche, Jalisco, en ejercicio de las facultades contenidas en 

los artículos 42 fracción IV  y 47 fracciones I y V de la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de 

Jalisco, y las demás propias de su cargo, a los habitantes del Municipio, sabed: 

Que el Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche ha tenido a bien aprobar y consecuentemente expedir el: 

 

DECRETO NÚMERO 18 

 

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL GOBIERNO 
MUNICIPAL DE TEOCALTICHE 



 

  

2010  

Programa Operativo Anual y                      

Control de Presupuesto                            

Sistema Integral de Mejora Continúa 

 

2010  

Programa Operativo Anual y 
Control de Presupuesto 



 

 

 

 

 

 

 

Programa Operativo Anual y  

Control de Presupuesto 

Sistema de Integral de Mejora Continúa  

Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública 

 

Gerencia de Gabinete 

Dirección de Innovación y Planeación Gubernamental 

Gobierno Municipal de Teocaltiche, Jalisco  

 

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche  

2010 – 2012 

Plaza Principal Oriente N°. 50 

Col. Centro, C.P. 47200 

Tel. (346) 7872152 

www.teocaltiche.gob.mx 

 

Impreso en México 

Plan Municipal de Desarrollo 

2010 – 2012 

DR. © 2010 

  

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 1 de 113

http://www.teocaltiche.gob.mx/�


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presentación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 2 de 113



Presentación 

El presente Manual expone de manera clara y detallada los Programas Operativos Anuales, así como 

el Control de Presupuesto de cada una de las dependencias, ambos son instrumentos que guían a 

toda administración pública que se considere moderna. 

Dichas herramientas auxilian a los funcionarios públicos en el logro de sus fines, asimismo logran ser 

una fuente importante para el Sistema de Seguimiento de la Función Pública Municipal, al evaluar 

cada una de las actividades desarrolladas por cada una de las dependencias, asegurando con dicho 

seguimiento incorporarle  los recursos necesarios en base a la disposición de los mismo, para lograr 

que cada uno de los Programas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012 lleguen a 

concretizarse. 

Asimismo, dicho documento busca ser el factor de incidencia en la administración pública para que la 

sociedad se involucre en el seguimiento de cada una de las metas e incida en el diseño de las 

políticas anuales. 
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Base normativa. 

El presente Manual contiene en su cuerpo las directrices y los retos estratégicos que el Gobierno 

Municipal del periodo 2010 - 2012 llevará a cabo, dando con ello cumplimiento a la responsabilidad 

que en la materia de planeación del desarrollo está obligado en base a los artículos 25 y 26 de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la fracción VII del artículo 80 de la  Constitución 

Política del Estado de Jalisco, los artículos 124, 125 y 126 de la Ley del Gobierno y la Administración 

Pública Municipal del Estado de Jalisco, así como en los artículos 2, 3, 6, 13, 38, 46, 52 de la Ley de 

Planeación para el Estado de Jalisco y sus Municipios. 

 

 

 

AUTORIZÓ 

Presidente Municipal 

José Luis Martínez Velázquez 
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Agenda del Presidente Agenda 16.00 x x x x x x x x x x x x x x x x

2 Respuesta a las Solicitudes Solicitudes 20.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3 Agenda del Presidente para asuntos internos Agenda 34.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

4 Respuesta Inmediata de Atención Ciudadana Atención 34.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

5 Atención personalizada en el portal de la presidencia. Atención 34.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

6 Difundir acciones del gobierno municipal. Atención 16.00 x x x x x x x x x x x x x x x x

7
Establecer tiempos para emitir respuesta a las peticiones de la 
sociedad. 

Solicitudes 16.00 x x x x x x x x x x x x x x x x

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

R. Materiales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Municipio Participativo

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosCalidez en la Atención Ciudadana

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

Atención Ciudadana

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programación Anual
Ayuntamiento

Secretaria Particular

Teocaltiche, Jalisco
Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

SECRETARIA PARTICULAR

ELABORO

NANCY GARCIA MUÑOZ
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Subir el reporte mensual a internet Ediciones 12.00 X X X X X X X X X X X X

2 Publicar la gaceta municipal Ediciones 6.00 X X X X X X

3 Realizar las reuniones de delegados Reuniones 12.00 X X X X X X X X X X X X

4 Revisar el archivo municipal Revisiones 2.00 X X

5 Delegar funciones internas de la Secretaría Organización 1.00 X

6 Revisión de el funcionamiento de los asuntos Revisiones 12.00 X X X X X X X X X X X X

7 Sesiones de Cabildo Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

ELABORO

DR PORFIRIO GARCIA BOLAÑOS

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Secretaria General

Teocaltiche, Jalisco

Información a tiempo

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 54000.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Gobierno Confiable

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosTransparencia y Rendición de Cuentas

R. Materiales 54000.00

144000.00

10000.00

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Publicación de la Gaceta Municipal. Ediciones 6.00 x x x x x x

2 Fundar el Archivo Histórico Municipal Fundación 1.00 x

3
Subir a la página del municipio las Actas de Cabildo y sus 
resoluciones. 

Actualizaciones 6.00 x x x x x x

4
Canalizar las quejas y denuncias a las dependencias a efecto 
de su atención y resolución.

Canalización 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Atención de las quejas y denuncias contra funcionarios Seguimiento 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 Instalación de buzones que permitan la recolección de quejas, s        Buzón 4.00 x x x x

7
Implementar un programa de contacto permanente para 
solución de quejas y denuncias.

Programa 1.00 x x x x

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

DR PORFIRIO GARCIA BOLAÑOS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Secretaria General S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 54000.00

Gobierno Confiable R. Materiales 54000.00

Programación Anual
Programa Información a tiempo R. Técnicos

Función R. Financieros

10000.00

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Transparencia y Rendición de Cuentas R. Humanos 144000.00

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Establecer un módulo de información al ingreso a presidencia 
municipal.

Modulo 1.00 X

2
Informar a la población mediante esté modulo para darle una 
canalización idónea. 

Información 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3
Mejoramiento administrativo para que los trámites sean rápidos 
y eficientes.

Revisión 12.00 X X X X X X X X X X X X

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

DR PROFIRO GARCIA BOLAÑOS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas Unidad de medida Meta anual
Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Secretaria General S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 54000.00

Municipio Participativo R. Materiales 54000.00

Programación Anual
Programa Canalización Correcta R. Técnicos

Función R. Financieros

10000.00

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Calidez en la Atención Ciudadana R. Humanos 144000.00

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Mantener un adecuado seguimiento de los comités de acción 
ciudadana.

Padrón 1.00 X X X X X X

2
Efectuar reuniones entre los servidores públicos del 
ayuntamiento, los delegados, agentes, comisarios y 
organismos auxiliares.

Reuniones 12.00 X X X X X X X X X X X X

3 Estar al pendiente de las fiestas patronales. Padrón 1.00 X X X X X X X X X X X X

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Gobernabilidad R. Humanos 144000.00

Directriz Gobierno Confiable R. Materiales 54000.00

Programación Anual
Programa Perfeccionamiento político R. Técnicos

Función R. Financieros

10000.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 54000.00

Secretaria General S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

DR PORFIRO GARCIA BOLAÑOS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Convenir con el IFE y el IEPC Jalisco la promoción del cabildo 
infantil.

Convenio 1.00 X X

2 Generar los mecanismos de participación infantil. Programa 1.00 X X X X X X X X

3 Llevar a cabo procesos de elección de los regidores infantiles. Evento 1.00 X X

4
Llevar a cabo procesos de elección de los funcionarios 
infantiles. 

Evento 1.00 X X

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Participación ciudadana R. Humanos 144000.00

Directriz Municipio Participativo R. Materiales 54000.00

Programación Anual
Programa Gabinete de niños R. Técnicos

Función R. Financieros

10000.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 54000.00

Secretaria General S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

DR PORFIRO GARCIA BOLAÑOS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Organizar el Web Site Municipal. Web 1.00 X

2 Generar las relaciones intermunicipales e interestatales. Convenio 1.00 X

3 Crear un programa permanente de Hermanamientos Nacionales     Convenio 1.00 X

4
Implementar convenios con Instituciones educativas de nivel 
superior.

Convenio 1.00 X X X X

5 Relaciones con organismos no gubernamentales. Convenio 5.00 X X X X X X X

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Participación ciudadana R. Humanos 144000.00

Directriz Municipio Participativo R. Materiales 54000.00

Programación Anual
Programa Vinculando al municipio R. Técnicos

Función R. Financieros

10000.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 54000.00

Secretaria General S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

DR PORFIRO GARCIA BOLAÑOS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Realizar eventos cívicos en las escuelas. Eventos 4.00 X X X X

2
Generar un padrón de necesidades de infraestructura 
educativa.

Padrón 1.00 X X

3 Promoción del amor por los símbolos patrios. Eventos 2.00 X X

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Gobierno con rostro humano R. Humanos 144000.00

Directriz Municipio Participativo R. Materiales 54000.00

Programación Anual
Programa Un día con el Presidente R. Técnicos

Función R. Financieros

10000.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 54000.00

Secretaria General S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

DR PORFIRIO GARCIA BOLAÑOS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Establecer mesas de atención ciudadana. Eventos 6.00 X X X X X X

2 Brindar atención ciudadana y servicios públicos en general. Eventos 1.00 X

3 Mejorar la imagen urbana. Eventos 1.00 X

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Gobierno con rostro humano R. Humanos 144000.00

Directriz Municipio Participativo R. Materiales 54000.00

Programación Anual
Programa Azul R. Técnicos

Función R. Financieros

10000.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 54000.00

Secretaria General S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

DR PORFIRIO GARCIA BOLAÑOS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010-2012

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Giras para conformar Clubes de Migrantes Giras 3.00 X X X

2 Actividades y celebraciones tradicionales en EEUU Eventos 2.00 X X

3 Fomento de Clubes y Consulados Reuniones 1.00 X

4 Participación en Foros Internacionales Eventos 1.00 X

5 Celebración del Día del Migrante Teocaltichense Eventos 1.00 X

6 Festejo de la Semana Cultural en EEUU Eventos 1.00 X

7 Promoción de Proyectos Productivos para migrantes Eventos 5.00 X X X X X

8 Obtención de donaciones de EEUU Reuniones 5.00 X X X X X X

9 Creación del Consejo Consultivo Migrante Reuniones 12.00 X X X X X X X X X X X X

10 Actualización al padrón de Club de Teocaltichenses Padrón 6.00 X X X X

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Atención al Migrante S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Municipio Participativo R. Materiales

Programación Anual
Programa Acción Migrante R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2012 Reto Participación Ciudadana R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010-2012

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Asesoría en indemnizaciones por accidentes en EEUU Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Asesoría para extradición de presos a Jalisco Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Asesoría en jubilaciones de seguridad social de EEUU Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Asesoría en llenado de formatos de jubilación (actualización, etc. Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Localización de personas desaparecidas y/o detenidas Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 Repatriación de cuerpos acaecidos en EEUU Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7 Gestión de Visa humanitaria o permiso de internación Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Asesoría en el llenado y seguimiento de aplicaciones de residenc  Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Tramite de Actas del Registro Civil y apostillamiento Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 Traducción de documentos oficiales Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 Gestión para pago de impuestos y servicios municipales Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Información general sobre Visas Tramites 260.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Atención al Migrante S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Municipio Participativo R. Materiales

Programación Anual
Programa Asesoría al Migrante R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010 Reto Participación Ciudadana R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Creación de un sistema confiable de control patrimonial. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2
Modernización del equipo y software requerido para eficientar la 
contabilidad gubernamental.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Revisión de los dictámenes de la información financiera. Revisiones 12.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4
Implementación de políticas para el adecuado manejo y control 
de los recursos financieros.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Realización de arqueos a cajas recaudadoras. Revisiones 12.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6
Reforzamiento a las operaciones realizadas por las 
dependencias municipales.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Finanzas Sanas R. Humanos

Directriz Gobierno Confiable R. Materiales

Programación Anual
Programa Eficiencia Contable R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia Tesorería Municipal S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

OLGA LIDIA SEGOVIA HERNANDEZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

TESORERA MUNICIPAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Actualización del valor de las cuentas catastrales. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2
Invitación a los morosos a ponerse al corriente mediante el 
ofrecimiento de descuentos y pago en parcialidades.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3
Institucionalizar el pago a meses sin intereses mediante 
institución bancaria.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Institucionalizar el pago en delegaciones municipales. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X

5
Institucionalizar el pago en instituciones bancarias y 
comerciales.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X

6 Realizar embargos por alta morosidad. Piezas 100.00 X X X X X X X X X X X X X X X X

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Finanzas Sanas R. Humanos

Directriz Gobierno Confiable R. Materiales

Programación Anual
Programa Cumpliendo a Tiempo R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia Tesorería Municipal S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

OLGA LIDIA SEGOVIA HERNANDEZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

TESORERA MUNICIPAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Crear el sistema E – Compras para realizar adquisiciones desde 
el internet.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Elaborar el padrón de proveedores municipales. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X

3 Premiar al ahorro continuo. Dependencias 8.00 X X X X X

4
Controlar eficientemente los insumos de papelería y consumos 
permanentes.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Finanzas Sanas R. Humanos

Directriz Gobierno Confiable R. Materiales

Programación Anual
Programa Ahorrando Ganamos Todos R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia Tesorería Municipal S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

OLGA LIDIA SEGOVIA HERNANDEZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

TESORERA MUNICIPAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Adquirir software especializado en materia de finanzas públicas. Software 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Capacitación del personal. Cursos 2.00 X X X X X X X X X

3 Adquisición de terminal punto de venta. Piezas 2.00 X X X X X X X X X X X X X

4 Pago en caja única. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Desarrollo de manual de procesos. Proyecto 1.00 X X X X X X X X

6 Implementación de más ventanillas para trámites. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

OLGA LIDIA SEGOVIA HERNANDEZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

TESORERA MUNICIPAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero

Dependencia Tesorería Municipal S. Generales

Función R. Financieros

Programación Anual
Programa Modernización Tecnologica R. Técnicos

Directriz Gobierno Confiable R. Materiales

Reto Eficiencia en la Gestion pública R. Humanos

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 23 de 113



 

Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Actualización de Catastro. Proyecto 1.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

2 Valuación masiva Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Invitación a morosos a pagar, ofreciendo descuentos y pagos en Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Catastro Municipal

Teocaltiche, Jalisco

Cumpliendo a tiempo

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 640000.00

R. Financieros

R. Técnicos

40000.00

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Gobierno confiable

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosFinanzas Sanas
R. Materiales 50000.00

500000.00

50000.00

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Capacitación de personal. Eventos 9.00 x x x x x x x x x

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Eficiencia en la gestión pública R. Humanos

Directriz Gobierno confiable R. Materiales

Programación Anual
Programa Modernización tecnológica R. Técnicos

Función R. Financieros 18000.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 18000.00

Catastro Municipal S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Revision al Presupuesto Revision 12.00 X X X X X X X X X X X X

2 Revisar los acuerdos Revision 12.00 X X X X X X X X X X X X

3 Valorar iniciativas del Presupuesto Revision 2.00 X X

4 Actualizar inventario Revision 2.00 X X X X

5 Control de los vehiculos Actualizacion 8.00 X X X X X X X X

6 Revisar bitacoras de vehiculos y sus mantenimientos Revision 12.00 X X X X X X X X X X X X

7 Revisar las rutas de los vehiculos oficiales Revision 12.00 X X X X X X X X X X X X

8 Seguimiento en los objetivos de las dependencias Revision 2.00 X X X X X X X X

9
Elaborar y someter al H. Ayuntamiento el manual de 
organización.

Proyecto 1.00 X X

10
Elaborar el organigrama de la Presidencia municipal y de cada 
dependencia.

Proyecto 1 X X

11 Elaborar el Manual de Compras y Adquisiciones Proyecto 1.00 X X

12 Elaborar el Manual de Reclutamiento y selección de personal Proyecto 1.00 X X

13 Revision de las Aplicaciones Manuales Revision 2.00 X X X X

14 Verificar la públicacion de la informacion pública. Revision 8.00 X X X X X X X X

15
Diseñar las etapas de revisión de los objetivos, concentrando la 
información a ser interpretada valorizando sus resultados de 
manera periódica.

