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H.Ayuntamiento 2012-2015

Dependencia: Secretaria Gral.
No. Oficio: SG. 044
No. Exp.: XX1/2013

Asunto: Certificacion Acuerdo

A QUIEN CORRESPONDA:

EL QUE SUSCRIBE, LIC. ALAN MARCOS MATA COVARRUBIAS, EN
MI CARACTER DE SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEQUILA,
JALISCO.

CERTIFICO Y HAGO CONSTAR:

Que en Sesion Ordinaria de Ayuntamiento No. 06, celebrada el dia
23 de Marzo de 2018, a propuesta de la LEP. Fabiola Castaneda Ortega,
Sindico Municipal de Tequila, y de acuerdo al Articulo 53, Fraccion I de la Ley
del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco se
aprobo lo siguiente:

“...Por lo que se aprueba por mayoria calificada con el voto
a favor de los 11 Once Ediles presentes la Revision y analisis del
manual de organizacion del ayuntamiento, que contiene los
lineamientos administrativos...” - --------------------=-=°=°=°°

= ATENTAMENTE
%2013, ANO DE BELISARIO DOMINGUEZ Y 190 SFFEHGRRIO DE LA
FUNDACION DEL ESTAD 4 ’

TRABAJAMOS

JUNTOS
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I.LAUTORIZACION

Autoriz6 con fundamento en el articulo 40 Fraccion Il de la Ley del Gobierno
y la Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco, en relacién con los
articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicano y 77 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, se
extiende el presente Manual de Organizacion y Operaciones de la Secretaria
General del Ayuntamiento de Tequila, Jalisco, el cual contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo servir de
instrumentode consulta e induccién para el personal.

Iberto Arellano Sanchez
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ILINTRODUCCION

Con la finalidad de contar con un documento normativoadministrativo que
registre y transmita en forma ordenada y sistematica las funciones y atribuciones
que las leyes y reglamentos le confiere a esta Secretaria, asi como una estructura
organica de las personas que desempefian alguna actividad en la Secretaria del
Ayuntamiento de Tequila, Jalisco, se emite el presente Manual de Operaciones
para que esta area de la Administracién Publica Municipal este en aptitud de

eficientar el desemperio de los servicios publicos que a la misma corresponden.



N.OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Contribuir con el trabajo institucional de la administracién publica
municipal en los asuntos que competan a ésta Secretaria, los cuales
deberan tener como finalidad la atencién a los asuntos de interés de
los habitantes del municipio de Tequila, Jalisco.

OBJETIVOS PARTICULARES

1. Delimitar el campo de accién que corresponde a la Secretaria
General del Ayuntamiento.

2 .Lograr un trabajo organizado, conjunto y coordinado de los
miembros que conforman la Secretaria General.

3. Definir claramente las funciones de la Secretaria General a fin de
evitar la duplicidad de funciones por areas de trabajo en la
administracion municipal.

4. Unificar criterios en la toma de decisiones.




IV. MISION, VISION Y VALORES.

MISION
Realizar las tareas correspondientes a la Secretaria General del
Ayuntamiento ajustandose las mismas a las disposiciones legales aplicables y en

apego al establecido en el Plan de Desarrollo Municipal, todo con la finalidad de
ofrecer un servicio de calidad a la comunidad en general.

VISION

Lograr a futuro que la Secretaria General del Ayuntamiento tenga bases
firmes para desarrollar las tareas que le corresponden por ley y las que se le
atribuyan mediante los procedimientos adecuados con el propésito de ser una

dependencia municipal organizada, coordinada y comprometida con la sociedad
tequilense.

VALORES

El personal que forme parte de la Secretaria General del Ayuntamiento
debera invariablemente contar con los valores siguientes:

o Honestidad

o Lealtad

o Respeto

o Tolerancia

o Amabilidad

o Responsabilidad

o Confianza



V.ANTECEDENTES HISTORICOS

En la entrada en vigor de la Administracion Publica Municipal 2007 — 2009,
la Secretaria General del Ayuntamiento y la Sindicatura Municipal, recaian en la
misma persona, y en la anterior administracién 2010-2012 estos cargos recayeron
en personas distintas, teniendo le denominacién el cargo de Secretario General y
Sindico. Hemos de suponer que tal medida se debi6 a las multiples tareas
que tenia que realizar una sola persona, den esta administracion se mantiene en
personas distintas dichos cargos.

La anterior medida se ha mantenido, dado que el hecho de que estas areas
de la administracion puablica recaigan en personas distintas trae como
consecuencia una mejor atenciéon de los asuntos que competen a una y a otra
area.

Al entrar en funciones la actual Administracion Publica Municipal 2011-
2015, no se encontré ningin documento que describiera las funciones que
corresponden a ésta dependencia municipal, por lo que se deduce que
anteriormente sélo se limitaban a lo establecido por la Ley del Gobierno y de la
Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Por lo anterior la presente administracion municipal se fija como uno de sus
objetivos el desarrollar los Manuales de Operacion por areas del Ayuntamiento a
fin de que exista un documento que sirva de base a las futuras administraciones
para regir y delimitar su campo de accion.



