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El Municipio de San Miguel el Alto, representado por el Presidente Municipal
Constitucional, pretende disminuir los problemas administrativos de las actividades
municipales para el logro de una buena atencion de la ciudadania, con un trato
oportuno, con calidad y garantia en la solucién de los problemas, ajustandose a
las necesidades del Municipio. La Secretaria General Municipal por ser una
dependencia del Gobierno Municipal que valida y da soporte al desarrollo
organizacional y funcional del H. Ayuntamiento Municipal tiene dos vertientes:

Técnico administrativa: la Secretaria General debe conocer todos y cada
una de las peticiones de diversos rubros: obras publicas, desarrollo urbano,
imagen urbana, seguridad publica, sugerencias, inconformidades,
agradecimientos, servicios publicos en general, fomento econémico,
permisos, autorizaciones, condonaciones, entre otras. Destacandose los de
caracter informativo como los son conformacion de nuevos consejos
ciudadanos, de participacion social, de invitacion para participar el
municipio en concursos relativos a la gestion publica municipal, entre otros.
Tiene bajo su custodia el archivo municipal, el archivo historico del
municipio, los libros de actas de Ayuntamiento, registro de diversas
constancias. El Secretario General tiene la facultad de expedir la
convocatoria a las sesiones de Ayuntamiento, redactar las actas y dar fe de
los acuerdos emitidos por el Pleno del Ayuntamiento Municipal, funge como
fedatario del H. Ayuntamiento y valida con su firma documentos y acuerdos
del mismo, valida o interviene en tramites del Registro Civil, en registro de
nombramientos y remociones de funcionarios y empleados municipales.
Politica y humana: el Secretario General es auxiliar del Presidente
Municipal Constitucional, en la resolucibn de casos de relativa
trascendencia y se encarga de cumplir las encomiendas que le asigne el
Presidente Municipal. La Secretaria General atiende a los ciudadanos
quienes solicitan un requerimiento de la Presidencia y dentro del Plan
Municipal de Desarrollo que tiene éste Gobierno en sus compromisos es
tener una administracion publica incrementando el desempefo de los
empleados capacitandoles y evaluando constantemente.
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Este manual de procedimientos contiene informacion sobre el manejo
administrativo, describe los procesos y enumera las actividades que la Secretaria
General debe llevar a cabo para el cumplimiento de sus funciones.

La finalidad de éste es brindar un conocimiento de la organizacion, relaciones con
otros departamentos, procesos, métodos, manejo de relaciones publicas, para la
realizacién de las actividades y/o eventos que se tienen planeadas en un periodo
de tiempo definido.

Es deber de la Secretaria General del H. Ayuntamiento de San Miguel el Alto,
Jalisco, garantizar a la sociedad un ejercicio eficiente y transparente de los
recursos que nos fueron asignados para beneficio de la ciudadania.

Proveer a la ciudadania de la informacién relacionada a la Administracion Pdblica
Municipal para transparentar el manejo de los recursos, favoreciendo la rendicion
de cuentas a la ciudadania de forma oportuna, veraz y confiable. Ser la oficina de
gobierno municipal cuya herramienta de vigilancia ciudadana sea la Ley de
Transparencia e informacién Publica del Estado de Jalisco, proporcionando
informacién actualizada y sistematizada que permita conocer de forma practica y
agil el desempefio de la Secretaria General.

En este manual se menciona cada paso y/o procedimientos de cada una de las
acciones, concernientes a la Secretaria General, asi como las funciones de cada
uno de los servidores plblicos la integran o que dependen directamente de ésta.

Cabe mencionar que al igual que especifica las tareas o asignaciones de cada
area o personal, asi es como deben llevarse a cabo, los requisitos para poder
elaborarilas y cumplir los objetivos de acuerdo a lo planeado.

Este manual toma en cuenta la importancia que implica la toma de decisiones en
la realizacion de una actividad o accion tomada, considerando cada una de las
debilidades y fortalezas de ellas.

Es importante contar con este manual para capacitar de una forma rapida y
eficiente al nuevo personal que se labore dentro de la dependencia.