Proyecto 1.00 X X X

16
Desarrollar inspecciones regulares a los funcionarios, para que 
apliquen el manual de manera correcta.

Revision 5.00 X X X X X

17
Simplificar las acciones municipales, delegando 
responsabilidades.

Revision 4.00 X X X X

18 Desarrollar el manual de atención a quejas, etc. Proyecto 1.00 X X

19

20

21

22

23

24

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Contraloría Municipal

Teocaltiche, Jalisco

Contraloría Supervisora

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Buen Gobierno

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosTransparencia y Rendición de Cuentas
R. Materiales

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Revisión del presupuesto en cuanto a los gastos ejecutados en 
sus ramos o partidas correctas.

Revisión 10.00 X X X X X x x x x x

2 Acuerdo de autorización por parte del H. Ayuntamiento. Revisión 6.00 X X X X X X X

3
Formular proyecto de presupuesto por cada dependencia 
municipal, evaluando los resultados obtenidos mediante 
indicadores. 

Proyecto 1.00  X X X X

4 Actualizar el inventario existente. Revisión 1.00 X X X X

5 Verificar uso adecuado de los bienes y materiales municipales. Inspección 6.00 X X X X X X

6 Control vehicular adecuado de los vehículos municipales. Inspección 6.00 X X X X X X

7 Elaboración de bitácoras de vehículos y su mantenimiento. Inspección 2.00 X x

8 Revisión a las rutas de los vehículos oficiales. Revisión 6.00 X X X X

9 Verificación de rutas de abasto. Revisión 6.00 X X X X

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Transparencia y Rendición de Cuentas R. Humanos

Directriz Buen Gobierno R. Materiales

Programación Anual
Programa Contraloría Verificadora R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Contraloría Municipal S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Concretar un sistema integral que facilite el proceso de entrega 
– recepción y garantice la transparencia de los recursos 
públicos.

MANUAL 1.00 X X X X X

2
Creación del Consejo Ciudadano de Protección a los Bienes y 
Patrimonio Municipal. 

Consejo 1.00 X X

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

#

21

#

#

#

#

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Contraloría Municipal S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Buen Gobierno R. Materiales

Programación Anual
Programa Entrega Segura R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Transparencia y Rendición de Cuentas R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Adherirnos al sistema de calidad gubernamental AGENDA DESDE 
LO LOCAL.

Proyecto 1.00 X X X X X X

2
Rehabilitar las instalaciones administrativas municipales para 
darles un enfoque de atención al público.

Proyecto 2.00 X X

3 Generar la cultura de la calidad en los servidores públicos. Programa 1.00 X

4
Crear el Sistema de Indicadores de Medición Estadística de la 
función Gubernamental “SIMEG”.

Programa 1.00 X X X

5 Operar un sistema de control y evaluación de la gestión. Programa 1.00 X X

6 Generar el Manual de Políticas de Calidad. Proyecto 1.00 X X X X

7 Elaborar el software necesario para implementar el SIMEG. Proyecto 1.00 X X X X

8 Implementar la política administrativa de coordinación conjunta. Programa 1.00  X X X X

9
Adquisición de equipos innovadores de cómputo, fotografía, 
diseño, fotocopiado, telecomunicación, equipos y software 
especializado.

Programa 1.00

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Contraloría Municipal S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Buen Gobierno R. Materiales

Programación Anual
Programa Excelencia Gubernamental R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Transparencia y Rendición de Cuentas R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Constituir el Consejo de la Ciudad. Consejo 1.00 X X

2
Elaborar estudios que permitan generar el Plan de Gobierno 
Municipal 20 | 20.

Proyecto 1.00 X X X

3
Constituir los trabajos de planeación para crear el Plan de 
Gobierno Municipal 20 | 30.

Proyecto 1.00 X X X

4
Definir las acciones tendientes a abatir el rezago administrativo, 
legal y organizacional de la presidencia municipal.

Proyecto 1.00 X X X X

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Contraloría Municipal S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Buen Gobierno R. Materiales

Programación Anual
Programa Definiendo el futuro R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Transparencia y Rendición de Cuentas R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Capacitación Inducción a la Administración Publica Personal 60.00 x x x x x x x x x x x x x

2 Capacitación servidor Publico de Calidad Personal 100.00 x x x x x x x

3 Curso-Taller Competencias laborales Personal 70.00 x x x x x x

4 Taller Desarrollo Institucional Personal 40.00 x

5 Evaluación Permanente de los Funcionarios Públicos. Personal 450.00 x x x x x x x x x x x x

6 Taller Calidad de Vida Personal 50.00 x

7 Taller Oportunidad para las Mujeres Personal 75.00 x

8 Alternativas Productivas Personal 10.00 x x x

9 Capacitación para Prestadores de Servicio Publico personal 150.00 x x x

10 Sensibilización de Equidad de Genero personal 40.00 x

11 Curso- Operación y Mantenimiento de Plantas Tratadoras personal 15.00 x

12 Taller - Responsables de Transparencia en Jalisco personal 2.00 x x x x x

13 Taller - Simplificación de Procesos personal 60.00 x

14 Taller- Sistema de caja única, Catastro Apremios Sir personal 5.00 x

15 Curso - Taller Inteligencia Emocional personal 45.00 x

16 Taller de Superación Personal personal 100.00 x x x x

17 Curso de Actualización a Servidores Públicos personal 100.00 x x x x x x x x x x x x

18 Curso - Taller Profesionalización de Servidores Públicos Personal 40.00

19

20

21

22

23

24

25

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

0.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril

P rogramación Anual
Ayuntamiento

Función R. Financieros

Teocaltiche, Jalisco To ta l

Dependencia Recursos Humanos S. Generales

Programa Capacita2.0 R. Técnicos

Eficiencia en la gestión publica R. Humanos

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012

Directriz Gobierno Confiable R. Materiales

Reto

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Sistema de capacitación a elementos Cursos 12.00 X X X X X X X X X X X X

2 Participación ciudadana Platicas 12.00 X X X X X X X X X X X X

3 Aplicar el Reglamento de Vialidad Rondín 365.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Aplicación de examen de confianza Examen 4.00 X X X X

5 Seguridad ciudadana Rondín 365.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 Reducción de índices de conductores ebrios Operativo 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7 Control reglamentario Inspección 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Control de delitos por robo Operativo 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Prevención del delito Platicas 12.00 X X X X X X X X X X X X

10 Programa anti consumo de alcohol Platicas 12.00 X X X X X X X X X X X X

11 Programa DARE Platicas 46.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

ELABORO

LUIS ENRIQUE CARRILLO OROPEZA

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Seguridad Pública y Vialidad

Teocaltiche, Jalisco

Vigilancia Constante

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Municipio Seguro

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosProtección Ciudadana
R. Materiales

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Desarrollar un padrón de posibles beneficiarios priorizándolos Personas 400.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

2 Incrementar el padrón de beneficiarios piso firme (SEDESOL) Personas 500.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3 Aplicación del recurso de piso firme de (SEDESOL) Personas 500.00 X X X X X X X

4 Ampliación del programa (MEJORA TU CASA) Personas 500 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

5 Realización de encuestas de los programas aplicados. Encuestas 700.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

6
Implementación del programa de créditos accesibles para 
materiales de construcción.

Créditos 150 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

7 Solicitud de pies de casa por el programa (IPROVIPE) Casas 150 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

8
Se implementará un programa de créditos accesibles para 
materiales de construcción.

Pisos 150 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

9 Investigar fuentes de financiamiento para el programa. Programas 2.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

10 Convenios con instituciones con distintos niveles de Gobierno. Convenios 2 x x x x x

11 Material de construcción a las familias de mayor vulnerabilidad. Apoyos 100 x x x x x x x x x x x x x

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

R. Materiales Vehículo

30 Personas

Gasolina

Internet

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Desarrollo Humano

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosDesarrollo Social

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

Piso Sano

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 500000.00

R. Financieros

R. Técnicos

Composturas VehículoProgramación Anual
Ayuntamiento

Desarrollo Social

Teocaltiche
Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL

ELABORO

LIC. LUZ ANGELICA HURTADO PADILLA

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Desarrollar un padrón de posibles beneficiarios. Personas 800.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

2 Realizar encuestas de los programas aplicados Encuestas 800.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3
Desarrollar un padrón de empleo Temporal para Trabajadores 
de construcción y mismos que puedan canalizar, la 
implementación de este programa.

Personas 50.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

4 Investigar fuentes de financiamiento para los programas. Programa 4.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

5
Se apoyará con donativos de material de construcción a las 
familias vulnerables

Apoyos 400.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

6
Convenios de colaboración con las Instituciones de los distintos 
niveles de Gobierno, empresas del ramo de la construcción y 
asociaciones civiles que tengan programas sociales.

Convenios 3.00 x x x x

7 Gestionar pies de casa IPROVIPE. Acciones 150.00 x x x x

8 Resolución de la Solicitud de pies de casa de IPROVIOE Acciones 150.00 X X

9 Gestionar viviendas de interés social INFONAVIT. Acciones 150.00 X X X

10
Programa de créditos accesibles para materiales de 
construcción.

Techos 200.00 X X X X X X X X X X X X X X X x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. LUZ ANGELICA HURTADO PADILLA CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Desarrollo Social S. Generales Compostura Vehículo

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche To ta l 100000.00

Desarrollo humano R. Materiales Vehículo

Programación Anual
Programa Techa T R. Técnicos

Función R. Financieros Gasolina

Internet

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo Social R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Desarrollar un padrón de posibles beneficiarios de los niveles de (primaria y Secund       Personas 400.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x

2 Investigar fuentes de financiamiento para apoyar a estudiantes del Municipio. Programas 4.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3 Entrega del programa Llega Eventos 3.00 x x x

4 Incremento del padrón del Programa llega (SDH) Personas 150 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 recertificación del programa llega (SDH) Tramites 69.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 Realización del servicio social programa llega (80 horas cada 4 meses) Eventos 320 hrs. X X X X X X X X X X

7 Crear un “Club de padrinos” que patrocinen los estudios de niños deescasos recurs     Club 1 x x x

8
Lograr la equidad educativa mediante la ampliación de oportunidades
de acceso y permanencia en la educación básica

Personas 200 x x x x x x x

9 Entrega de Oportunidades Evento 6.00 x x x x x x

10 Ampliación del programa oportunidades Personas 200 x x x x x x x

11 Realización de la mesa Mac oportunidades Eventos 6 x x x x x x

12 Desarrollar una feria anual de universidades para los jóvenes quevan a terminar su                   Evento anual x x x x

13 Ampliación del  programa de becas alimenticias para niñosprocedentes de famili        Evento 80.00 x x x x x x x

14 Entrega del programa alimentario (PAL) SEDESOL Eventos 6 x x x x x x

15 Ampliación del programa (PAL) SEDESOL Personas 150.00 x x x x x x x

16 Realización de la mesa Mac del Programa Alimentario Evento 6 x x x x

17    becas en materia de útiles escolares y uniformes para niños procedentes de familia      Personas 800.00 x x x x x

18 Ampliación del programa de a clases con vive de SDH. Personas 800 x x x x x

19 Ampliación del programa de llega en Bicicleta en el Municipio Personas 400.00 x x x x x x

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. LUZ ANGELICA HURTADO PADILLA CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Desarrollo Social S. Generales Compostura Vehículo

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche To ta l 500000.00

Desarrollo humano R. Materiales Vehículo

Programación Anual
Programa Beca T R. Técnicos

Función R. Financieros Gasolina

Internet

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo Social R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Generar un padrón de adultos mayores Personas 400.00 x x x x x x

2 Realizar la entrega del apoyo de 70 y + Personas 2000.00 x x x x x x

3 Realizar la ampliación del programa de 70 y + Personas 400.00 x x x x x x

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación

2010-2012 Reto Desarrollo Social R. Humanos

Directriz Desarrollo humano R. Materiales Vehículo

Programación Anual

Programa Juventud en plenitud R. Técnicos

Función R. Financieros Gasolina

Internet

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche To ta l 0.00

Desarrollo Social S. Generales Compostura Vehículo

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. LUZ ANGELICA HURTADO PADILLA CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 36 de 113



 

 

Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Campaña de Promoción Al Programa Campaña 1.00

2 Programa Mi Tortilla Apoyos 10.00 X X X X X X X

3 Apoyo a Artesanos Apoyos 100.00 X X X X X X X

4 Caminos con Destino Despensas 2000.00 X X X X X X

5 Apoyo a Emprendedores Créditos 150.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 Capacitaciones para Emprendedores Personas 100.00 X X X X

7 Programas PYMES Apoyos 100.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Sistemas de Asesorías Para Empresarios Locales Capacitación 3.00 X X X

9 Gestión de FOJAL créditos 150.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 Gestión Micro jal Créditos 30.00 X X X X X X X X X