VI. MARCO JURIDICO

Dentro del marco normativo o juridico, encontramos que son diversas las
leyes y reglamentos que regulan las actividades de la Secretaria General del
Ayuntamiento entre las que se encuentran las siguientes:

Leaqislacion Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.

Ley del Servicio Militar.

Legislacion Estatal:

Constituciéon Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal.

Ley del Registro Civil.

Ley del Procedimiento Administrativo.

Ley de Servidores Publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley de Transparencia e informacién Publica.

Reglamentos Municipales.

NOTA: los anteriores ordenamientos legales se citan de manera enunciativa mas
no limitativa, ya que el Marco Juridico de la Secretaria General del Ayuntamiento
puede ser tan amplio como amplias sean las tareas que se le encomienden y los
asuntos que trate o llegue a tratar.



VILATRIBUCIONES

Las atribuciones correspondientes a la Secretaria General del Ayuntamiento se
encuentras en distintos ordenamientos legales, los cuales se citan a continuacion:

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

A continuacién de manera sucinta se establecen las atribuciones correspondientes
a esta dependencia municipal, contenidas en distintos articulos de la referida ley
estatal.

Articulo 33.Firmar el libro de actas del Ayuntamiento siendo responsable que su
contenido sea fiel al de los asuntos y acuerdo tomados en las sesiones.

Articulo 42. Fraccion | Participar sélo con voz informativa en las deliberaciones
para la aprobacion de los ordenamientos municipales.
Fraccion V.Certificar la publicacion de los ordenamientos municipales.

Articulo 63.Formular las actas de la sesiones que celebre el Ayuntamiento y
autorizarlas con su firma, recabando a la vez la firma de los regidores que
hubiesen concurrido a la sesién y proceder al archivo de las mismas.

El mismo articulo sefiala que el Secretario del Ayuntamiento esta facultado para
expedir la copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que le
requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por otras
instancias, de acuerdo a las disposiciones aplicables a la materia.

2. Ley de Trasparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco.

La referida Ley regula en su Capitulo IX los Comités de Clasificaciéon de
Informacién Pdublica, estableciendo que cada una de las entidades, que de
acuerdo con la normatividad aplicable, conforman la estructura organica de los
sujetos obligados, deberaexistir un Comité.

3. Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica para el municipio de
Tequila, Jalisco.

Articulo 172. A la Secretaria General del Ayuntamiento, sin perjuicio de las

atribuciones y obligaciones que a su cargo establecen las leyes y reglamentos de
aplicacion municipal, asi como las disposiciones del presente ordenamiento,
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corresponden el desempefo de las funciones y el despacho de los siguientes
asuntos:

|.Dar cuanta al Presidente Municipal y al Ayuntamiento los asuntos de su
competencia informando de los antecedentes necesarios para que se emita ek
acuerdo correspondiente;

Il. Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualquier naturaleza
del Ayuntamiento o del Presidente Municipal;

Ill. Estar presente en las sesiones de Ayuntamiento para los efectos precisados en
el presente reglamento;

IV. Llevar el libro respectivo, las actas de sesiones de Ayuntamiento y autorizarlas
con su firma, recabando a su vez la firma de los regidores que hubieren concurrido
a la sesion;

V. Expedir cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demas
certificaciones que acuerde el presidente Municipal o el Ayuntamiento, o en su
caso, las que requieran para el tramite de los asuntos propios del Ayuntamiento;
VI. Informar en la primera sesion trimestral los asuntos turnados a comision, los
despachados en el trimestre inmediato anterior y el total de los pendientes.

VII. Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos los documentos
que sean necesarios para el despacho de asuntos del municipio;

VII. Apoyar a los miembros del Ayuntamiento en la celebracion de acuerdos y
dictamenes;

XIV. Coordinar y supervisar el funcionamiento del archivo del municipio,
quedando facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y
sistemas que se estimen convenientes;

X. Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de las actas
levantadas con motivo de las sesiones del Ayuntamiento celebradas,
implementando la anotacién en estos, e indices que estimen pertinentes y que
permitan la identificacion exacta de los mismos. Lo propio se implementara con
relacion a la documentacion inherente a los asuntos tratados en las sesiones de
Ayuntamiento, y en especial mediante un sistema de clasificacion que facilite su
consulta;

XI. Suscribir las polizas de pago de la hacienda municipal, los titulos de crédito
que emita el Ayuntamiento asi como los convenios, contratos o cualquier acto
juridico que obligue cambiara o contractualmente al municipio, lo anterior en union
al Presidente Municipal y el encargado de Hacienda Municipal,