= SAN MIGUEL EL ALT
GOBRH- 8RO MUINECIPAL
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Este manual tiene como objetivo uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por
fallas o errores, facilitar las labores de auditoria, Ia evaluacion del control interno y
su vigilancia para que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo
se esla realizando adecuadamente, asi como también reducir los costos al
aumentar la eficiencia general, ademas de potencializar las aptitudes del Servidor
Publico Encargado de la Secretaria General, asi como de sus subordinados.

La Secretaria General tiene como objetivo, ofrecer un buen servicio publico, a
través de una adecuada informacion usando los mecanismos de integracion,
control, registro y seguimiento administrativo, en los servicios publicos que
demanda la ciudadania, para ser una Secretaria organizada, responsable y
eficiente, que permita incorporar la participacion de Ia sociedad y de agentes no
gubernamentales en la gestion de cualquier tipe de servicio municipal, y en la
medida en que se realicen estos, podra resolver problemas de manera concreta y
que se ajuste a las verdaderas necesidades del Municipio, teniendo como marco
juridico la Ley del Gobierno y la Administracién Puablica Municipal del Estado de
Jalisco.

V.- MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Es el conjunto de normas juridicas que dan fundamento legal a la formulacién, e
instrumentacion, que sustentan y regulan las acciones de la Secretaria General.

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

+ Constitucién Politica def Estado de Jalisco

¢ Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco

* Reglamento del Gobierno y la Administracién Pablica del Municipio de San
Miguel el Alto, Jalisco.
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V1.- ATRIBUCIONES

De la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Quinto
Articulo 115

De la Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Titulo Séptimo

De la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Titulo Tercero

Capitulo V

Articulos 61,62 y 63.

Del Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de San
Miquel el Alto, Jalisco.

Titulo Sexto

Capitulo I}

Articulos 179, 180, 181 y 182

Son atribuciones de la Secretaria General:

¢ Expedir la convocatoria a sesién de Ayuntamiento en los términos a que se
refiere el Titulo Cuarto del Reglamento del Gobierno y la Administracion
Pudblica del Municipio de San Miguel el Alto.

o Certificar el qudérum para ia legal instalacion de las sesiones; de
conformidad con lo que establecen los articulos 53 parrafo segundo, 157 y
164 del Reglamento del Gobierno y la Administracién Pablica del Municipio
de San Miguel el Alto.

» Formular las actas de la sesiones que celebre el Ayuntamiento y
autorizarlas con su firma;

« Calificar y asentar en el acta respectiva, el resultado de las votaciones de
las sesiones del Ayuntamiento en base a las reglas que establece la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco ;

» Recabar las firmas de los Regidores en el libro de Sesiones que hubieren
concurrido a la sesion y archivarlas;

¢ Asentar los asuntos tratados y los acuerdos tomados en el libro de acta de
sesiones del Ayuntamiento;

et AL S
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VIL- MISION, VISION Y VALORES

MISION: Somos una dependencia que brinda un servicio de calidad a toda la
ciudadania en general, a través de procesos eficientes para una pronta respuesta
a las demandas. Despachar los asuntos a los que por mandato de ley se facuita al
Secretario, dando un adecuado cause a la actividad politica del Ayuntamiento y
administrativa del Municipio.

VISION: Pretendemos que la actividad de la Secretaria General, canalice y de
seguimiento a los asuntos prioritarios del Municipio, en el mismo sentido que se
mantenga el orden administrativo a través del profesionalismo, la legalidad de los
actos e instrucciones que de aqui emanen.

Ser una Secretaria altamente eficiente con servidores publicos reconocidos por su
capacidad, honradez y vocacién de servicio y que garantice a la poblacion en
general la solucién a sus demandas, que sean materia de su competencia, o de lo
contrario ser canalizado a las instancias correspondientes para su solucion
oportuna.

VALORES:
¢ Servicio e Legalidad
¢ Honestidad ¢ Compromiso
* Responsabilidad ¢ Tolerancia
¢ Empatia ¢ Amabilidad
s Sencillez
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SECRETARIO GENERALDEL !
AYUNTAMIENTO *

.&,_ ‘.‘.l Enlace
‘ 'DELEGACIONES

|

SECRETARIA AUXILIAR

'SAN JOSE DE LOS REYNOSO.