11 Servicio Nacional de Empleo Apoyos 10.00 X

12 Crear un corredor industrial. Proyecto 1.00 X X X X

13 Promover el clima de negocios. Campaña 1.00

14 Crear programas de capacitaciones para emprendedores. Programas 3.00 X X X X X X X

15 Impulso a PYMES Campaña 1.00 X X X X X

16 Impulsar el consumo de productos y servicios locales. Campaña 1.00 X X X X X X X

17 Crear sistemas de asesorías para empresarios locales. Proyecto 1.00 X X X X X

18 Gestionar una oficina del Sistema Nacional del Empleo. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X

19

20

21

22

23

24

25

Programa Operativo Anual

Programación Anual
Gestión Del Fondo Jalisco

R. Humanos

Código

0.00

Reto

R. Financieros

R. Técnicos

S. Generales

Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Desarrollo Humano

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012
R. Materiales

P laneación Estratégica Municipal

Desarrollo económico

Est imación

DiciembreOctubre Noviembre

Teocaltiche, Jalisco

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

SeptiembreJulio

To ta lAyuntamiento

AgostoEnero

Función

Programa

Dependencia Desarrollo Económico y Rural

Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Actividades Sustantivas N

o. Unidad de 
medida

Meta anual

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL

ELABORO

CELIA AVAREZ DIAZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Integrar en la producción al sector apícola. Campaña 1.00

2 Incentivar a las madres solteras a iniciar un negocio. Apoyos 10.00 X X X X X X X

3 Crear incentivos para la contratación de personas de la tercera ed     Apoyos 10.00 X X X X X X X

4 Realizar promoción en otros estados y en el extranjero de los pro     Campaña 2.00 X X X X X X X X X X X X

5 Incentivar cursos de capacitación y adiestramiento para la mejora     Capacitación 2.00 X X X X X X X X X X X X

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo económico R. Humanos

Directriz Desarrollo Humano R. Materiales

Programación Anual
Programa Integra R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Agosto Septiembre

Desarrollo Económico y Rural S. Generales

Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Octubre Noviembre Diciembre

CELIA AVAREZ DIAZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Programa de concurrencia de recursos agrícolas Personas 25.00 X X X X X

2 Programa de concurrencia de recursos ganaderos Personas 12.00 X X X X

3 Programa de concurrencia de recursos de Desarrollo Rural Personas 7.00 X X X X

4 Programa de concurrencia de recursos de pesca Personas 2.00 X X

5 Programa de concurrencia de recursos de COUSSA Personas 10.00 X X

6 Programa de concurrencia de recursos ASTECA Personas 2.00 X X

7 Ganadero Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Agrícola Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Pesca Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 Desarrollo Rural Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 COUSSA Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Programa Soporte Gestiones 4.00 X X X X

13 Modulo de Maquinaria Obras 34.00 X X X X X X X

14 Huertos familiares Personas 9.00 X X X

15 Seguro Agrícola PAC Reuniones 16.00 X X X X X X

16 PROJAL Personas 15.00 X X X X

17 Conservación y uso sustentable de suelo y agua Gestiones 43.00 X X X X X X X

18

19

20

21

22

23

24

25

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Octubre Noviembre Diciembre

CELIA AVAREZ DIAZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre

Desarrollo Económico y Rural S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Desarrollo Humano R. Materiales

Programación Anual
Programa Gestión de Programas R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo Agropecuario R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Programa de concurrencia de recursos agrícolas Personas 60.00 X X X X

2 Programa de concurrencia de recursos ganaderos Personas 30.00 X X X X X

3 Programa de concurrencia de recursos de Desarrollo Rural Personas 20.00 X X X X X

4 Programa de concurrencia de recursos de pesca Personas 4.00 X X X

5 Programa de concurrencia de recursos de COUSSA Personas 25.00 X X X X X

6 Programa de concurrencia de recursos ASTECA Personas 3.00 X X

7 Ganadero Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Agrícola Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Pesca Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 Desarrollo Rural Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 COUSSA Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Programa Soporte Gestiones 3.00 X X

13 Modulo de Maquinaria Obras 41.00 X X X X X X

14 Huertos familiares Personas 11.00 X X X

15 Seguro Agrícola PAC Reuniones 9.00 X X X X X

16 PROJAL Personas 23.00 X X X X

17 Conservación y uso sustentable de suelo y agua Gestiones 45.00 X X X X X X X

18

19

20

21

22

23

24

25

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Octubre Noviembre Diciembre

CELIA AVAREZ DIAZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre

Desarrollo Económico y Rural S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Desarrollo Humano R. Materiales

Programación Anual
Programa Gestión de Programas R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo Agropecuario R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Programa de concurrencia de recursos agrícolas Personas 100.00 X X X X X X

2 Programa de concurrencia de recursos ganaderos Personas 95.00 X X X X X X

3 Programa de concurrencia de recursos de Desarrollo Rural Personas 50.00 X X X X X

4 Programa de concurrencia de recursos de pesca Personas 4.00 X X X

5 Programa de concurrencia de recursos de COUSSA Personas 40.00 X X X X X

6 Programa de concurrencia de recursos ASTECA Personas 5.00 X X X

7 Ganadero Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Agrícola Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Pesca Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 Desarrollo Rural Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 COUSSA Reuniones 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Programa Soporte Gestiones 4.00 X X X

13 Modulo de Maquinaria Obras 26.00 X X X X

14 Huertos familiares Personas 13.00 X X X

15 Seguro Agrícola PAC Reuniones 7.00 X X X X

16 PROJAL Personas 23.00 X X X X

17 Conservación y uso sustentable de suelo y agua Gestiones 49.00 X X X X X

18

19

20

21

22

23

24

25

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Octubre Noviembre Diciembre

CELIA AVAREZ DIAZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre

Desarrollo Económico y Rural S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Desarrollo Humano R. Materiales

Programación Anual
Programa Gestión de Programas R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo Agropecuario R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Instituir premios a los ciudadanos, comerciantes, colonias y 
localidades más limpias.

Premios 30.00 X X X X X

2 Aumentar el número de cestos o depósitos de basura. Piezas 20.00 X X X X X X X X X X X

3 Adquisición de una barredora mecánica. Piezas 1.00 X X X X

4
Mejoramiento y creación de nuevas rutas de triciclos para zonas 
críticas.

Proyecto 1.00 X X X X X X X

5 Uniformar a los trabajadores de limpia y estética urbana. Piezas X X X X X

6 Gestionar la construcción de un relleno sanitario intermunicipal. Proyecto X X X X X

7 Crear inspectores honorarios. Personas 20.00 X X X X X X

8
Reacondicionamiento de las rutas de recolección y creación de 
otras tantas nuevas.

Proyecto X X X X X X X X

9 Limpieza de arroyos, ríos y caminos rurales. M2 500.00 X X X X X X X X X X X X

10
Implementar un programa para descachatarrización y detección 
de vehículos mostrencos.

Campaña 2.00 X X X X X X X X

11
Poner a la atención del público el número de servicio de limpia 
para la recolección de basura no ordinaria.

Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12
Adquisición de vehículo con volteo para mejoramiento de la 
recolección.

Piezas 1.00 X X X

13 Ampliación del barrido manual. M2 500.00 X X X X X X X X X X X X X

14
Operativos de limpieza en los eventos públicos organizados por 
el Ayuntamiento, y las fiestas tradicionales.

Eventos 20.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

GUSTAVO RODRIGUEZ OLIVAS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Servicios Públicos y Ecología S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche Jalisco To ta l

Calidad de Vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Mano Dura a la Basura R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Servicios Públicos R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Cambiar Postes en mal estado Piezas 30.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2
Detectar sitios donde hace falta la colocación de red de 
alumbrado público.

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Levantar un padrón de luminarias municipales. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X

4 Hacer un censo sobre el estado de cada luminaria. Censo 1.00 X X X X X X X X X X X X X

5 Asignar un número de identidad a cada luminaria. Censo 1.00 X X X X X X X X X X X X X

6 Dar mantenimiento continuo a la red de alumbrado público. Piezas 500.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7 Realizar el cambio a luminarias ahorradoras de energía. Piezas 100.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Instalar luminarias suficientes en las canchas de usos múltiples. Piezas 20.00 X X X X X X X X X X

9 Instalar nuevas luminarias en rutas escolares o de trabajo. Piezas 50.00 X X X X X X X X X X X X X

10 Sustituir lámparas fundidas. Piezas 500.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 Iluminar edificios públicos e históricos con luces ornamentales. Proyecto 1.00 X X X X X

12 Desarrollar proyecto de iluminación para avenidas principales. Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X

13 Reparar las luminarias dañadas. Piezas 30.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

GUSTAVO RODRIGUEZ OLIVAS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Servicios Públicos y Ecología S. Generales 20.00

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche Jalisco To ta l 1000140.00

Calidad de Vida R. Materiales 40.00

Programación Anual
Programa Iluminemos Teocaltiche R. Técnicos

Función R. Financieros 1000000.00

20.00

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Servicios Públicos R. Humanos 60.00

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Solicitar apoyo a CONAFOR. Gestion 1.00

2 Donar árboles y plantas a la población. Campaña 2.00

3
Motivar a la sociedad a cuidar la naturaleza, empezando por los 
niños.

Campaña 1.00

4
Levantar un padrón de áreas naturales que requieren de 
labores de reforestación.

Padron 1.00

5
Incentivar en la población el cuidado de los árboles y la flora en 
su hábitat natural.

Campaña 1.00

6
Llevar a cabo acciones de reforestación en áreas que presentan 
tala clandestina.

Acciones

7
Plantar especies nativas de la región en todas las labores de 
reforestación.

Piezas

8
Crear un grupo de voluntarios que vele por el cuidado de los 
bosques.

Personas

9
Desarrollar acciones coordinadas con dependencias de los tres 
niveles de gobierno y entre estos y las Instituciones de 
educación y las OSC.

Convenios

10 Donar plantas de ornato a la población de las áreas urbanas. Piezas

11
Llevar a cabo cursos en las escuelas sobre el cuidado de las 
áreas naturales.

Conferencias

12
Desarrollar acciones encaminadas al cuidado de los suelos, 
evitando que se erosionen.

Programa

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

GUSTAVO RODRIGUEZ OLIVAS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Servicios Públicos y Ecología S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche Jalisco To ta l 0.00

Calidad de Vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Reforesta R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Servicios Públicos R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Desarrollar un sistema de comunicación para posicionar el 
programa en la sociedad.

Proyecto 1.00

2 Comenzar por los funcionarios públicos en cuanto al reciclado. Programa 1.00

3 Establecer rutas de recolección. Proyecto 1.00

4
Impulsar la creación de centros de reciclaje, en los cuales se 
logre la separación óptima de la basura.

Lugares

5 Instalar centros de acopio para productos reciclables. Lugares

6
Desarrollar acciones encaminadas al reciclado de baterías y 
celulares.

Programa 1.00

7 Recolectar basura reciclable en los centros educativos. Programa 1.00

8
Crear un centro para la producción de composta, mediante los 
residuos orgánicos.

Proyecto 1.00

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Octubre Noviembre Diciembre

GUSTAVO RODRIGUEZ OLIVAS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre

Servicios Públicos y Ecología S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche Jalisco To ta l 0.00

Calidad de Vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Recicla R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Servicios Públicos R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Concientizar a ladrilleros sobre uso de combustibles limpios Platicas 6.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Gestión de recursos para modernizar el sector ladrillero Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X

3
Impulso a centros de reciclaje e instalación de centros de 
acopio

Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Fomento de la Educación ambiental Cursos 4.00 X X X X X X X X

5 Promoción del cuidado del Medio ambiente Platicas 5.00 X X X X X X X X X

6
Concientizar a propietarios de zonas de recarga de acuíferos 
para que las conserven limpias

Convenios 4.00 X X X X X X X X X

7 Destinar espacios públicos para crear zonas boscosas Metros 2.00 X X X X X X X X X X X X

8 Crear la Escuela Municipal de Educación Ambiental Proyecto 1.00 X X X X X X X X

9 Realizar Convenios con OSC y los demás niveles de gobierno Convenios 3.00 X X X X X X X X X X X X X X X

10 Crear Brigadas de protección a las áreas naturales Personas 30.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Medio Ambiente Sustentable R. Humanos

Directriz Calidad de Vida R. Materiales

Programación Anual
Programa 1/2 Ambiente Saludable R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia Dirección de Servicios Públicos y Ecología S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GUSTAVO RODRIGUEZ OLIVAS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Solicitar recursos y apoyos a la CONAFOR Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Donar a la población arboles y plantas de ornato Piezas 50.00 X X X X X X X

3
Motivar a la población a cuidar la naturaleza en especial a los 
niños

Platicas 5.00 X X X X X X X X X X X

4 Realizar el padrón de áreas naturales a reforestar Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X

5 Reforestar áreas que presentan tala clandestina Piezas 3.00 X X X X X X X

6 Plantar matas nativas de la región Piezas 100.00 X X X X X X X X X X X X

7
Crear el Grupo de voluntarios que cuide por los bosques y áreas 
naturales

Personas 20.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Realizar Convenios con las OSC y los demás niveles de gobierno Convenios 2.00 X X X X X X X X X X X X

9 Impartir cursos de cuidado a las áreas naturales en las Escuelas Cursos 8.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10
Desarrollar acciones encaminadas al cuidado de los suelos 
evitando su erosión

Hectáreas 2.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Medio Ambiente Sustentable R. Humanos

Directriz Calidad de Vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Reforesta R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia Dirección de Servicios Públicos y Ecología S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GUSTAVO RODRIGUEZ OLIVAS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Promoción del programa en la sociedad Platicas 8.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Capacitar a los funcionarios públicos sobre el tema Cursos 2.00 X X X X X X X X X

3 Establecer rutas de recolección de residuos reciclables Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X

4 Impulsar la creación de Centros de Reciclaje Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Instalar Centros de Acopio Unidades 4.00 X X X X X X X X

6 Recuperar baterías y celulares para su reciclado Piezas 1000.00 X X X X X X X X X X X X X

7 Recolectar reciclables de Centros Educativos Piezas 500.00 X X X X X X X X X X X X X

8 Crear el Centro Municipal de Producción de Composta Proyecto 1.00 X X X X X X X X X

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Medio Ambiente Sustentable R. Humanos

Directriz Calidad de Vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Recicla R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia Dirección de Servicios Públicos y Ecología S. Generales

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GUSTAVO RODRIGUEZ OLIVAS CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Consultas ciudadanas Personas 65.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Revisión a las calles con mas prioridad Proyectos 25.00 x X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Conformar Comités de Obra Comités 25.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Realizar levantamiento de calles Proyecto 25.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Elaborar Proyecto de obra Proyecto 25.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 Realizar Acta de acuerdo Acta 25.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7 Elaborar el Manual de Materiales Manual 1.00 X

8 Elaborar el Manual de Gastos Manual 1.00 X

9 Revisión y logro de obra Verificación 12.00 X X X X X X X X X X X X

10 Permiso según la obra Permisos 25.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 Revisión de obras Verificación 50.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Publicar proyectos Publicidad 20.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

13 Mantenimiento de obras Verificación 12.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

14 Auditoria Administrativa Inspección 12.00 X X X X X X X X X X X X

15 Revisión de los materiales usados en las obras Reporte 12.00

16 Revisión de Manual de material Manual 1.00 X X X X X X X X X X X X X

17 Revisión de Inventario Inventario 1.00 X

18

19

20

21

22

23

24

25

R. Materiales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Calidad de Vida

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosInfraestructura Pública

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

Hábitat Digno

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programación Anual
Ayuntamiento