XIl. Instruir a todas las dependencias administrativas del ayuntamiento sobre los
lineamientos generales que se determinen dentro del mismo o por parte del
Presidente municipal para las actividades de la propia dependencia;

XIll. Asesorar a los Delegados Municipales en los asuntos de la competencia de
las delegaciones e instruir, supervisar y controlar su funcionamiento;

XIV. supervisar y coordinar a las oficialias del Registro Civil en las funciones que
le compete;

XV. Coordinar actividades interdepartamentales cuando las acciones que
emprenda el ayuntamiento asi lo requiera;

XVI. Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos o convenios en
gue intervenga el ayuntamiento;



XVII. Llevar el registro de los manuales de organizaciéon interna de las
dependencias administrativas que expida el Presidente Municipal, asi como de las
reformas o modificaciones que de los mismos disponga;

XVIII. Conservar un ejemplar y llevar el registro correspondiente de los acuerdos
emitidos por el presidente municipal;

XIX. Apoyar y supervisar las actividades del cronista municipal;

XX. En general las funciones que le sean encomendadas por el Ayuntamiento o
por Presidente Municipal, asi como las demas que a su cargo establezcan los
leyes y reglamentos de su aplicacion municipal;

XXI. Supervisar la Unidad de Transparencia, misma que dependera
organicamente de ésta.
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VII.LORGANIGRAMA

|
ORGANIGRAMA DEL AYUNTAMIENTO DE TEQUILA, JALISCO




IX.ESTRUCTRURAORGANICA
|
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X.DESCRIPCIONES Y PERFILES

a) Del Secretario General.

Descripciones:
En cuanto a las descripciones del puesto de Secretario General del Ayuntamiento
quedaron ampliamente descritas en las atribuciones que le sefala la legislacion
aplicable para su cargo.

Perfiles:

Para ocupar el cargo de Secretario General del Ayuntamiento es necesario
tener el perfil siguiente:
Ser abogado o licenciado en derecho titulado, o en su caso pasante segun los
requerimientos de la legislacion aplicable en cuanto al nUmero de regidores.
Conocimientos en legislacion federal, estatal y municipal.
Manejo de programas de computo: word, excel, powerpoint, asi como habilidades
para la exploracion de paginas web, correo electronico.
Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y convenios
Habilidad para fungir como mediador y conciliador de Intereses.
Otros idiomas: no indispensable.
Trato amable con la ciudadania.
Capacidad para escribir a maquina o computadora.

b) de la Secretaria.

Descripciones:

Para ser auxiliar en la Secretaria General se requiere:

Escolaridad minima: Bachillerato General o equivalente.

Manejo de Programas de Computo: word, excel, powerpoint, asi como habilidades
para la exploracién de paginas web, correo electrénico.

Facilidad para redaccion de todo tipo de escritos.

Otros idiomas: no indispensable.

Trato amable con la ciudadania.

Capacidad para escribir a maquina o computadora.

Descripciones:

Auxiliar al Secretario en la redaccién de documentos.

Llevar el registro de las actividades agendadas del Secretario.

Recibir la correspondencia que por ley corresponde turnar al Secretario.
Archivar los documentos propios del Secretaria.



Dar parte al Secretario de las anomalias observadas en las areas que
corresponda supervisar al Secretario.

Ser el enlace entre el Secretario y la ciudadania que acuda a solicitar su
intervencion en asuntos que le competan.

Llevar el control de expedientes y documentos.

XI.0OTROS COMPLEMENTOS

La Secretaria General del Ayuntamiento de Tequila, Jalisco, tiene a sucargo entre
otras tareas las siguientes:

1. Programa de Regularizacion de Predios Rusticos de la Pequena Propiedad.

Este es un programa del Gobierno del Estado de Jalisco que tiene como
base normativa el Decreto que es de orden publico y de interés social y tiene por
objeto establecer los lineamientos a que temporalmente deben sujetarse la
regularizacién de predios rusticos de la pequefia propiedad en el Estado que se
encuentren en posesién de personas fisicas que se ostenten como propietarios y
que tengan calidad de poseedores a titulo de duefios en forma pacifica, continua y
publica.

2. Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

La Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional esta a cargo del
Presidente Municipal y es Operador de la misma el Secretario General del
Ayuntamiento, dentro de sus funciones corresponde a la coordinacién en la
expedicién de la precartillas de identidad militar.

3. Expedicion de constancias.

De conformidad con la fraccién V del articulo 172 del Reglamento del
Gobierno y de la Administracion Publica para Ayuntamiento Constitucional de
Tequila, Jalisco, se podran expedir las constancias y certificacion de
documentos, siguientes:

a) Constancia de Residencia:

b) Constancia de Ingresos:

c) Constancia de escasos recursos.

d) Constancia de dependencia econémica.

e) Constancia de identidad.

f) Constancia de identidad (para quienes no tienen
g) Constancia de concubinato.

h) Entre otras...