'SANTA MARIA DELVALLE

_ MIRANDILLAS
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FUNCION PUBLICA

FUNDAMENTO LEGAL De conformidad al articulo 61 de la Ley del Gobierno y ia
' ~Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco cada municipio
‘debe contar con un Servidor Publico encargado de la Secretaria del
Ayuntamiento, cuyo nombramiento segln lo estipulado en el articulo
179 del Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Municipio de San Miguel el Alto es propuesto al Organo de Gobierno
Municipal por el Presidente Municipal, previo cumplimiento de
requisitos establecidos en el articulo 181 del] Reglamento antes citado,
cuyas funciones se sefialan en el articulo 63 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, asi como en el
articulo 182 del Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica
del Municipio de San Miguel el Alto.

DESCRIPCION

«. Expedir la -Convocatoria .-de las .. e Certificar el quérum para ia legal instaiacion -
Sesiones de Ayuntamiento ' " delassesiones

¢« Formular las actas de las sesiones o Calificar y asentar en el Acta respectiva, el
celebradas por el Ayuniamiento, resultado de las votaciones de las Sesiones
autorizandolas con su firma del Ayuntamiento

» Recabar las firmas de los Regidores -+ Asentar los asuntos .tratados y acuerdos

" en el libro de sesiones y archivarlas . * - tomados .en el libro de Actas de Sesiones .

v - o ~ de Ayuntamiento SRR

» Participar con voz informativa en las o Cerlificar la  publicacibn de los
deliberaciones de los ordenamientos municipales
ordenamientos municipales

o Expedir - copias, ‘constancias, e+ Auxiliar -al Presidente Municipal en la
credenciales Yo demés - - conduccion de la politica interior del
certificaciones que e requieran = ‘municipio.. . - R
regidores o las solicitadas por otras R
instancias

¢+ FEjecutar los programas que le ¢ Administrar y tener bajo su cuidado el
correspondan en el contexio del archivo del Ayuntamiento y el archivo
Plan de Desarrollo y de la histérico municipal
reglamentacién  interior de la
administracion municipal

» Ser enlace y comunicador de las » Expedir cerlificaciones en las que esté

11
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acciones de las delegaciones
municipales y agencias municipales

¢ Coordinador la elaboracién de los
informes anuales del Presidente
Municipal

+ Coordinar, supervisar y evaluar a
las Direcciones y dependencias del
Ayuntamiento, respecto de sus

_funciones encomendadas

facultado

¢ Refrendar con su firma las iniciativas de Ley
de ingresos, decretos, reglamentos,
circulares y disposiciones de observancia
general en el Municipio de San Miguel el
Alto, 1a aprobacion de bandos de policia y
gobierno, disposiciones administrativas,
internas acuerdos y comunicaciones del
ayuntamiento y del Presidente Municipal, en
su caso.

¢ Elaborar programas de trabajo
administrativo conforme a los acuerdos del
Ayuntamiento

RECURSOS
HUMANOS Encargado de Secrelaria Generai
DR - Secretaria auxiliar - :
‘Encargada del archivo munic:pal
Delegados
MATERIALES Equipo de computo e impresion, matenal de

oficina, archivo histérico y municipal.

12
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SERVICIOS.

PROCESO Y PROCEDIMIENTO 1.

"NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE:

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria General

. Dias y horarios de atencion: lunes a viernes
de 8:30 a 15:30 horas.