Obras Públicas y Desarrollo Urbano

Teocaltiche, Jalisco
Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Aclarar la obra a ejecutar Proyecto 1.00 X

2 Elaborar el Proyecto Proyecto 1.00 X

3 Realizar la revisión y control de gastos Revisión 12.00 X X X X X X X X X X X X

4 Realizar el estudio de factibilidad Revisión 1.00 X

5 Revisar el proyecto Revisión 12.00 X X X X X X X X X X X X

6 Valorar la ejecución del Proyecto Revisión 12.00 X X X X X X X X X X X X

7 Gestionar recursos en los tres niveles de gobierno Proyecto 1.00 X

8 Elaborar las solicitudes Inspección 1.00 X

9 Realizar Acta de Convenio Acta 1.00 X

10 Realización de Auditoria Administrativa Auditoria 12.00 X X X X X X X X X X X X

11 Levantar el Inventario de la obra Inventario 1.00 X X

12 Elaborar el Manual de Materiales Manual 1.00 X X

13 Elaborar el Manual de obra terminada Manual 1.00 X

14 Revisar las solicitudes Inspección 1.00 X

15 Conformar el Comité de Obra Reportes 1.00 X

16 Realizar levantamiento de predios o terreno Proyecto 1.00 X

17 Elaboración de Proyecto Proyecto 1.00 X

18 Realizar Acta de Acuerdo Acta 1.00 X

19 Elaborar el Manual de gastos Manual 1.00 X

20 Revisión y logro de obra Revisión 12.00 X X X X X X X X X X X X

21 Características del material Inspección 1.00 X

22 Permiso de realización de obra Permiso 1.00 X

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Obras Públicas y Desarrollo Urbano S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Calidad de Vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Control de la Estética Urbana R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo Urbano R. Humanos

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Realizar sondeos para verificar y diagnosticar redes en mal 
estado

Estudio 12.00 x x x x x x x x x x x x

2 Elaboración del Proyecto Ejecutivo Proyecto 1.00 x x x

3 Gestión de recursos Gestión 1000000.00 x x x x x x x x

4
Establecer parámetros para la reparación inmediata de las 
fugas.

Proyecto 260.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

5
Concientizar a la población sobre la importancia de reportar las 
fugas que vea en la vía pública o en su vivienda.

Eventos 11.00 x x x x x x x x x x x

6 Instalar materiales de calidad en las ampliaciones a la red. Proyecto 1.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Agua Potable y Saneamiento

Teocaltiche, Jalisco

Conducción sin filtración

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Calidad de vida

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosAgua potable
R. Materiales

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Talleres audio visuales Talleres 6.00 x x x x x x

2 Elaboración y repartición de trípticos Trípticos 1000.00 x x x x x x x x x x x x x x

3 Publicación en pagina de internet del ayuntamiento Ediciones 38.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

4 Realizar campaña para el cuidado del agua. Campaña 5.00 x x x x x x x x x x x

5 Dar asesoría a la población en cuanto a las especificaciones de l   Asesorías 7.00 x x x x x x x

6 Dotar a la población de tinacos a precios accesibles. Personas 50.00 x x x

7 Asesorar a la población para que instale regaderas y sanitarios a   Asesorías 6.00 x x x x x x x x x x x

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Agua potable R. Humanos

Directriz Calidad de vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Cuidemos hoy para tener mañana R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Agua potable S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Realizar reunión con CEA para dar inicio al proceso Reuniones 3.00 x x x

2 Elaboración del proyecto de descentralización Proyecto 1.00 x x x x x x x

3 Crear el consejo de consumidores con representación por su uso Consejo 1.00 x x x x x x x

4 Adquisición de patrimonio propio, para brindar el servicio. Proyecto 1.00 x x

5 Ser autosustentables. Proyecto 1.00

6 Crear oficinas de primer nivel para la atención digna y rápida de lo  Proyecto 1.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

7 Eficientizar el servicio. Revisiones 46.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

8 Brindar calidad en todos los procesos y servicios. Revisiones 46.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

9 Lograr una mayor recuperación por el servicio ofrecido. Revisiones 26.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Agua potable R. Humanos

Directriz Calidad de vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Descentralizar para mejorar R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Agua potable S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Identificar los puntos históricos con mayor incidencia de 
inundación.

Proyecto 1.00 x x x x x

2 Verificar y gestionar disponibilidad de equipo para  limpieza Estudio 1.00 x

3 Desarrollar acciones prevención y de limpieza. Acciones 1.00 x

4
Concientizar a la población de la importancia de no arrojar 
basura a la red de alcantarillado. 

Campaña 6.00 x x x x x x x

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Agua potable R. Humanos

Directriz Calidad de vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Desazolvar para no inundar R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Agua potable S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Verificación de operatividad de plantas de tratamiento Revisiones 3.00 x x x

2 Inspección de piezas con desperfecto Inspección 3.00 x x x

3 identificación necesidades de plantas nuevas Proyecto 1.00 x

4 Conseguir el terreno para nuevas plantas m2 10000.00 x x x

5
Dotar de lagunas de oxidación a comunidades que la 
requieren.

Instalaciones 2.00 x x

6
Utilizar agua tratada en el riego de los parques o áreas verdes 
municipales.

Proyecto 1.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

7 Reparación de equipos dañados. Mantenimiento 1.00 x x x

8 Mantenimiento preventivo al sistema eléctrico Mantenimiento 25.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Agua potable R. Humanos

Directriz Calidad de vida R. Materiales

Programación Anual
Programa Tratamos el Agua, Cuidamos la Fauna R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Agua potable S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Reglamentación municipal Reglamentos 9.00 x x x x x x x x x

2 Asesorías Eventos 800.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

R. Materiales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Municipio Seguro

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación

Código Est imación

R. HumanosJusticia Municipal

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

Legalidad

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programación Anual
Ayuntamiento

Jurídico
Teocaltiche, Jalisco

Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Actividades Sustantivas N

o. Unidad de 
medida

Meta anual

ELABORO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Reuniones del Consejo Reuniones 11.00 X X X X X X X X X X X

2 Entrega de tripticos Piezas X

3 Instalacion de espectaculares en la Region Piezas 5.00

4 Proyecto Cerro de los Antiguos Gestion 1.00

5 Campaña de difusion de los Santos Libro 1.00 X

6 Certamen del Bicentenario Certamen 1.00

7 Museo religioso Proyecto 1.00 X

8 Certamen Region Altos Norte Certamen 1.00 X

9 Promocion del logo Diseño 1.00 X

10 Capacitacion a prestadores de servicios Capacitacion 1.00 X

11 Capacitacion turistica a elementos de seguridad publica Capacitacion 1.00 X

12 Cordunacion del certamen del Municipio Certamen 1.00 X

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Turismo

Teocaltiche, Jalisco

Ruta de la Plata

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Desarrollo Humano

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosFomento al Turismo
R. Materiales

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Plan de medio eficiente y de impactos sólidos Plan 1.00  X

2 Uso de medios impresos, electrónicos y digitales Ejecuciones 100.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Eventos de Difusión Popular Eventos 10.00 X X X X X X X X X X X

4 Creación de Medios Autosustentables Medios 2.00 X X

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

R. Materiales 16500.00

145000.00

40000.00

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Municipio Participativo

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación
2010-2012

Código Est imación

R. HumanosParticipación Ciudadana

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

Comunicación 360 Grados

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 211500.00

R. Financieros

R. Técnicos

10000.00Programación Anual
Ayuntamiento

Comunicación Social

Teocaltiche, Jalisco
Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Plataforma para dependencias municipales Plataforma Uno  X X X X

2 Uso de ventanas emergentes y/o boletines Edición 35.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Uso de Google Docs para elaborar proyectos en línea Proyectos 4.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Informar de Actividades por medio de Google Docs Programa 35.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Uso de Mensajería Interna ICQ Mensajes 35.00 X X X X X X X

6 Crear cuentas de correo institucional Cuentas 50.00 X

7 Evaluación continua del Software Evolución 8.00 X X X X X X X X

8 Cursos de Capacitación del Software Cursos 7.00 X X X X X X X

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Comunicación Social S. Generales 0.00

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 8000.00

Gobierno Confiable R. Materiales 0.00

Programación Anual
Programa Comunicación Interna R. Técnicos

Función R. Financieros 5000.00

3000.00

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Eficiencia en la Gestión Publica R. Humanos 0.00

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Negociar un terreno para destinarlo a ser un área ferial y de 
espectáculos públicos masivos.

Terreno 1.00  X X X X

2 Programa de Feria acorde a toda la población Programa 1.00 X X X X X X X X X

3 Reforzar la seguridad del perímetro ferial Programa 1.00 X X X X X

4 Desarrollar un sistema eficiente de recolección de basura Programa 1.00 X X X X X

5 Creación de un concepto de Feria Concepto 1.00 X X X X X X X

6 Promover la Feria como centro de Reunión Familiar Campaña 1.00 X X X X X X X

7 Promoción de la Feria a visitantes Campaña 1.00 X X X X X X X

8 Venta restringida de bebidas alcohólicas en un solo punto Programa 1.00 X X X

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Comunicación Social S. Generales 50000.00

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 500000.00

Desarrollo Humano R. Materiales 40000.00

Programación Anual
Programa Feria de Calidad R. Técnicos

Función R. Financieros 300000.00

50000.00

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Sano Esparcimiento R. Humanos 60000.00

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Elaboración de reglamento interior. Documento 1.00 X X X X

2 Conformación de un Patronato de la Feria. Integración 1.00 X X X

3 Información periódica de los destinos de los recursos. Reporte 13.00 X X X X X X X X X X X X X

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

Comunicación Social S. Generales 50000.00

Octubre Noviembre Diciembre

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 500000.00

Gobierno Confiable R. Materiales 40000.00

Programación Anual
Programa Feria de Calidad R. Técnicos

Función R. Financieros 300000.00

50000.00

Dependencia

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Transparencia y Rendición de Cuentas R. Humanos 60000.00

Directriz

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Mejorar la infraestructura de la red de cómputo municipal. Red 1.00 X X X X X X X X X X X X X X

2 Adquisición de nuevas tecnologías de la información. Equipos 18.00 X X X X X X X X X

3
Mejoramiento de la comunicación intramunicipal (administración 
sin papel)

Programas 1.00 X X X X X X X X X X

4 Aplicación de servicios públicos en línea. Programas 1.00 X X X X

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Reto Eficiencia en la gestión publica R. Humanos 60000.00

Directriz Gobierno Confiable R. Materiales 40000.00

Programación Anual
Programa Red interna municipal R. Técnicos

Función R. Financieros 300000.00

50000.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 500000.00

Comunicación Social S. Generales 50000.00

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 62 de 113



 

Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Implementos de campañas de difusión cultural Proyecto 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Puesta en exhibición de muestras y obras rescatadas. Eventos 12.00 X X X X X X X X X X X X

3 Llevar a cabo muestras culturales en colonias y comunidades Eventos 24.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4
Realizar concursos especializados, en poesía, lectura, teatro, 
baile, etc.

Eventos 6.00 X X X X X X

5 Ejecución de torneos de ajedrez. Torneos 3.00 X X X

6 Clases de teclado Clases 12.00 X X X X X X X X X X X x

7 Clases de danza árabe Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Clases de ingles Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Taller de arte Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 Taller de baile Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 Baile de Salón Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Clases de francés Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

13 Danza folklórica Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

14 Clases de mariachi Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

15 Danza árabe Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

16 Clases de guitarra Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

17 Clases de dibujo Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

18 Clases de pintura Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

19 Clases de italiano Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

20 Ballet clásico Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

21 Banda municipal Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

22 Coro Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

23 Danza Flamenca Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

24 Clases de Ajedrez Clases 56.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

DIRECTOR DE CULTURA

ELABORO

JOSÉ RAÚL AGUIRRE PULIDO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Dirección de Cultura

Teocaltiche, Jalisco

Vive tu Cultura

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 4500000.00

R. Financieros

R. Técnicos

250000.00

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Desarrollo Social

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosSano Esparcimiento
R. Materiales 1500000.00

250000.00

2000000.00

500000.00

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Escuelas de iniciación Deportiva Escuela 1.00 x

2 Rehabilitación de unidades deportivas Unidades 1.00 x

3 Competencias Regionales Torneos 2.00 x x

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Programación Anual
Ayuntamiento

Deportes

Teocaltiche Jalisco

Deporte en Acción

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 6000220.00

R. Financieros

R. Técnicos

20.00

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Desarrollo Humano

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosSano Esparcimiento
R. Materiales 30.00

150.00

6000000.00

20.00

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Efectuar inspecciones de regulación sanitaria. Visitas 300.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

2 Impulsar la reglamentación a los estacionamientos públicos. Visitas 30.00 x x x x x x x x x x x x

3
Mejoramiento de la estética de los mercados y pasillos 
comerciales.

Visitas 400.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

4 Establecer lugares propicios para la comercialización. Visitas 500.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

5
Levantamiento y actualización constante del padrón de giros 
comerciales y especiales.

Visitas 500.00 x x x x x x x x x x x x x

6
Verificación permanente de las licencias comerciales y 
especiales.

Visitas 500.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

7
Identificar a los comerciantes por medio de la emisión de 
tarjetón.

Tarjetones 200.00 x x x x x x x x x x x x x

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012

Directriz Calidad de Vida R. Materiales 56000.00

Reto Servicios Públicos de Calidad R. Humanos

32000.00Función R. Financieros

Teocaltiche, Jalisco To ta l

Dependencia Dirección de Reglamentos S. Generales

Programa Modernización de mercados, tianguis y ambulantaje R. Técnicos

56000.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril

P rogramación Anual
Ayuntamiento

40000.00

10000.00

JOSE GERARDO MONTOYA SANTOYO CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

DIRECTOR DE REGLAMENTOS DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Concientizar a los ladrilleros sobre el uso de combustibles 
alternos menos contaminantes.

capacitación 100.00 x x x x x x x x x x x x

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012

Directriz Calidad de Vida R. Materiales 56000.00

Reto Medio Ambiente sustentable R. Humanos

32000.00Función R. Financieros

Teocaltiche, Jalisco To ta l

Dependencia Dirección de Reglamentos S. Generales

Programa 1/2 Ambiente saludable R. Técnicos

56000.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril

P rogramación Anual
Ayuntamiento

40000.00

10000.00

JOSE GERARDO MONTOYA SANTOYO CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

DIRECTOR DE REGLAMENTOS DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Realizar inspecciones rutinarias por cada uno de los lugares de 
venta de bebidas alcohólicas, con el fin de hacer cumplir las 
disposiciones legales.

