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.  INTRODUCCION:

El presente Manual de organizacion contiene la informacion general, las funciones
y la descripcién de actividades que identifican a la Secretaria General del
Municipio de Tizapan el Alto Jalisco.

Este instrumento sirve de vinculo entre la Instituciéon y la comunidad, manteniendo
una fuente de informacién entre los servidores publicos, de los tres érdenes de
gobierno, acerca de sus funciones, obligaciones, marco legal y estructura para

lograr en forma eficiente el cumplimiento del objetivo establecido.
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. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION:

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de
organizacion son los siguientes:

A. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

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

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

a) Organizar la administracién publica municipal.

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

c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal.

M. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para
cumplir los fines sefalados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

I. Precisar cual es la disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan o el
criterio de la autoridad que la emitio:

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

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de
divulgacioén previstos por el Reglamento aplicable

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier
otro acto de similar naturaleza, no pueden constituirse e actos legislativos
auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tizapan el Alto,
Jalisco.
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Articulo 127. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos vy
cualesquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos
municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan o el
criterio de la autoridad que la emitio.

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

Para su vigencia deben ser promulgados por el Presidente y publicados en la
Gaceta Municipal.

Articulo 128. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y
cualesquier otro acto de similar naturaleza, no pueden constituirse e actos
legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los
particulares.

D. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus municipios.

Titulo Segundo

De la Informacién Publica

Capitulo |

De la Informacién Fundamental - General

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

2. Articulo 127. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y
cualesquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos
municipales, deben tener los siguientes requisitos:

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

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

Para su vigencia deben ser promulgados por el Presidente y publicados en la
Gaceta Municipal.

Articulo 128. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y
cualesquier otro acto de similar naturaleza, no pueden constituirse e actos
legislativos autdbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los
particulares.
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lll. NORMATIVIDAD:

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto, Art. 115.

Estatal

o Constitucidn Politica del Estado de Jalisco, Art. 73, 77, 78, 79, 80 y del 90 al 96.

e Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco,
Art. 7, 8,9, 15, 61, 62y 63.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y

sus Municipios.
Municipal

¢ Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica Municipal de Tizapan

el Alto, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES:

Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento de Gobierno y
Administraciéon Pablica Municipal de Tizapan el Alto, Jalisco.

Art. | Fraccion | Descripcién general de funciones
138 | Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccion de politica interior del
Municipio.
! Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan
Municipal de Desarrollo y de la Reglamentacion interior de la
administracién municipal.
] Vigilar que todos los actos del ayuntamiento se realicen con estricto
apego a derechos.
v Fomentar la participacién ciudadana en los programas de obras vy
servicios publicos.
Vv Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del ayuntamiento y el
archivo histérico municipal.

VI Colaborar en las acciones de inspeccion y vigilancia que lleve a cabo la

Contraloria, a través de la Direccion Juridica.

Vil Coordinar las acciones de las delegaciones municipales y agentes
municipales.

Vil Expedir certificaciones de la documentacién existente en el
Ayuntamiento.

IX Certificar los libros de condominios.

X Expedir constancia de residencia, constancias de declaraciones,

identificaciones y comprobantes de domicilio a las personas que lo
requieran, con la documentacion adecuada.

Xl Coordinar la elaboracién de informes anuales del Presidente Municipal.

XH Acordar directamente con el presidente Municipal los asuntos de su
competencia. '

Xl Previo acuerdo del Presidente Municipal, citar con 5 dias y hasta con 24

horas de anticipacién y por escrito a las sesiones del Ayuntamiento y
acudir a ellas con derecho a voz y sin voto.

XV Formular las actas de sesiones del Ayuntamiento e integrarlas al libro de
registro.

XV Asentar y conservar los registros del libro de actas, conforme al
procedimiento, técnica de registro y forma de certificaciones de las actas
y los documentos que integran el libro de actas, que se determina en el
reglamento interno donde se regulen las sesiones del Ayuntamiento.

XVi Expedir las copias y las certificaciones de las actas y documentos del
libro cuando proceda.
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XVii

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

XVIlIl | Auxiliar en la atencién de la audiencia publica al presidente municipal,
previo su acuerdo.

XiX |Coordinar las funciones de los titulares de las dependencias
administrativas de la secretaria del Ayuntamiento.

XX Refrendar con su firma las iniciativas de Ley o Decreto, ordenamientos,
Reglamentos interiores, documentos, correspondencia, acuerdos vy
comunicaciones del Ayuntamiento o del Presidente Municipal.

XXI Elaborar y signar con el presidente municipal los nombramientos de los
servidores publicos del Ayuntamiento.

XXIl | Proponer el nombramiento o remocién de los servidores publicos de la
secretaria.

XXl | Coordinar, supervisar y evaluar a las direcciones y dependencias del
ayuntamiento, respecto a sus funciones encomendadas.

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

XXV |Asistir a los regidores para el correcto desarrolio del proceso de
acuerdos y dictamenes.

XXVl | A solicitud de alguno 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.

XXVIl  |Informar al Ayuntamiento los antecedentes necesarios para acerdar el
tramite y despacho de los asuntos que se traten.

XXVIII | Elaborar programas de trabajo administrativo conforme los acuerdos del
Ayuntamiento.

XXIX | Atender las funciones relativas a la Junta Municipal de Reclutamiento.

XXX |Coordinar las funciones del Registro Civil en el Municipio.

XXXl |Conforme al convenio de colaboracién, coordinar las funciones de la
oficina de enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

XXXl | Elaboracién de convocatorias y formar parte como vocal técnico del
consejo municipal de giros restringidos, sobre venta y consumo de
bebidas alcohdlicas, teniendo voz en las reuniones del mismo.

XXXl |Las demas que le sefiale este Reglamento, el Bando de Policia y Buen

Gobierno, los Reglamentos municipales y las demaés disposiciones
legales.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

C. JOSE SANTIAGO CORONADO VALENCIA

Presidente Municipal

C. JORGE CARLOS NAVARRETE GARZA

Secretario General

&

C. GLIDIOLA MATA VALDOVINOS

Secretaria de Secretaria General
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VL. OBJETIVOS Y FUNCIONES:

Objetivo General:

Informar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento de los asuntos de su
competencia, asi como formular las actas de las sesiones que celebre el
Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, es también el facultado para expedir
las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que le requieran
de acuerdo a las disposiciones aplicables y suscribe en conjunto con el
Presidente Municipal, el Tesorero y el Sindico, los contratos y convenios que
obliguen al Municipio.

Funciones:

e Expedir las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que le
requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por
otras instancias, conforme a la normatividad aplicable; asi como,
certificaciones sobre la autenticidad de las firmas de los servidores publicos
municipales, de los documentos que obran en el archivo y demas
dependencias municipales y de la informacién contenida en las plataformas
digitales municipales.

e Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el Sindico,
los contratos y convenios que obliguen al Municipio, previa autorizacién del
Ayuntamiento y segun lo dispuesto en la normatividad aplicable.

o Expedir las certificaciones conforme a la normatividad aplicable.

e Supervisar y coordinar a la Direccién del Registro Civil Municipal en las
funciones que le competen.

e Auxiliar a los integrantes del Ayuntamiento en los asuntos de caracter
administrativo para su mejor desempeno;

e Instruir, supervisar y coordinar el funcionamiento de las areas dependientes
organicamente de la Secretaria del Ayuntamiento.
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VIil. AUTORIZACIONES:

Autorizacion
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C. José Santiag oronado Valéﬁ‘eii“‘i; LA
Presidente Municipal

C. Jorge Carlos
Secretario General
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