DIRIGIDO A: Ciudadanos

" OBJETIVO DEL SERVICIO:

Dar autenticidad al Documento

DOMICILIO: PORTAL INDEPENDENCIA 4
REQUISITOS:

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO DE RESPUESTA: 3 dias habiles

TELEFONO: 3477882040 EXT. 108, 110

« Solicitud de certificacion

¢ En su caso, original y copia del
documento a certificar
Realizar el pago correspondiente

» Entregar solicitud en Secretarfa General

¢ . Realizar el pago correspondlente en

" tesorerfa municipal -

g _' - Recoger documento qer_tiflcado en

‘Secretaria General
COSTO De conformidad a la Ley de Ingresos

13




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS.
SECRETARIA GENERAL,

PROCESO Y PROCEDIMIENTO 2

1 SAN MIGUEL EL ALTO

GO RNG f% JRCHPAL
2015 -2018

"NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE:

ELABORACION DE CONSTANCIAS

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria General

OBIJETIVO DEL SERVICIO:

Dias y horarios de atencion: iunes a viernes
de 8:30 a 15:30 horas,

DIRIGIDO A: Ciudadanos

Otorgar a los ciudadanos un documento que
constate un tema en especifico: RESIDENCIA,
SUPERVIVENCIA, BUEN VIVIR,
DEPENDENCIA ECONOMICA, INGRESOS Y
EGRESOS, ETC.

DOMIC-'UO PORTAL INDEPENDENCIA 4

TELEFONO: 3477882040 EXT. 108, 110

REQUIS!TOS

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO DE RESPUESTA: no requiere.

N Segun el caso:

» Comprobante de domicilio
Acta de nacimiento
Comprobante de ingresos
ldentificacién oficial con fotografia
Fotografla tamafio credencial
Comprobante de pago
Solicitar constancia y presentar
documentacion
» Realizar el pago correspondiente en
tesoreria municipal
s Recoger documento certificado en
Secretaria General
COSTO: De conformidad a Ia Ley de Ingresos
Municipal, vigente "

14
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PROCESO Y PROCEDIMIENTO 3
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE:

PERMISO PARA USO DE PISO O
ESPACIO PUBLICO PARA
ACTIVIDADES POLITICO-
CULTURALES-DEPORTIVAS NO
LUCRATIVAS

OFICINA RESPONSABLE: Secretaria General

Dias y horarios de atencién: lunes a viernes
de 8:30 a 15:30 horas.
DIRIGIDO A: Ciudadanos

OBJETIVO DEL SERVICIO:

~ Autorizar el uso de piso o espacios publicos

para actividades politico-culturales-deportivas
no lucrativas.

DOMICILIO; PORTAL INDEPENDENCIA 4
REQUISITOS:

PROCEDIMIENTO: -~

TELEFONO: 3477882040 EXT. 108, 110

¢ Solicitud por escrito, en que se indique
fecha, hora, lugar y evento a realizar.
« Identificacion oficial con fotografia del
interesado
e Ndmero de teléfono del interesado
e Entregar sotlcnud en Secretarla
- General .. ¥

] -f-:_}j ‘Andlisis de fa sohcntud
: - Entrega:de. documento que autonce ei

TIEMPO DE RESPUESTA: 3 dias habiles

POLITICAS:

" uso de piso o espacio
COSTO De conformidad a la Ley de Ingresos
Municipal, vigente y dependiendo la causa se
determinara sin costo.

-Sélo para actividades politico- culturales-

deportivas no lucrativas.

15
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PROCESO Y PROCEDIMIENTO 4

' NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE:

' OFICINA RESPONSABLE: Secretaria General

" OBJETIVO DEL SERVICIO:

"DOMICILIO: PORTAL INDEPENDENCIA 4

REQUISITOS:

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO DE RESPUESTA: Una vez
_presentados los requisitos

rr’V
|\Jnl
\|rlu~,

SAN MIGUEL EL ALTO

GOB } INCO) | l“‘-‘|( |PA

2015 -2018

L‘:D*.-C‘- 1‘; X

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

IDENTIDAD
Dias y horarios de atencion: lunes a viernes
de 8:30 a 15:30 horas.