Visitas 600.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

2 Invitación a los propietarios de los negocios a cumplir con la ley. Visitas 300.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3 Imponer multas o clausuras a reincidentes. Visitas 400.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

#

21

#

#

#

#

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012

Directriz Municipio seguro R. Materiales 56000.00

Reto Seguridad ciudadana R. Humanos

32000.00Función R. Financieros

Teocaltiche, Jalisco To ta l

Dependencia Dirección de Reglamentos S. Generales

Programa Control Reglamentario R. Técnicos

56000.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril

P rogramación Anual
Ayuntamiento

40000.00

10000.00

JOSE GERARDO MONTOYA SANTOYO CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

DIRECTOR DE REGLAMENTOS DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1
Elaboración del padrón único de comerciantes establecidos y 
ambulantes.

Padrón 1.00 x x x x x x x x x x x x

2 Realizar visitas de inspección y verificaciones. Vistas 500.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3
Desarrollo de formatos para notificar, sancionar y clausurar 
establecimientos.

Formatos 3.00 x x x x x x x x x x x x

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

#

21

#

#

#

#

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012

Directriz Municipio seguro R. Materiales 56000.00

Reto Seguridad ciudadana R. Humanos

32000.00Función R. Financieros

Teocaltiche, Jalisco To ta l

Dependencia Dirección de Reglamentos S. Generales

Programa Comercio responsable R. Técnicos

56000.00

ELABORO REVISO AUTORIZO

Febrero Marzo Abril

P rogramación Anual
Ayuntamiento

40000.00

10000.00

JOSE GERARDO MONTOYA SANTOYO CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mayo Junio Julio

N
o. Actividades Sustantivas 

Unidad de 
medida

Meta anual
Enero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

DIRECTOR DE REGLAMENTOS DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Reglamento Reglamento 1.00 x x x x

2 Asesoría Asesorías 800.00 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

R. Materiales

P laneación Estratégica Municipal
Equipo P lan de Gobierno

Denominación

Municipio Seguro

Ide n t if icador

Directriz
PEM - 01b Periodo de 

Planeación 2010-2012

Código Est imación

R. HumanosGobernabilidad

Programa Operativo Anual

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Reto

Función

Programa

Dependencia

SeptiembreJulio AgostoEnero

S. Generales

Legalidad

Octubre Noviembre Diciembre

To ta l 0.00

R. Financieros

R. Técnicos

Programación Anual
Ayuntamiento

Juzgado Municipal

Teocaltiche, Jalisco
Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Actividades Sustantivas N
o. Unidad de 

medida
Meta anual

ELABORO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Apoyos a emprendedores juveniles Personas X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2
Impresión, difusión, recepción y remisión de convocatorias de 
los diferentes programas municipales, estatales y federales

Formatos 100.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Entrega del Premio Municipal de la Juventud Eventos 1.00 X

4 Instalación del Consejo Municipal de la Juventud Eventos 1.00 X

5 Fortalecimiento al Instituto Proyecto 1.00 X X X X X

6 Espacio Poder Joven Proyecto 1.00 X X X X

7 Creación del grupo de voluntarios juveniles Grupo 1.00 X X X X X X X X X X X

8 Levantamiento de la Encuesta Municipal de la Juventud Encuesta 1.00 X X X X

9 Reuniones del grupo de voluntarios Reuniones 12.00 X X X X X X X X X X X X

10 Semana Nacional de la Juventud Eventos 1.00 X

11 Talleres de orientación Talleres 13.00 X X X X X X X X X X X X X

12 Tardeada Personas 200.00 X

13 Cuenta cuentos temático Eventos 3.00 X X X

14 Veladas literarias Personas 300.00 X X X

15 Torneo de juegos tradicionales Eventos 1.00 X

16 Festival de Rock Alternateocal Eventos 1.00 X

17 Conciertos Eventos 3.00 X X X

18 Sabaton Juvenil Eventos 1.00 X

19 Obras teatrales Eventos 3.00 X X X

20 Difusión de Becas Eventos 3.00 X X X X X X X X X X X X X

21 Promoción Tarjeta Poder Joven Tarjetas 1000.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

22 Afiliación de nuevos establecimientos a Poder Joven Establecimientos 50.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Sano Esparcimiento R. Humanos

Directriz Desarrollo Humano R. Materiales 950.00

Programación Anual
Programa Fuerza Juvenil en Acción R. Técnicos

Función R. Financieros 300.00

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 950.00

Instituto Municipal de Atención a la Juventud S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 70 de 113



 

Año fiscal: 2010

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Difusión del Instituto Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Impresión de folletos Folletos 1000.00 X X X X

3 Entrega de Trípticos Folletos 1000.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Difusión en medios de comunicación Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Atención a reuniones Regionales Reuniones 6.00 X X X X X X

6 Sensibilización a personal del Ayuntamiento Capacitación 1.00 X

7 Diseño del logo Institucional Logotipo 1.00 X X X X X X X X X X X X X

8 Difusión de las tareas del Instituto Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Capacitación a equipo de trabajo Capacitación 1.00

10 Solicitud de prestadores de servicio social Personas 5.00 X X X X X

11 Difundir y promover los derechos de las mujeres Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Fomento del empleo a mujeres Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

13 Fomento de la equidad de genero Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

14 Sensibilización a Instituciones educativas y padres de familia Capacitación 7.00 X X X X X X X

15
Incrementar la participación de las mujeres en la Administración 
pública

Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

16 Fomento de apoyos productivos a mujeres Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

17 Asesoría a mujeres violentadas Asesorías 50.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

18 Propiciar la calidad de vida en las mujeres y sus familias Personas 40.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

19 Fomento a la no violencia a mujeres Campaña 1.00 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

20

21

22

23

24

25

Equipo P lan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Programa Operativo Anual

PEM - 01b

Ide n t if icador Código Denominación Est imación

Periodo de 
Planeación 2010-2012 Reto Desarrollo Económico R. Humanos

Directriz Desarrollo Humano R. Materiales

Programación Anual
Programa Integra R. Técnicos

Función R. Financieros

Dependencia

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco To ta l 0.00

Instituto Municipal de la Mujer S. Generales

Octubre Noviembre Diciembre

AUTORIZO

Actividades Sustantivas 
Unidad de 

medida
Meta anual

Enero AgostoFebrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre

N
o.

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

NANCY SANTANA SANCHEZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 500.00      500.00      700.00      700.00      700.00      700.00      700.00        700.00      900.00      900.00      900.00      900.00      8,800.00$    

2 700.00      700.00      700.00      500.00      700.00      700.00      700.00        700.00      1,400.00   1,400.00   1,400.00   1,400.00   11,000.00$   

3 300.00      300.00      300.00      300.00      300.00      300.00      300.00        300.00      300.00      300.00      300.00      300.00      3,600.00$    

4 -           -           -           -           6,000.00   -           9,000.00     -           -           -           15,000.00$   

5 300.00      300.00      300.00      500.00      500.00      500.00      500.00        500.00      500.00      500.00      2,000.00   2,000.00   8,400.00$    

6 -$             

7 -$             

8 -$             

9 -$             

10 -$             

11 -$             

12 -$             

13 -$             

14 -$             

15 -$             

16 -$             

17 -$             

18 -$             

19 -$             

20 -$             

1,800.00$  1,800.00$  2,000.00$ 2,000.00$ 8,200.00$ 2,200.00$ 11,200.00$   2,200.00$ 3,100.00$  3,100.00$  4,600.00$ 4,600.00$ 46,800.00$  

Calidez en la Atencion Ciudadana

Función

Articulos Electronicos

Obsequios Varios 

Programa Atencion Ciudadana

Dependencia Secretaria Particular

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Papeleria

Consumibles 

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Municipio Participativo
Reto

Viaticos

Control de l Presupuesto

Total:

SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

NANCY GARCIA MUÑOZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   12,000.00$   

2 2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   24,000.00$  

3 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   12,000.00$   

4 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      6,000.00$    

5 -$             

6 -$             

7 -$             

8 -$             

9 -$             

10 -$             

11 -$             

12 -$             

13 -$             

14 -$             

15 -$             

16 -$             

17 -$             

18 -$             

19 -$             

20 -$             

4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 54,000.00$  

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Gobierno confiable
Reto

Combustible y lubricantes

Control de l Presupuesto

Gobernabilidad

Función

Desechables y bebidas

Programa

Dependencia Secretaria General del Ayuntamiento

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Toner copiadora

Papeleria

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      7,200.00$   

2 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   4,000.00$   

3 400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      4,800.00$   

4 500.00      500.00      1,000.00$    

5 -$            

6 -$            

7 -$            

8 -$            

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

1,000.00$  1,000.00$  2,000.00$ 1,000.00$  1,000.00$  2,000.00$ 1,500.00$  1,000.00$  2,000.00$ 1,500.00$  1,000.00$  2,000.00$ 17,000.00$  

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

LUIGY PAVEL PEREZ IÑIGUEZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010-2012 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2011

Directriz Municipio Participativo
Reto

Servicio Postal y paquetería

Control de l Presupuesto

Participación Ciudadana
Función

Papel para invitaciones

Programa Asesoria al Migrante
Dependencia Atención al Migrante
Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Papeleria

Toner

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 -$              

2 6,000.00     6,000.00     12,000.00$    

3 6,000.00     6,000.00     12,000.00$    

4 -$              

5 10,000.00    10,000.00$    

6 -$              

7 3,000.00   3,000.00$     

8 -$              

9 6,000.00     6,000.00$     

10 10,000.00   10,000.00$    

11 3,000.00     3,000.00$     

12 -$              

13 5,000.00     5,000.00$     

14 5,000.00     5,000.00$     

15 5,000.00     5,000.00$     

16 -$              

17 3,000.00     3,000.00     6,000.00$     

18 -$              

19 300.00      300.00      300.00      300.00      300.00        300.00      300.00      300.00        300.00      300.00      300.00        300.00      3,600.00$     

20 -$              

300.00$    300.00$    300.00$    300.00$    15,300.00$  300.00$    300.00$    40,300.00$ 3,300.00$ 300.00$    19,300.00$  300.00$    80,600.00$   

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010-2012 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010

Directriz Municipio Participativo
Reto Participación Ciudadana

Función

Comida

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Giras para conformar Clubes de Migrantes

Vuelos

Viaticos

Control de l Presupuesto

Programa Acción Migrante
Dependencia Atención al Migrante

Celebracion de actividades en EEUU

Eventos

Participacion en eventos internacionales

Viaticos

Día del Migrante

Total:

Musica

Promocion

Semana Cultural en EEUU

Día 1

Día 2

Día 3

Promocion de Proyectos productivos

Papeleria, etc.

Obtención de donaciones, etc.

Papeleria y artículos varios

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

LUIGY PAVEL PEREZ IÑIGUEZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 $31,300 $31,300 $31,300 $31,300 $31,300 $31,300 $31,300 $97,400.00 $97,400.00 $97,400.00 $97,400.00 $31,300.00 640,000.00$ 

2 -$              

3 -$              

4 -$              

5 -$              

6 -$              

7 -$              

8 -$              

9 -$              

10 -$              

11 -$              

12 -$              

13 -$              

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

31,300.00$   31,300.00$   31,300.00$  31,300.00$  31,300.00$  31,300.00$   31,300.00$   97,400.00$  97,400.00$  97,400.00$   97,400.00$    31,300.00$   640,000.00$ 

Cumpliendo a tiempo

Catastro Municipal.

Teocaltiche, Jalisco

Periodo de 
Planeación

Denominación

Gobierno Confiable

Finanzas Sanas

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estrátegica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

Actualización de catastro.

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012
PEM - 02b

Conce pto

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 800.00      800.00      800.00      800.00      800.00        800.00         800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00        9,600.00$      

2 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        500.00         500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        6,000.00$      

3 600.00      800.00      800.00      800.00      800.00        800.00         800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00        9,400.00$      

4 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        500.00         500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        6,000.00$      

5 5,000.00      5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   10,000.00    40,000.00$    

6 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        500.00         500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        6,000.00$      

7 5,000.00      5,000.00$      

8 2,000.00     2,000.00$      

9 6,000.00     6,000.00$      

10 6,000.00      6,000.00$      

11 100.00      100.00      100.00      100.00      100.00        100.00         100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00         1,200.00$      

12 400.00      400.00      400.00      400.00      400.00        400.00         400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00        4,800.00$      

13 5,100.00      5,100.00$      

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

3,400.00$ 3,600.00$ 3,600.00$ 3,600.00$ 11,600.00$  24,700.00$  8,600.00$ 8,600.00$ 8,600.00$ 8,600.00$ 8,600.00$ 13,600.00$  107,100.00$   

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Otros consultores

Total:

Renovacion y mantenimiento a la oficina

Mantenimiento a vehiculos

Gastos para reuniones

5% Contingencias

Software

Consumibles

Capacitacion

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Buen Gobierno
Reto

Combustibles y lubricantes

Control de l Presupuesto

Transparencia y Rendición de Cuentas

Función

Telefonia

Asesoria

Programa Contraloria Supervisora

Dependencia Contraloria Municipal

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Papeleria

Viaticos

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 800.00      800.00      800.00      800.00      800.00        800.00        800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00        9,600.00$      

2 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        500.00        500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        6,000.00$      

3 600.00      800.00      800.00      800.00      800.00        800.00        800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00        9,400.00$      

4 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        500.00        500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        6,000.00$      

5 5,000.00     5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   10,000.00    40,000.00$    

6 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        500.00        500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00        6,000.00$      

7 5,000.00     5,000.00$      

8 2,000.00     2,000.00$      

9 6,000.00     6,000.00$      

10 6,000.00     6,000.00$      

11 100.00      100.00      100.00      100.00      100.00         100.00         100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00         1,200.00$      

12 400.00      400.00      400.00      400.00      400.00        400.00        400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00        4,800.00$      

13 5,100.00      5,100.00$      

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

3,400.00$ 3,600.00$ 3,600.00$ 3,600.00$ 11,600.00$   24,700.00$  8,600.00$ 8,600.00$ 8,600.00$ 8,600.00$ 8,600.00$ 13,600.00$  107,100.00$   

Eficiencia en la gestion publica

Función

TELEFONIA

COLABORADORES

Programa Capacita2.0

Dependencia Recursos Humanos

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

PAPELERIA

VIATICOS

CONSUMIBLES

CAPACITACIONES

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Gobierno Confiable
Reto

GASOLINA

Control de l Presupuesto

OTROS CONSULTORES

Total:

RENOVACION Y MANT. DE OFICINA

SERVICIO DE VEHICULOS

GASTOS DE REUNION

AUTORIZO

5% CONTINGENCIAS

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

SOFTWARE

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 900.00      900.00      900.00      1,000.00   900.00      900.00          1,000.00   900.00      900.00      900.00      1,000.00   1,000.00        11,200.00$     

2 800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00          800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00          9,600.00$      

3 300.00      300.00      300.00      300.00      300.00      300.00          300.00      300.00      300.00      300.00      300.00      300.00          3,600.00$      

4 1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,400.00   1,400.00        1,500.00   1,400.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00        15,100.00$     

5 1,400.00   1,400.00   1,400.00   1,400.00   1,400.00   1,400.00        1,400.00   1,400.00   1,400.00   1,400.00   1,400.00   1,400.00        16,800.00$    

6 3,400.00   3,400.00   3,400.00   3,400.00   3,400.00   3,400.00       3,400.00   3,400.00   3,400.00   3,400.00   3,400.00   3,400.00       40,800.00$    

7 1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00        1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00        14,400.00$    

8 600,000.00   600,000.00   

9 -$              

10 -$              

11 -$              

12 -$              

13 -$              

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

9,200.00$ 9,200.00$ 9,200.00$ 9,300.00$ 9,400.00$ 609,400.00$  9,600.00$ 9,400.00$ 9,200.00$ 9,200.00$ 9,300.00$ 609,300.00$  111,500.00$    

Proteccion Ciudadana

Función

Agua purificada

Cartuchos de tinta

Programa Vigilancia Constante

Dependencia Seguridad Pública y Vialidad

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Papeleria

Toner

Café

Vasos termicos

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Municipio Seguro
Reto

Servicio postal

Control de l Presupuesto

Uniformes

Total:

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

LUIS ENRIQUE CARRILLO OROPEZA CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 100.00      100.00      100.00      100.00      150.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      150.00      100.00      1,300.00$    

2 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,400.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,400.00   1,000.00   12,800.00$  

3 -$            

4 -$            

5 -$            

6 -$            

7 -$            

8 -$            

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,550.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,550.00$  1,100.00$  14,100.00$   

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. LUZ ANGELICA HURTADO PADILLA CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo Humano
Reto

Control de l Presupuesto

Desarrollo Social
Función

Programa Techa T
Dependencia Desarrollo Social
Ayuntamiento Teocaltiche

Conce pto

Papeleria

Gasolina

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 100.00      100.00      100.00      100.00      150.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      150.00      100.00      1,300.00$    

2 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,400.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,400.00   1,000.00   12,800.00$  

3 -$            

4 -$            

5 -$            

6 -$            

7 -$            

8 -$            

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,550.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,550.00$  1,100.00$  14,100.00$   

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. LUZ ANGELICA HURTADO PADILLA CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Ayuntamiento Teocaltiche
Conce pto

Papeleria

Gasolina

Control de l Presupuesto

Programa Piso Sano
Dependencia Desarrollo Social

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo Humano
Reto Desarrollo Social

Función

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 82 de 113



 

Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 100.00      100.00      100.00      100.00      150.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      150.00      100.00      1,300.00$    

2 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,400.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,400.00   1,000.00   12,800.00$  

3 -$            

4 -$            

5 -$            

6 -$            

7 -$            

8 -$            

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,550.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,100.00$  1,550.00$  1,100.00$  14,100.00$   

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. LUZ ANGELICA HURTADO PADILLA CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Ayuntamiento Teocaltiche
Conce pto

Papeleria

Gasolina

Control de l Presupuesto

Programa Beca t
Dependencia Desarrollo Social

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo humano
Reto Desarrollo Social

Función

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,500.00   1,500.00   1,800.00   1,800.00   1,800.00   1,800.00   1,800.00   1,800.00   1,800.00   18,600.00$    

2 500.00      500.00      500.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      500.00      500.00      500.00      500.00      7,500.00$      

3 -           -           -           1,200.00   1,000.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   10,600.00$    

4 -           -           -           -           -           2,500.00   2,500.00   -           -           -           -           -           5,000.00$      

5 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   9,500.00$      

6 -           500.00      500.00      500.00      500.00      800.00      800.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      6,100.00$      

7 -$              

8 -$              

9 -$              

10 -$              

11 -$              

12 -$              

13 -$              

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

2,000.00$ 2,500.00$ 2,500.00$ 4,500.00$ 4,300.00$ 8,100.00$  8,100.00$  5,300.00$ 5,000.00$ 5,000.00$ 5,000.00$ 5,000.00$ 57,300.00$    

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO

CELIA ALVAREZ DIAZ

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

Materiales de impresión y reproducción

Asesorías

Capacitaciones

Impresión de documentos y publicaciones oficiales

Publicaciones oficiales para difusión e información

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estratégica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

Papelería y útiles de oficina

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012

PEM - 02b

Conce pto

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

Gestión del Fondo Jalisco

Desarrollo Económico

Teocaltiche, Jalisco

Periodo de 
Planeación

Denominación

Desarrollo Humano

Desarrollo Economico

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 -           -           -           -           1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   8,000.00$    

2 -           -           -           -           500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      4,000.00$    

3 -           -           -           -           -           1,500.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   7,500.00$    

4 -           -           -           -           -           -           -           2,500.00   1,000.00   -           -           -           3,500.00$    

5 -           -           -           -           2,000.00   800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      7,600.00$    

6 -           -           -           -           2,000.00   1,000.00   800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      

7 -$            

8 -$            

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

-$          -$          -$          -$          5,500.00$ 4,800.00$ 4,100.00$  6,600.00$ 5,100.00$  4,100.00$  4,100.00$  4,100.00$  30,600.00$  

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CELIA ALVAREZ DIAZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Publicaciones oficiales para difusión e información

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo Humano
Reto

Asesorías

Control de l Presupuesto

Desarrollo Económico
Función

Capacitaciones

Impresión de documentos y publicaciones oficiales

Programa Integra
Dependencia Desarrollo Económico
Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Papelería y útiles de oficina

Materiales de impresión y reproducción

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 400.00          500.00                       800.00          350.00          200.00          150.00           800.00        500.00          200.00          200.00        1,000.00        800.00        5,900.00$         

2 2,000.00       3,000.00                    2,500.00       2,000.00       1,500.00        1,500.00        1,000.00      1,500.00        3,000.00       2,500.00     4,000.00       3,000.00     27,500.00$       

3 3,000.00       4,500.00                    4,000.00       3,500.00       2,000.00       2,000.00       2,500.00     2,000.00       4,000.00       3,500.00     2,000.00       3,000.00     36,000.00$       

4 2,000.00       4,500.00                    4,500.00       2,000.00       1,000.00        500.00          500.00        300.00          2,000.00       2,500.00     2,000.00       2,000.00     23,800.00$       

5 150.00           300.00                       300.00          200.00          150.00           150.00           250.00        200.00          400.00          350.00        400.00          400.00        3,250.00$         

6 50.00            40.00                         50.00            50.00            100.00           150.00           150.00         100.00           50.00            40.00          30.00            30.00          840.00$            

7 2,000.00       4,000.00                    3,000.00       2,000.00       1,000.00        2,000.00       1,500.00      3,000.00       3,000.00       2,500.00     3,500.00       3,000.00     30,500.00$       

8 1,000.00        500.00                       500.00          300.00          400.00          300.00          300.00        250.00          100.00           300.00        200.00          300.00        4,450.00$         

9 50,000.00     200,000.00                500,000.00   250,000.00   150,000.00    300,000.00   50,000.00   200,000.00   100,000.00    50,000.00   100,000.00    50,000.00   2,000,000.00$  

10 20,000.00     5,000.00                    15,000.00      5,000.00       4,000.00       2,000.00       1,000.00      2,000.00       1,000.00        2,000.00     1,000.00        2,000.00     60,000.00$       

11 90,000.00     -                             -                -                -                -                -              -                -                -              -                -              90,000.00$       

12 1,500.00        1,000.00                     2,000.00       2,000.00       1,500.00        1,500.00        800.00        500.00          1,500.00        2,000.00     2,000.00       1,500.00      17,800.00$        

13 300.00          400.00                       400.00          1,500.00        150.00           200.00          200.00        300.00          150.00           200.00        400.00          300.00        4,500.00$         

14 -$                 

15 -$                 

16 -$                 

17 -$                 

18 -$                 

19 -$                 

20 -$                 

172,400.00$   223,740.00$               533,050.00$  268,900.00$  162,000.00$  310,450.00$  59,000.00$  210,650.00$  115,400.00$   66,090.00$  116,530.00$   66,330.00$  2,304,540.00$  

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo Humano
Reto Desarrollo Rural

Función

4104

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

3601

3603

2601

Control de l Presupuesto

Programa Gestión de programas
Dependencia Desarrollo Económico y Rural

3103

3106

3107

3701

3704

Total:

5101

5301

2601

2105

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CELIA ALVAREZ DIAZ CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 30,000.00   30,000.00     30,000.00     30,000.00     30,000.00     30,000.00     30,000.00     30,000.00     30,000.00     270,000.00$     

2 100,000.00    100,000.00    100,000.00    100,000.00    100,000.00    100,000.00    100,000.00    100,000.00    800,000.00$     

3 -$                 

4 -$                 

5 -$                 

6 -$                 

7 -$                 

8 -$                 

9 -$                 

10 -$                 

11 -$                 

12 -$                 

13 -$                 

14 -$                 

15 -$                 

16 -$                 

17 -$                 

18 -$                 

19 -$                 

20 -$                 

-$          -$          -$          30,000.00$  130,000.00$  130,000.00$  130,000.00$  130,000.00$  130,000.00$  130,000.00$  130,000.00$  130,000.00$  1,070,000.00$   

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Calidad de Vida
Reto Sevicios Públicos

Función

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalico
Conce pto

Cambiar postes en mal estado

Colonias o Comunidades alumbradas

Control de l Presupuesto

Programa Iluminemos Teocaltiche
Dependencia Servicios Públicos y Ecología

Total:

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00   1,000.00   1,500.00   1,000.00   1,000.00      1,000.00        1,000.00   1,000.00   1,500.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   13,000.00$    

2 2,000.00   2,000.00   2,000.00   1,500.00   1,500.00      2,000.00       2,500.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,500.00   1,500.00   23,500.00$    

3 650.00      650.00      650.00      650.00      650.00        650.00          650.00      650.00      650.00      650.00      650.00      650.00      7,800.00$      

4 1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00      1,200.00        1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   1,200.00   14,400.00$    

5 800.00      800.00      800.00      800.00      800.00        800.00          800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      9,600.00$      

6 2,000.00   1,500.00   1,800.00   2,000.00   7,300.00$      

7 8,000.00     8,000.00$      

8 300.00      200.00      300.00      300.00      200.00        300.00          300.00      300.00      200.00      300.00      300.00      300.00      3,300.00$      

9 600.00      600.00      600.00      600.00      600.00        600.00          600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      600.00      7,200.00$      

10 200,000.00   200,000.00$  

11 -$              

12 -$              

13 -$              

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

8,550.00$ 7,950.00$ 7,050.00$ 6,050.00$ 13,950.00$  206,550.00$  7,050.00$ 8,350.00$ 8,950.00$ 6,550.00$ 7,050.00$ 6,050.00$ 294,100.00$  

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

Software

Servicios de Vehiculo

Gastos de Reuniones

Equipo y Herramienta

Gasolina

Telefonia

Papeleria

Consumibles

Capacitaciones

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estrátegica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

Viaticos

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012
PEM - 02b

Conce pto

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

Habitat Digno

Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Teocaltiche jalisco

Periodo de 
Planeación

Denominación

Calidad de Vida

Infraestructura Pública

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,500.00   1,500.00   1,500.00   3,000.00   3,000.00   1,500.00   3,000.00   1,500.00   1,500.00   18,000.00$  

2 3,000.00   3,000.00   3,000.00   9,000.00$   

3 500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      500.00      5,500.00$   

4 -$            

5 -$            

6 -$            

7 -$            

8 -$            

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

2,000.00$ 2,000.00$ -$          2,000.00$ 3,500.00$ 3,500.00$ 2,000.00$ 3,500.00$ 2,000.00$ 5,000.00$ 3,500.00$ 3,500.00$ 32,500.00$ 

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

Gastos administrativos

Otros Gastos

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estratégica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

Mano de obra

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012
PEM - 02b

Conce pto

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

Conducción sin filtración
Agua potable y saneamiento

Teocaltiche, Jalisco

Periodo de 
Planeación

Denominación

Calidad de vida
Agua potable

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 3,000.00   3,000.00   3,000.00   3,000.00   3,000.00   3,000.00   3,000.00   3,000.00   24,000.00$ 

2 1,500.00   1,500.00   1,500.00   1,500.00   1,500.00   1,500.00   1,500.00   1,500.00   12,000.00$  

3 -$            

4 -$            

5 -$            

6 -$            

7 -$            

8 -$            

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

-$          -$          -$          4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ 4,500.00$ -$          36,000.00$ 

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Calidad de vida
Reto

Control de l Presupuesto

Agua potable
Función

Programa Cuidemos hoy para tener mañana
Dependencia Agua potable y saneamiento
Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Papelería

Gastos de administración

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00   40,000.00$   

2 400.00      400.00      400.00      400.00      1,600.00$     

3 -$             

4 -$             

5 -$             

6 -$             

7 -$             

8 -$             

9 -$             

10 -$             

11 -$             

12 -$             

13 -$             

14 -$             

15 -$             

16 -$             

17 -$             

18 -$             

19 -$             

20 -$             

-$          -$          5,400.00$ 5,000.00$ 5,400.00$ 5,000.00$ 5,400.00$ 5,000.00$ 5,400.00$ 5,000.00$ -$          -$          41,600.00$   

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Calidad de vida
Reto

Control de l Presupuesto

Agua potable
Función

Programa Descentralizar para mejorar
Dependencia Agua potable y saneamiento
Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Gastos de administración

Papelería

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 91 de 113



 

 

 

 

Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 5,000.00         5,000.00$       

2 3,000.00         3,000.00         6,000.00$       

3 30,000.00       30,000.00$     

4 -$                

5 -$                

6 -$                

7 -$                

8 -$                

9 -$                

10 -$                

11 -$                

12 -$                

13 -$                

14 -$                

15 -$                

16 -$                

17 -$                

18 -$                

19 -$                

20 -$                

-$                -$                -$                3,000.00$       38,000.00$     -$                -$                -$                -$                -$                -$                -$                41,000.00$      

Agua potable

Función

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Calidad de vida

Reto

Maquinaria y equipo (siempre y cuando lo 
proporcione CEA)

Control de l Presupuesto

Programa Desazolvar para no inundar

Dependencia Agua potable y saneamiento

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Gastos de administración

Mano de obra

Total:

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 3,000.00   1,500.00   4,500.00$               

2 3,000.00   3,000.00   1,500.00       1,500.00   9,000.00$               

3 60,000.00   60,000.00$             

4 50,000.00    50,000.00$             

5 -$                        

6 -$                        

7 -$                        

8 -$                        

9 -$                        

10 -$                        

11 -$                        

12 -$                        

13 -$                        

14 -$                        

15 -$                        

16 -$                        

17 -$                        

18 -$                        

19 -$                        

20 -$                        

6,000.00$ 1,500.00$  3,000.00$ 60,000.00$  -$          -$          -$          -$          -$          51,500.00$   1,500.00$  -$          123,500.00$            