DIRIGIDO A: Ciudadanos

Otorgar a los ciudadanos un documento que
constate su identidad

~ TELEFONO: 3477882040 EXT. 108, 110

Presentarse en la oficina el interesado o
algan familiar directo (para quienes se
encuentran fuera del pais, debidamente
identificados con documento probatorio)
Acta de nacimiento del interesado

2 testigos no familiares que conozcan al
interesado con identificacion con
fotografia

1 fotografia reciente del interesado
Presentar los requisitos en la oficina de
Secretaria General

Los 2 testigos deberan acompaiiar al
interesado o representante

Asentar firma en el documento del
interesado o representante, asi como
cada uno de los testigos

Recoger documento certificado en
Secretaria General

COSTO: De conformidad a la Ley de Ingresos

Municipal, vigente

16
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 5

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: PERMISOS EVENTUALES PARA
EVENTOS PUBLICOS LUCRATIVOS EN
INSTALACIONES MUNICIPALES O DE
PARTICULARES

OFICINA RESPONSABLE: Secrotaria General  Dias y horarios de atencion: lunes a viernes
de 8:30 a 15:30 horas.

DIRIGIDO A: Publico en General

OBJETIVO DEL SERVICIO: Otorgar autorizacion para la realizacion de
) ) algtn evento publico con fines de lucro
DOMICILIO: PORTAL INDEPENDENCIA 4 TELEFONOQ: 3477882040 EXT. 108, 110
REQUISITOS:  Solicitud por escrito en que se informe la
finalidad del evento a realizar, fecha,
lugar, horario, en su caso costo de

entradas.
¢ Identificacion oficial del interesado

PROCEDIMIENTO: . - _ : » Presentar solicitud ante el Secretario
: o ' ‘General, anexando la identificacion oficial
del interesado. - IR
* La solicitud debera ser analizada y de ser
viable se procedera a emilir el oficio de :
-autorizacion, en que se determinaran -
: -condiciones paraelevento -
e “Una vez contando con la autorizacién
IR ' ' ~ debera hacerse el pago correspondiente.
TIEMPO DE RESPUESTA: de 5 a 10 dias COSTO: De conformidad a la Ley de Ingresos
habiles Municipal, vigente

17
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PROCESO Y PROCEDIMIENTO 6

' NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: REGULARIZACION DE PREDIOS
RUSTICOS DE LA PEQUENA
PROPIEDAD

OFICINA RESPONSABLE; Secretaria General . Dias y horarios de atencién: lunes a viernes -
TR R ~.de 8:30 a 15:30 horas.
DIRIGIDO A: Publico en General

OBJETIVO DEL SERVICIO: Ofrecer certeza juridica con la obtencion de
titulo de propiedad de los predios rasticos no
regularizados, con inscripcién ante el Registro

. _ ~ Publico de la Propiedad

DOMICILIO: PORTAL INDEPENDENCIA 4 TELEFONO: 3477882040 EXT. 108, 110

REQUISITOS: ¢ Ser poseedor a titulo de duefio

e Tener la posesién en forma pacifica y
continua por menos cinco afios

¢ Que el terreno sea ristico, de la pequeia
propiedad, no cuente con mas de dos
servicios publicos dotados por el
ayuntamiento donde se ubica el predio

¢ Que la superficie no exceda: 100
hectareas de riego, 200 hectareas de
temporal, 400 hectareas de agostadero de
buena calidad y 800 hectareas de
agostadero en terrenos aridos

» La superficie no exceda lo permitido por la
Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

s Presentar ante el Secretario General lo
siguiente:

1) Plano topografico con superficie,
coordenadas U.T.M. elaborado por
profesionistas en el tema con cédula.

2) Certificado de inscripcion o de no
inscripcion catastral del predio rustico que
se pretende regularizar

3) Declaracion de colindantes del solicitante
ante la autoridad municipal

4) Declaracion de tres testigos de notorio
arraigo ante la autoridad municipal

5} Solicitud ante el municipio o subcomité

PROCEDIMIENTO: - - & El Secretario General presentara ante el

' A T R ‘Subcomité la solicitud acompafiada de los
- requisitos, - o ' :
» __El subcomité integrara y estudiara la_

18
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solicitud.
~» - Se publicarén edictos por tres dias en los
- estrados dei ayuntamtento yen Subcom:te
. sede. :
« Se elaborard un proyecto resotucuﬁn :
- debidamente fundado y motivado.
+ Se remitird proyecto junto con el
expediente al comité interinstitucional.
¢ FEl comité interinstitucional resolvera
+ Sila resolucién es favorable el Comité
ordenara se inscriba en la oficina del
Registro Pablico de la Propiedad
correspondiente
» La direccion de catasiro tomara como
aviso para efectos de su inscripcion
catastral
¢ El Subcomité entregar ol titulo de
- propiedad

s .
_TIEMPO DE RESPUESTA: no determinada _ COSTO: Exento de pago

19
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X.- DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO _ SECRETARIO GENERAL