Agua potable

Función

Bienes inmuebles( si no es donado)

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Calidad de vida

Reto

Materiales e insumos

Control de l Presupuesto

Programa Tratemos el agua cuidamos la fauna

Dependencia Agua potable y saneamiento

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Mano de obra

Gastos de administración

Total:

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 93 de 113



 

Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 $1,000.00 $800.00 $1,200.00 $1,000.00 $1,500.00 $1,000.00 $1,000.00 $1,500.00 $1,000.00 $1,500.00 $1,500.00 $1,500.00 $13,500.00

2 $300.00 $200.00 $400.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $5,400.00

3 $1,600.00 $800.00 $2,000.00 $1.700.00 $2,000.00 $1,600.00 $1,600.00 $1,600.00 $2,000.00 $1,600.00 $2,000.00 $2,000.00 $20,500.00

4 $100.00 $60.00 $100.00 $60.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $1,120.00

5 $80.00 $100.00 $30.00 $60.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $1,070.00

6

7 -$          

8 -$          

9 -$          

10 -$          

11 -$          

12 -$          

13 -$          

14 -$          

15 -$          

16 -$          

17 -$          

18 -$          

19 -$          

20 -$          

$3,080.00 $1,960.00 $3,730.00 $3,320.00 $4,200.00 $3,300.00 $3,300.00 $3,700.00 $3,700.00 $3,800.00 $4,200.00 $4,200.00 $40,590.00

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Municipio Seguro
Reto

Viaticos

Control de l Presupuesto

Justicia Municipal
Función

Servicio postal y/o de paqueteria

Servicio telegrafico

Programa Acción Segura
Dependencia Dirección de Asuntos jurídicos
Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Materiales y articulos de oficina

Combustibles y lubricantes

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $5,500.00

2 $5,000.00 $5,000.00

3 $5,000.00 $5,000.00

4 $1,000.00 $1,000.00 $2,000.00

5 $10,000.00

6 $3,000.00 $3,000.00

7 $500.00 $500.00

8 $0.00

9 $500,000.00 $500,000.00

10 $0.00

11 $0.00

12 $0.00

13 $0.00

14 $0.00

15 $0.00

16 $0.00

17 $0.00

18 $0.00

19 $0.00

20 $0.00

$0.00 $500.00 $500.00 $500.00 $1,500.00 $2,000.00 $15,500.00 $8,500.00 $500.00 $500.00 $500,500.00 $500.00 $521,000.00

Fomento al Turismo

Función

VISITAS POR LA REGION PARA EL CERTAMEN 

CAPACITACION DE LA REYNA 

Programa Ruta de la Plata

Dependencia Turismo

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

ASISTENCIA REUNIONES DEL CONSEJO

TRIPTICOS 

ESTANCIA DE LAS 7 REYNAS DE LA REGION 8 DIAS

CAPACITACION DE PRESTADORES DE SERVICIO

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo Humano

Reto

CERTAMEN BICENTENARIO

Control de l Presupuesto

CAPACITACION DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Total:

CERTAMEN DE TEOCALTICHE

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 Equipo para Eventos Especiales -           -           -           -           -                  -              80,000.00     -           80,000.00$   

2 10,000.00    35,000.00      10,000.00      55,000.00$   

3 5,000.00   5,000.00   5,000.00   5,000.00         5,000.00     5,000.00        10,000.00      40,000.00$   

4 2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00         2,000.00     2,000.00        2,000.00       14,000.00$    

5 160,000.00      151,000.00     311,000.00$   

6 -$              

7 -$              

8 -$              

9 -$              

10 -$              

11 -$              

12 -$              

13 -$              

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

-$          -$          -$          -$          7,000.00$ 7,000.00$ 7,000.00$ 167,000.00$    17,000.00$   193,000.00$   102,000.00$  -$          500,000.00$ 

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

Inserciones y Ejecuciones en Medios

Viáticos

Papelería e insumos

Eventos 

Conce pto

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estratégica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012
PEM - 02b

Feria de Calidad

Comunicación Social

Teocaltiche

Periodo de 
Planeación

Denominación

Desarrollo Humano

Fomento al Turismo

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 8,000.00   -           -           -           -           -           -           -           8,000.00$ 

2 -$          

3 -$          

4 -$          

5 -$          

6 -$          

7 -$          

8 -$          

9 -$          

10 -$          

11 -$          

12 -$          

13 -$          

14 -$          

15 -$          

16 -$          

17 -$          

18 -$          

19 -$          

20 -$          

-$          -$          -$          -$          8,000.00$ -$          -$          -$          -$          -$          -$          -$          8,000.00$ 

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación 2010-2012

Directriz Gobierno Confiable
Reto

Control de l Presupuesto

Eficiencia en la Gestión Publica

Función

Programa Comunicación Interna

Dependencia Comunicación Social

Ayuntamiento Teocaltiche

Conce pto

Hosting y dominios

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 7,000.00       -             -              -              -             -             -               -                7,000.00$      

2 Equipo de Comunicación Social 40,000.00     40,000.00$   

3 Equipo para Eventos Especiales 2,500.00   2,500.00       2,500.00     2,500.00     2,500.00     2,500.00     2,500.00     2,500.00      2,500.00       22,500.00$   

4 Inserciones y Ejecuciones en Medios 10,000.00     10,000.00   10,000.00    10,000.00    10,000.00   10,000.00   10,000.00     50,000.00     120,000.00$  

5 250.00          250.00        250.00        250.00        250.00        250.00        250.00         250.00          2,000.00$     

6 -               5,000.00     -              5,000.00     5,000.00     -               5,000.00       20,000.00$   

7 -$              

8 -$              

9 -$              

10 -$              

11 -$              

12 -$              

13 -$              

14 -$              

15 -$              

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

-$          -$          -$          2,500.00$ 59,750.00$   17,750.00$  12,750.00$  17,750.00$   12,750.00$  17,750.00$  12,750.00$    57,750.00$    211,500.00$   

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Papelería e insumos

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Municipio Participativo
Reto

Control de l Presupuesto

Participación Ciudadana
Función

Viáticos

Programa Comunicación 360 Grados
Dependencia Comunicación Social
Ayuntamiento Teocaltiche

Conce pto

Equipo de Oficina

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal

Página 98 de 113



 

 

 

Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $1,000.00 $500.00 $500.00 4,000.00$      

2 6,000.00   6,000.00                    6,000.00     6,000.00     6,000.00       6,000.00     6,000.00     42,000.00$    

3 5,000.00   5,000.00                    5,000.00     5,000.00     5,000.00       5,000.00     5,000.00     35,000.00$    

4 2,000.00   2,000.00                    2,000.00     2,000.00     2,000.00       2,000.00     2,000.00     14,000.00$    

5 1,500.00   1,500.00                     1,500.00      1,500.00      1,500.00        1,500.00      1,500.00      10,500.00$    

6 1,000.00   1,000.00                     1,000.00      1,000.00      1,000.00        1,000.00      1,000.00      7,000.00$      

7 2,500,00 2,500.00                    2,500.00     2,500.00     2,500.00       2,500.00     2,500.00     15,000.00$    

8 3,000.00   3,000.00                    3,000.00     3,000.00     8,000.00       3,000.00     3,000.00     26,000.00$    

9 500.00      500.00                       500.00        500.00        5.00.00 500.00        500.00        3,000.00$      

10 2,500.00   2,500.00                    2,500.00     2,500.00     2,500.00       2,500.00     2,500.00     17,500.00$     

11 4,000.00   4,000.00                    4,000.00     4,000.00     4,000.00       4,000.00     4,000.00     28,000.00$    

12 600.00      600.00                       600.00        600.00        600.00          600.00        600.00        4,200.00$      

13 700.00      700.00                        700.00         700.00         5,500.00       700.00         700.00         9,700.00$      

14 40,400.00 40,400.00                  40,400.00   40,400.00   40,400.00     42,200.00   40,400.00   284,600.00$  

15 8,000.00   8,000.00                    8,000.00     8,000.00     8,000.00       8,000.00     8,000.00     56,000.00$    

16 2,000.00   2,000.00                    2,000.00     2,000.00     2,000.00       2,000.00     2,000.00     14,000.00$    

17 4,000.00   4,000.00                    4,000.00     4,000.00     12,000.00      4,000.00     4,000.00     36,000.00$    

18 5,000.00   5,000.00                    5,000.00     5,000.00     5,000.00       5,000.00     5,000.00     35,000.00$    

19 220.00      220.00                       220.00        220.00        220.00          220.00        220.00        1,540.00$      

20 3,000.00   3,000.00                    3,000.00     3,000.00     3,000.00       3,000.00     3,000.00     21,000.00$    

92,420.00$                 92,420.00$  92,420.00$  110,220.00$   94,220.00$  92,420.00$  -$          -$          -$          -$          -$          664,040.00$  

DIRECTOR DE CULTURA DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

JOSÉ RAÚL AGUIRRE PULIDO CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Material tecnico para eventos culturales

Total:

material para baile de salon

Transporte veicular 

Vales de gasolina

Enseres para los grupos invitados

Recursos humanos existentes del centro cultural

Recusrsos humanos faltantes del centro cultural

Recursos materiales para eventos de cooperacion entre 
i tit i
Requerimientos tecnicos para los grupos artisticos

Requerimintos tecnicos del centro cultural

Articulos de limpieza del centro cultural

Inmoviliario del centro cultural

material para baile moderno

Material para danza flamenca

material para ballet clasico

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de Planeación 2010-2012

Directriz Desarrollo Humano
Reto

Material para mariachi municipal

Control de l Presupuesto

Sano Esparcimiento

Función

Material para danza arabe

Material para danza folklorica infantil

Programa Vive tu Cultura

Dependencia Dirección de Cultura

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Material de papeleria para la oficina.

Material para la banda minicipal

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 5,500.00            5,500.00$           

2 35,000,000.00   35,000,000.00$  

3 20,000.00   20,000.00$         

4 -$                   

5 -$                   

6 -$                   

7 -$                   

8 -$                   

9 -$                   

10 -$                   

11 -$                   

12 -$                   

13 -$                   

14 -$                   

15 -$                   

16 -$                   

17 -$                   

18 -$                   

19 -$                   

20 -$                   

-$          -$          -$          -$          35,005,500.00$  -$          -$          -$          -$          -$          20,000.00$  -$          35,025,500.00$  

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

Rehabilitación de unidades deportivas

Competencias Regionales

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estrátegica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

Escuela de iniciación deportiva

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012
PEM - 02b

Conce pto

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

Deporte en Acción

Deportes

Teocaltiche, Jalisco

Periodo de 
Planeación

Denominación

Desarrollo Humano

Sano Esparcimiento

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   12,000.00$  

2 800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      9,600.00$    

3 900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      10,800.00$  

4 900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      10,800.00$  

5 400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      4,800.00$    

6 100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      110.00       100.00      110.00       110.00       300.00      1,430.00$    

7 200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      300.00      200.00      300.00      200.00      300.00      2,700.00$    

8 500.00      300.00      600.00      200.00      400.00      500.00      300.00      400.00      500.00      200.00      100.00      500.00      4,500.00$    

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

4,800.00$ 4,600.00$ 4,900.00$ 4,500.00$ 4,700.00$ 4,800.00$ 4,600.00$ 4,810.00$  4,800.00$ 4,610.00$  4,410.00$  5,100.00$  56,630.00$  

Control Reglamentario

Dirección de Reglamentos

Teocaltiche, Jalisco

Periodo de 
Planeación

Denominación

Municipio Seguro

Seguridad Ciudadana

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estratégica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012
PEM - 02b

Conce pto

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

Combustibles y lubricantes

Actas de inspección

Sellos de clausura

Materiales y útiles de oficina

Carpetas 

Teléfono celular

Mantenimiento, conservación de mobiliario y equipo de 
fi i

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo

Director de Reglamentos

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   12,000.00$  

2 800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      9,600.00$    

3 900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      10,800.00$  

4 900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      10,800.00$  

5 400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      4,800.00$    

6 100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      110.00       100.00      110.00       110.00       300.00      1,430.00$    

7 200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      300.00      200.00      300.00      200.00      300.00      2,700.00$    

8 500.00      300.00      600.00      200.00      400.00      500.00      300.00      400.00      500.00      200.00      100.00      500.00      4,500.00$    

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

4,800.00$ 4,600.00$ 4,900.00$ 4,500.00$ 4,700.00$ 4,800.00$ 4,600.00$ 4,810.00$  4,800.00$ 4,610.00$  4,410.00$  5,100.00$  56,630.00$  

Desarrollo Social

Función

Sellos de clausura

Materiales y útiles de oficina

Programa Salud en Acción

Dependencia Dirección de Reglamentos

Ayuntamiento Teocaltiche Jalisco

Conce pto

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Carpetas 

Teléfono celular

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo Humano
Reto

Actas de inspección

Control de l Presupuesto

Mantenimiento, conservación de mobiliario y equipo de 
oficina

Total:

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   1,000.00   12,000.00$  

2 800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      800.00      9,600.00$    

3 900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      10,800.00$  

4 900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      900.00      10,800.00$  

5 400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      400.00      4,800.00$    

6 100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      100.00      110.00       100.00      110.00       110.00       300.00      1,430.00$    

7 200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      300.00      200.00      300.00      200.00      300.00      2,700.00$    

8 500.00      300.00      600.00      200.00      400.00      500.00      300.00      400.00      500.00      200.00      100.00      500.00      4,500.00$    

9 -$            

10 -$            

11 -$            

12 -$            

13 -$            

14 -$            

15 -$            

16 -$            

17 -$            

18 -$            

19 -$            

20 -$            

4,800.00$ 4,600.00$ 4,900.00$ 4,500.00$ 4,700.00$ 4,800.00$ 4,600.00$ 4,810.00$  4,800.00$ 4,610.00$  4,410.00$  5,100.00$  56,630.00$  

Fomento al Turismo

Función

Sellos de clausura

Materiales y útiles de oficina

Programa Ruta de la Plata

Dependencia Dirección de Reglamentos

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Carpetas 

Teléfono celular

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Desarrollo Humano
Reto

Actas de inspección

Control de l Presupuesto

Mantenimiento, conservación de mobiliario y equipo de 
oficina

Total:

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          12,000.00$      

2 800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            9,600.00$       

3 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

4 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

5 400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            4,800.00$       

6 100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             110.00             100.00             110.00             110.00             300.00            1,430.00$        

7 200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            300.00            200.00            300.00            200.00            300.00            2,700.00$        

8 500.00            300.00            600.00            200.00            400.00            500.00            300.00            400.00            500.00            200.00            100.00             500.00            4,500.00$       

9 -$                

10 -$                

11 -$                

12 -$                

13 -$                

14 -$                

15 -$                

16 -$                

17 -$                

18 -$                

19 -$                

20 -$                

4,800.00$       4,600.00$       4,900.00$       4,500.00$       4,700.00$        4,800.00$       4,600.00$       4,810.00$        4,800.00$       4,610.00$        4,410.00$        5,100.00$        56,630.00$     

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mantenimiento, conservación de mobiliario y 
equipo de oficina

Total:

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Actas de inspección

Control de l Presupuesto

Programa Control Reglamentario

Dependencia Dirección de Reglamentos

Sellos de clausura

Materiales y útiles de oficina

Carpetas 

Teléfono celular

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Municipio Seguro

Reto Seguridad Ciudadana

Función

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          12,000.00$      

2 800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            9,600.00$       

3 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

4 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

5 400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            4,800.00$       

6 100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             110.00             100.00             110.00             110.00             300.00            1,430.00$        

7 200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            300.00            200.00            300.00            200.00            300.00            2,700.00$        

8 500.00            300.00            600.00            200.00            400.00            500.00            300.00            400.00            500.00            200.00            100.00             500.00            4,500.00$       

9 -$                

10 -$                

11 -$                

12 -$                

13 -$                

14 -$                

15 -$                

16 -$                

17 -$                

18 -$                

19 -$                

20 -$                

4,800.00$       4,600.00$       4,900.00$       4,500.00$       4,700.00$        4,800.00$       4,600.00$       4,810.00$        4,800.00$       4,610.00$        4,410.00$        5,100.00$        56,630.00$     

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mantenimiento, conservación de mobiliario y 
equipo de oficina

Total:

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Actas de inspección

Control de l Presupuesto

Programa Feria de Calidad

Dependencia Dirección de Reglamentos

Sellos de clausura

Materiales y útiles de oficina

Carpetas 

Teléfono celular

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Gobierno Confiable

Reto Transparencia y rendición de cuentas

Función

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          12,000.00$      

2 800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            9,600.00$       

3 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

4 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

5 400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            4,800.00$       

6 100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             110.00             100.00             110.00             110.00             300.00            1,430.00$        

7 200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            300.00            200.00            300.00            200.00            300.00            2,700.00$        

8 500.00            300.00            600.00            200.00            400.00            500.00            300.00            400.00            500.00            200.00            100.00             500.00            4,500.00$       

9 -$                

10 -$                

11 -$                

12 -$                

13 -$                

14 -$                

15 -$                

16 -$                

17 -$                

18 -$                

19 -$                

20 -$                

4,800.00$       4,600.00$       4,900.00$       4,500.00$       4,700.00$        4,800.00$       4,600.00$       4,810.00$        4,800.00$       4,610.00$        4,410.00$        5,100.00$        56,630.00$     

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mantenimiento, conservación de mobiliario y 
equipo de oficina

Total:

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Actas de inspección

Control de l Presupuesto

Programa Control de la Estética Urbana

Dependencia Dirección de Reglamentos

Sellos de clausura

Materiales y útiles de oficina

Carpetas 

Teléfono celular

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Calidad de Vida

Reto Desarrollo urbano

Función

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          12,000.00$      

2 800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            9,600.00$       

3 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

4 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

5 400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            4,800.00$       

6 100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             110.00             100.00             110.00             110.00             300.00            1,430.00$        

7 200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            300.00            200.00            300.00            200.00            300.00            2,700.00$        

8 500.00            300.00            600.00            200.00            400.00            500.00            300.00            400.00            500.00            200.00            100.00             500.00            4,500.00$       

9 -$                

10 -$                

11 -$                

12 -$                

13 -$                

14 -$                

15 -$                

16 -$                

17 -$                

18 -$                

19 -$                

20 -$                

4,800.00$       4,600.00$       4,900.00$       4,500.00$       4,700.00$        4,800.00$       4,600.00$       4,810.00$        4,800.00$       4,610.00$        4,410.00$        5,100.00$        56,630.00$     

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Mantenimiento, conservación de mobiliario y 
equipo de oficina

Total:

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Actas de inspección

Control de l Presupuesto

Programa Modernización de Mercados, tianguis y Ambulantaje del municipio

Dependencia Dirección de Reglamentos

Sellos de clausura

Materiales y útiles de oficina

Carpetas 

Teléfono celular

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Calidad de Vida

Reto Servicio Públicos de Calidad

Función

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          12,000.00$      

2 800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            9,600.00$       

3 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

4 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

5 400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            4,800.00$       

6 100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             110.00             100.00             110.00             110.00             300.00            1,430.00$        

7 200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            300.00            200.00            300.00            200.00            300.00            2,700.00$        

8 500.00            300.00            600.00            200.00            400.00            500.00            300.00            400.00            500.00            200.00            100.00             500.00            4,500.00$       

9 -$                

10 -$                

11 -$                

12 -$                

13 -$                

14 -$                

15 -$                

16 -$                

17 -$                

18 -$                

19 -$                

20 -$                

4,800.00$       4,600.00$       4,900.00$       4,500.00$       4,700.00$        4,800.00$       4,600.00$       4,810.00$        4,800.00$       4,610.00$        4,410.00$        5,100.00$        56,630.00$     

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Actas de inspección

Sellos de clausura

Carpetas 

Teléfono celular

Mantenimiento, conservación de mobiliario y 
i  d  fi i

Ident if icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Conce pto

Directriz Calidad de Vida

Reto Servicio Públicos de Calidad

Materiales y útiles de oficina

Función

Control de l Presupuesto

Programa Rastro Saludable

Dependencia Dirección de Reglamentos

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

PEM - 02b

2010

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          1,000.00          12,000.00$      

2 800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            800.00            9,600.00$       

3 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

4 900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            900.00            10,800.00$      

5 400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            400.00            4,800.00$       

6 100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             100.00             110.00             100.00             110.00             110.00             300.00            1,430.00$        

7 200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            200.00            300.00            200.00            300.00            200.00            300.00            2,700.00$        

8 500.00            300.00            600.00            200.00            400.00            500.00            300.00            400.00            500.00            200.00            100.00             500.00            4,500.00$       

9 -$                

10 -$                

11 -$                

12 -$                

13 -$                

14 -$                

15 -$                

16 -$                

17 -$                

18 -$                

19 -$                

20 -$                

4,800.00$       4,600.00$       4,900.00$       4,500.00$       4,700.00$        4,800.00$       4,600.00$       4,810.00$        4,800.00$       4,610.00$        4,410.00$        5,100.00$        56,630.00$     

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estratégica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

Director de Reglamentos DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. José Gerardo Montoya Santoyo CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Materiales y útiles de imprecion-reproduccion 

Combustibles y lubricantes

Actas de inspección

Sellos de clausura

Carpetas 

Teléfono celular

Mantenimiento, conservación de mobiliario y 
i  d  fi i

Ident if icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Conce pto

Directriz Municipio Seguro

Reto Seguridad Ciudadana

Materiales y útiles de oficina

Función

Control de l Presupuesto

Programa Comercio Responsable

Dependencia Dirección de Reglamentos

Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

PEM - 02b

2010

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1

2 $1,000.00 $800.00 $1,200.00 $1,000.00 $1,500.00 $1,000.00 $1,000.00 $1,500.00 $1,000.00 $1,500.00 $1,500.00 $1,500.00 $13,500.00

3 $300.00 $200.00 $400.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $500.00 $5,400.00

4 $1,600.00 $800.00 $2,000.00 $1.700.00 $2,000.00 $1,600.00 $1,600.00 $1,600.00 $2,000.00 $1,600.00 $2,000.00 $2,000.00 $20,500.00

5 $100.00 $60.00 $100.00 $60.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $1,120.00

6 $80.00 $100.00 $30.00 $60.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $100.00 $1,070.00

7 -$          

8 -$          

9 -$          

10 -$          

11 -$          

12 -$          

13 -$          

14 -$          

15 -$          

16 -$          

17 -$          

18 -$          

19 -$          

20 -$          

$3,080.00 $1,960.00 $3,730.00 $3,320.00 $4,200.00 $3,300.00 $3,300.00 $3,700.00 $3,700.00 $3,800.00 $4,200.00 $4,200.00 $40,590.00

DIRECCION GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO REVISO AUTORIZO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

Total:

Servicio telegrafico

Equipo Plan de Gobierno
Planeación Estrátegica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

PEM - 02b

2010 Identif icador Denominación

Periodo de 
Planeación

2010-2012

Directriz Gobierno Confiable
Reto

Combustibles y lubricantes

Control de l Presupuesto

Gobernabilidad
Función

Viaticos

Servicio postal

Programa Legalidad
Dependencia Juzgado Municipal
Ayuntamiento Teocaltiche, Jalisco

Conce pto

Papelería

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Año fiscal: Código

No.  Ene ro Fe bre ro Marzo Abri l May o Jun io Ju lio Agos to Se pt ie mbre Oc tubre Nov ie mbre D ic ie mbre To ta l

1 300.00      300.00      300.00      300.00      400.00      300.00        400.00      600.00        300.00         300.00      300.00        700.00      4,500.00$      

2 4,000.00   4,000.00   4,000.00     4,000.00     4,000.00   20,000.00$    

3 400.00      400.00      500.00      500.00      700.00      500.00        800.00      500.00        500.00         700.00      500.00        500.00      6,500.00$      

4 200.00      200.00      200.00      200.00      200.00      200.00        200.00      200.00        200.00         200.00      200.00        200.00      2,400.00$      

5 500.00      500.00      500.00        500.00         500.00      500.00        3,000.00$      

6 300.00      300.00      300.00      300.00      300.00      300.00        300.00      300.00        300.00         300.00      300.00        300.00      3,600.00$      

7 400.00      400.00      800.00$         

8 2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00   2,000.00     2,000.00   2,000.00     2,000.00      2,000.00   2,000.00     2,000.00   24,000.00$    

9 5,896.00   1,400.00   1,500.00      1,500.00       1,500.00   11,796.00$     

10 3,000.00     5,000.00     15,000.00    23,000.00$    

11 3,000.00   2,000.00     3,000.00     8,000.00$      

12 500.00        1,200.00      1,700.00$       

13 5,000.00     3,000.00     8,000.00$      

14 3,000.00     10,000.00    13,000.00$    

15 1,000.00   1,000.00   2,000.00$      

16 -$              

17 -$              

18 -$              

19 -$              

20 -$              

8,200.00$ 3,200.00$ 7,300.00$ 9,696.00$ 4,500.00$ 10,800.00$  9,100.00$  24,600.00$  5,300.00$     9,900.00$ 36,000.00$  3,700.00$ 132,296.00$  

NORMA PATRICIA ALVAREZ AGUILERA

AUTORIZO

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Total:

REVISO

CONSULTORIA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERALDIRECTORA DEL IAJUT 

ELABORO

Materiales y utiles de impresión y reproduccion

Combustible

Servicio de Telefonia Celular

Publicaciones Oficiales para difusion

Peajes y estacionamientos

Compensaciones por servicio 

Materiales y utiles para el procesamiento en equipos

Premios y Reconocimientos

Arrendamiento de locales 

Viaticos

Renta de mobiliario

Renta  de Sonido 

Alimentacion de personas

Impresión de documentos y pub. Oficiales

Plan de Desarrollo Municipal
Planeación Estrátegica Municipal

Equipo Plan de Gobierno

 Materiales y utiles de oficina

Control de l Presupuesto

2010

2010-2012
PEM - 02b

Conce pto

Programa

Dependencia

Ayuntamiento

Fuerza Juvenil en Acción

Instituto Municipal de Atencion a la Juventud

Teocaltiche, Jalisco

Periodo de 
Planeación

Denominación

Desarrollo Humano

Sano Esparcimiento

Identif icador

Directriz

Reto

Función

Programa Operativo Anual y 
Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
Subsistema de Evaluación de la Gestión Pública

Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco 
2010-2012 
Presidencia Municipal
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Créditos 
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Créditos. 

 

Presidente Municipal 

Don José Luis Martínez Velázquez 

 

 

 

Elaboración y Revisión 

 

Dirección de Innovación y Planeación 

Gubernamental 

Lic. Aquiles Romero González 

Lic. Martín Torres Zúñiga 

Lic. Cesar Salvador Capuchino Delgado 

Lic. Andrés Uriel Escobedo Rivera 

Dr. Braulio Hernández Luévano 

L.E.P. Viviana Marlen Alba Pedroza 

L.E.P. Aurora González González 

 

Secretaría General del H. Ayuntamiento y de 

Gobierno Municipal 

Dr. Porfirio García Bolaños 

 

Contraloría Municipal 

Daniel Loera Martínez 

 

Oficialía Mayor Administrativa 

J. Guadalupe Alcalá Saldivar 

 

Asesoría Jurídica 

Lic. M. Soledad Contreras Hernández 

Lic. Hipólito Ramos Ruvalcaba 

Juan Manuel Olmos Martínez 

José Gerardo Montoya Santoyo 
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Control del Presupuesto Anual 
Sistema Integral de Mejora Continúa  
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Dado en el Salón de Sesiones del Honorable Ayuntamiento de Teocaltiche, Jalisco, a los 16 días del mes de Agosto del 

año 2010. 

PRESIDENTE MUNICIPAL, JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ.- Rúbrica; REGIDOR GERARDO HERNANDEZ MACIAS.- Rúbrica; 

REGIDOR MARTHA RUBIO VARGAS.- Rúbrica; REGIDOR MARIANO ACOSTA IBARRA.- Rúbrica; REGIDOR JOSE FERMIN 

CARRILLO MEDINA.- Rúbrica; REGIDOR MIRNA OLIVIA BOLAÑOS.- Rúbrica; REGIDOR JORGE REGALADO SERNA.- Rúbrica; 

REGIDOR CRISTINA RODRIGUEZ ESCOBEDO.- Rúbrica; REGIDOR JUAN FRANCISCO MENDOZA CONTRERAS.- Rúbrica; 

REGIDOR RUBEN SANDOVAL RANGEL.- Rúbrica; SÍNDICO NOEMI PEREZ VILLEGAS.-  Rúbrica 

 

Y por lo tanto mando se imprima, publique en la Gaceta Municipal y se le dé el debido cumplimiento. 

Teocaltiche, Jalisco, a 16 de agosto de 2010. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIÓN. 

 

JOSE LUIS MARTINEZ VELAZQUEZ 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

 

PORFIRIO GARCIA BOLAÑOS 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

 

 

********************************************************************************************************************************* 

 

 

 

CONDICIONES 

“Para su observancia, los reglamentos y decretos deberán publicarse en la Gaceta Municipal y entrarán en vigor al día 

siguiente de su publicación. Cuando un Reglamento o decreto fije la fecha en que debe empezar a regir, su publicación 

se hará con por lo menos tres días antes de aquella”. 

Esta Gaceta Municipal se publica todos los viernes primero del mes, para sus números ordinarios, y de forma 

extraordinaria cuando así lo considere el responsable de la misma. 
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