UNIDAD ADMINSITRATIVA SECRETARIA GENERAL

AREA DE ADSCRIPCION SECRETARIA GENERAL

A QUIEN REPORTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL Y H. AYUNTAMINTO

A QUIEN SUPERVISA Secrelaria auxifiar, encargada del archivo municipal.

Encargada del museo municipal, Delegados.

En colaboracién con Contraloria, sindicatura y direccion
juridica las direcciones y dependencias del
Ayuntamiento.

TOMA DE DECISIONES Todas fas alribuidas conforme al reglamento del
Gobierno y la Administracién Pdblica del Municipio de
San Miguel e} Alto.

RELACIONES INTERNASY INTERNAS: con todas las dependencias del

EXTERNAS: Ayuntamiento.
EXTERNAS: Gobierno Federal, Gobierno del Estado,

Instituciones publicas y privadas, pulblice en general.

NoO. DE PERSONAS EN 1
EL PUESTO

REQUERIMIENTOS DEL, ¢ _Se.r”ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
PUESTO derechos civiles y politicos.

+ No haber sido condenado por delito doloso
No tener parentesco por consanguinidad ni por
afinidad con alguno de los integrantes del
Ayuntamiento

ESCOLARIDAD + Conlar con ensefianza media superior.

HABILIDADES | Don de mando, liderazgo, conciliador, facilidad de palabra,
coordinacién, - evaluacién,  apoyo, apegado a
procedimientos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar la politica interior. del Munlmpio coordinar, supervisar. y evaluar las direcciones y
dependencias del Ayuntamiento respecto de Ias funcrones encomendadas dando cuenta de
ellos.

FUNCIONES PRINCIPALES

+ Alenclén cludadana

« Establecer mecanismos de segu:mmntos y cumplimiento a todos los acuerdos de cablldo

+ Revision de correspondencia emitida al H. Ayuntamiento municipal

e Expedir certificaciones, - validar con su -firma documentos oficiales emanados por el
Ayuntamiento de la Secretaria

» Cuidar que fos asuntos de despacho se tramilen dentro de los plazos establecidos por la
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ley :
+ Acordar con el Presidente Municipal la contestacion de la correspondencia
o ‘Asistir a las sesiones de Ayuntamiento, con voz sin voto
+ Coordinar las sesiones de Ayuntamiento. :
o Redactar las minulas, clrculares internas y demas documentos que sean necesanos
. :Eflmentar la. d;strlbucmn de la correspondenma S S L
« Firmar el libro de Actas de Sesiones del Ayuntamiento - -
« Resguardar e} archivo del Ayuntamiento y el histérico
« Enlace y comunicador de las acciones de las delegaciones y agencias municipales
» Coordinar la elaboracion de los informes anuales del Presidente Municipal
s Firmar las iniciativas de ley de ingresos, decretos reglamentos, circutares y disposiciones
de observancia general
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TITULO DEL PUESTO

20H )»«,v’()m

SECRETARIA AUXILIAR

UNIDAD ADMINSITRATIVA

AREA DE ADSCRIPCION
A QUIEN REPORTA

A QUIEN SUPERVISA
TOMA DE DECISIONES

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

AL SECRETARIO GENERAL

N/A

Las decisiones que se toman se basan en

procedimientos y/o experiencias anleriores para la
ejecucién normal del trabajo, a nivel operativo.

RELACIONES INTERNAS Y INTERNAS: con las dependencias del Ayuntamiento.

EXTERNAS: EXTERNAS: con el ptiblico en general.
No. DE PERSONAS EN 1
_ EL PUESTO _
- REQUERIMIENTOS DEL o Administrativos, Computacion, toma de decisiones,
FUESTO archivistico, organizacion de oficina.

ESCOLARIDAD e Contar con ensefianza media superior.

HABILIDADES | Facilidad de expresién oral o escrita, orlografia y redaccion,
iniciativa y discrecién, trabajo en equipo, manejo de
paqgueles de cémputo, copiadora, ieléfono, fax, escaner e
internet, organizacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Responsable de la preparacion det procedimiento de las sesiones de cabildo, realizacion y
elaboracion de correspondencia vy tevantamiento de Actas de Ayuntamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Auxiliar en el desempefio de las actividades de la Secretarla Generai del Ayuntamlento

¢ Elaboracion y redaccion de correspondencia ' o

o Recibir, entregar oficios y documentacién

» Apoyar en la cerlificacidén de documentos :

» Preparacién de las sesiones de Ayuntamiento y apoyo durante Ias mlsmas

» Organizar e} apendice de las sesiones de Ayuntamiento o

) _'Levantar actas de las Sesiones de Ayunlamiento _ : S

¢ - Publicar de acuerdo a la Ley de lransparencia, las actas de Ayuntamlento ' convocatonas

que contengan el orden del dia de las Sesiones de Ayuntamlenlo

+ Llevar control de las iniclativas presentadas i : ,

* Llevar registro de asistencia a las sesiones de ayuntamlento y publicar la estadistica

* Recabar firmas de los. regldores del Ayuntamiento en las Actas de las Sesiones

- Clasificar la correspondencia conjuntaments con el Secretarlo General '

» Apoyo en la elaboracién de proyectos y dictamenes - S R : : :

» Compilar ias leyes, acuerdos, decretos, bandos BmilldOS por el Ayuntamiento Munlclpal .
e Facilitarafa cmdadama los tramltes admlnlstratwos que pretende hacer :

. -Organlzacwn y. control de archwo de Secretarla Genera!

. Atenclon telefon:ca de Ia exlensmn de Ia of:cina
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TITULO DEL. PUESTO ENCARGADA DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

UNIDAD ADMINSITRATIVA ARCHIVO MUNICIPAL

AREA DE ADSCRIPCION MUSEO MUNICIPAL

A QUIEN REPORTA AL SECRETARIO GENERAL

A QUIEN SUPERVISA NIA

TOMA DE DECISIONES las decisiones que se toman se basan en

procedimientos y/o experiencias anleriores para la
ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.
RELACIONES INTERNAS Y INTERNAS: con las  dependencias  del

EXTERNAS: Ayuntamiento.
EXTERNAS: con el ptiblico en general.

No. DE PERSONAS EN 1

REQUERIMIENTOS DEL | Organizacion general. Experiencia en manejo en métodos
PUESTO de archivo. Analista documentalista

ESCOLARIDAD « Contar con ensefianza media superior.

HABILIDADES | Organizacién y control de documentos, responsabilidad,
lealtad, buena memoria, atencion, orlentacién al servicio,

'DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Resguardar documentos, expedientes y demas informacién de interés del Ayuntamiento,
ejecutando actividades de recepcién, archivo y custodia de documentos, que integran el archivo
municipal.

F‘UNC!ONES PRINCIPALES

» Orgamzamén de documentos
¢ Aplicacidn de las normas de organizacion y funcionamiento del archivo
+ Proponer las acciones para mejorar, agilizar o facilitar a gestién del archivo .
+ - Elaborar y aplicar el cuadro de clasificacion de la documentac;lén cilo
-+ Definir y diriglr el sistema de organizacion aplicado.
s - Organizar y dirigir |a elaboracién de los instrumentos de descnpclbn de Ia documentacuén :
- -custodiada en el archivo y realizar aquellos que reqweran una descrlpc:bn mas o '
.~ especializada. : :
¢ Elaborar el calendario de conservacmn y el!mlnamén de la documentacmn de acuerdo a la
normatividad establecida,... .. . :
« Planificar, dirigir y conlrolar el proceso de Iransferenma dela documenlacaon desde las
dependencias municipales hasta su ubicacidn. : R

¢ - Definir y organizar el sistema de informacion, consulta y préstamao de fa documentacién
del archivo
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TITULO DEL PUESTO DELEGADO MUNICIPAL

UNIDAD ADMINSITRATIVA DELEGACION

AREA DE ADSCRIPCION DELEGACION

A QUIEN REPORTA AL SECRETARIQ GENERAL

A QUIEN SUPERVISA SUBORDINADOS ADSCRITOS A LA DELEGACION
TOMA DE DECISIONES De conformidad a lo airibuido en el Reglamento del

Gobierno y la Administracion Publica def Municipio de
San Miguel el Alto, Jalisco.

RELACIONES INTERNASY INTERNAS: con las dependencias del Ayuntamiento.
EXTERNAS: EXTERNAS: con el plblico en general.
NoO. DE PERSONAS EN 3 (1POR DELEGACION)
EL PUESTO

REQUERIMIENTOS DEL | Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos
civiles vy politicos

PUESTO Contar con minimo 18 afios cumplidos al dia de su
nombramiento

Tener su residencia en la Delegacién correspondiente

Ser persona de reconocida moral y probidad

No haber sido condenado por delito doloso

ESCOLARIDAD s Conlar con ensefianza media superior,

HABILIDADES | Relaciones publicas, Atencion, Orienlacion al servicio,
comunicacién verbal, Organizacion, controt Y,

responsabilidad,

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
_ Ser representante del Presidente Municipal en la delegacion en que hayan sido nombrados

FUNCIONES PRINCIPALES

o Conocer las necesidades y asuntos propios de la delegacion a su cargo

» Proponer los proyectos que contribuyan a la satisfaccion de los servicios publicos .

s . Informar y gestionar el ‘mantenimiento de avenidas calles calzadas parques jardmes y

- &reas de esparclmiento :

¢ - Culdar del orden y de la seguridad en el territorio de la de!egacion a su cargo, d;sponiendo
para ello del cuerpo de seguridad publica asignado a la delegacion a su cargo

» Cumplir y hacer cumplir las conslituciones federal, estatal, las leyes y los ordenamientos
de los bandos de policia y gobierne, reglamentos, circulares y disposiciones
adminisirativas de observancia general que expida el Ayuntamiento.

¢ Ejecutar las encomiendas que le sean asignadas

o Cuidar el buen estado y mejoramiento de los bienes pertenecientes al municipio radicados
en la delegacidén a su cargo

» Rendir informe mensual del ejercicic de la administracion de la delegacion a su cargo,
dentro de los primercs cinco dias del mes sigulente

» Rendir mensualmente un informe de las cuentas relacionadas con los fondos de ia
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delegacion

Levantar el censo de contribuyentes municipales .y enviarlos a Hamenda Municipal y
dependencias del municipio que deben llevar su registro o :

Enterar sobre las sanciones administrativas, asl como del pago de impuestos derechos

_ -aprovecham:enios 1 productos que se. hagan a favor del Ayunlamsento hechos por la

~delegacion, asi como expedir los reclbos debidamente foliados y con los requisitos que al
~ efecto dictaming la tesoreria munlmpal Ievantando al efecto reglstro de los mismos, . '

Atender las quejas ciudadanas de la delegamén a su cargo y derivarlas para su

conocimiento v solucion.

Prestar los servicios publicos y trémites administrativos que ofrece y a que esta obligado

el Ayuntamiento '

Poder a disposicién de los juecas municipales adscritos a su delegacion, a las personas

presuntas infractoras

Efectuar la aprehensién de los presunlos delincuentes en caso de flagrante delito y
~_ponerlos sin demora a disposicion del juez mnicipal.
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Se extiende el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria
General del Ayuntamiento del Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco, con fundamento en
el articulo 40 Fraccién Il de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, en relacién con los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicano y 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de

Jalisco.

ING. GABRIEL MARRUEZ MARTINEZ
PRESIDENTEML ;
PREFYOF

SECRET

San Migue! £ Alto, Janiston.

SECRETARIA GENERAL
ELABORO:

LIC. EDITH MRENO REYNOSO

SECRETARIA AUXILIAR DE LA SECRETARIA GENERAL

San Miguel el Alto, Jal., Febrero de 2016
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