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1. PRESENTACIÓN

El presente documento describe de forma detallada la organización actual de la
Secretaría General, describiendo de manera general el marco jurídico, la estructura
orgánica del área, el organigrama, funciones y atribuciones, asícomo procedimientos
y servicios que permitan el cumplimento de los ejes estratégicos planteados en el
Plan Municipal de Desarrollo los cuales constan de lo siguiente:

EJES ESTRATEGICOS:

o Eficacia en Servicios públicos.
o Ordenamiento lntegral del Municipio.. Desarrollo Socialy Económico.o Prevención y Emergencias Municipales

EJES TRANSVERSALES:

o Participaciónciudadana
o Transparencia y rendición de cuentas.

El presente documento está sujeto a ser actualizado en la medida que lo requiera
de acuerdo a los procedimientos y normativa de la estructura orgánica del municipio y
propios de la secretaria General.
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2. MISIÓN Y USIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
JUANACATLÁN JALISCO

Parte de la esencia de un gobierno es describir su misión y visión que identif¡queny definan el compromiso de este gobierno con sus ciudadanos:

Ser un Gobierno responsaÓ te y comprometido en la prestación de seruicios públicos
de calidad, seguridad y sustentabitidad de /os recursos, ofreciendo especiat atención a
/os secfores más vulnerables de /a pobtación para mejorar su catidad de vida. Lo
anterior, sin perder el sentido de calidez, y austeridad propias de un gobierno
ciudadano.

Ser un municipio que brinde respeto y dignificación de las personas, que cuente con
servrbrbs públicos de catidad, con espacios púbticos para elsano espa rcimiento, con
desarrollo armÓnico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor catidad de vida.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualizacióni/2afi0 N/e 000 MO.SECGRAL-2077EI manualpresente e*ar dispon¡ble consultapara del¡nternae)(celentes condiciones. queporpersonal,
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3. POLiTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE
ORGANIZACIÓN

1. El Manual de Organízación es un documento que debe estar d isponible paraconsulta del personal que labora en el Gobierno Munici pal de Juanacatlán de laciudadanía en generat y a través de la página de traspa rencia del gobierno municipal
uni

2' El Funcionario de primer nivel del área responsable de la elaboración y delcontenido del manual es el encargado oe oiruná¡i ár p"rconar inieinó et presentedocumento, así mismo en los caJos en que se actualice el documento, darlo aconocer oportu namente.

3' El Manual de organización es un documento oficiar e institucionat, el cual debepresentar las firmas de autorización de los siguientes iunc¡onar¡os:

4' El manual contiene un cuadro de control ubícado en ra parte inferior det manualconlas siguientes específicaciones:

Fecha de elaboraciÓn: Día, mes y año en gue se etabor ó la 1a versión det
manual. 

,pa,ra 
las á.reas que lo etaboren por primer a vez

Fecha de actuatización: 3'¿: trJ3 í#Ti:'ünT:"", ,a, ,".¡".;, visente der

N ú m e r o d e a c t u a t i 2,,,0,,T?li : l{q iX'.i [.,:.rXT,Li?:::XIlil ;,".. s e n q u e e rmanuar se ha actuarizado y que va en reración cbn er

códiso det manuat: eTü:':?ffi::i":it:fl':li!1'' 0" orsanización yrepresentado por las inÍciales (MO), segúidas Oe unáreferencia a ra dirección ya sea nombie compreto oabreviado (AAAAAA) a ra que pertenece y finarizacon eraño en el que se etaboró et'doiumento 1aáaá¡

. Presidente Municipal

. Sindico

. Secretario General

t
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Este Manual de Organización es un documento normat¡vo e informativo, cuyos
objetivos son:

Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo díario de la
Secretaria General, orientada al logro de los objetivos del gobiernó municipal.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la Secretaria General para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso a la institucién.

contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos de la Secretaría General, así como losprocedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada,
secuencial y detallada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

Describir los servicios vitales de la Secretaría General, especificando suscaracterísticas, requerimientos y estándares de calidad' qr,i .oÁiñürvrn ,garantizar a los usuarios la prestación de los servicios en tiempo y forma.

o

a

a

a

o

a

ü
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5. ESTRUCTURA ORGÁNICA

De acuerdo a lo establec¡do en el artículo 158 del Reglamento Orgánico del
Gobierno Municipal de Juanacatlán, para el correcto desempeño de sus funciones, la
secretaría General contará con las siguientes dependencias:

I. SECRETARIA GENERAL

A. Servicios médicos

o unidad Municipar de protección civiry Bomberos
B. Oficialía Mayor del Registro Civit

c. Dirección de Regramentos rnspección y vigirancia

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manual770 N/a 000 MO.SECG RAL-2017nEnualpresente es e*ar oonsultapara internaexcelentes condiciones. cuentas¡ todas@n firmaslas losde
lopor que deberán preservarlo en
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6. ORGANIGRAMA
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN
Mapa del
Municipio
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*Fuente: lnstituto de lnformación Tenitorial der Estado cte Jalisco, lrrEJ;2012

ll. Croquis de ubicación

SECRETARIA GENERAL:

lndependencia # 1 Juanacailán, Jalisco

Ubicación: planta Alta.

Telefono: 01 (33) g7g22A6
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8. MARCO NORMATIVO
FEDERAL

/ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Título 5, artículo I 15.r' Código Civil.
r' Código de Comercio.
/ Código Familiar.
./ Código Mercantil.
r' Código Penal.
r' Código Civil Federat.
{ Ley Generalde población.
/ Reglamento de la Ley Generalde protección Civil.

ESTATAL
código de Procedimientos civiles del Estado de Jalisco.
código de Procedimientos penales para el Estado de Jalisco.
Constitución Política del Estado de Jalisco Título Tercero, Capítulo único,
artículo 15, Título séptímo, capítulo ll, Título octavo, capftuó l.
Ley de Gobierno y Administración pública Municipal.
Ley de Justicia Alternativa para el Estado de Jalisco (lJA).
Ley de Protección Civildel Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco.
Ley de servidores públicos del Estado de Jalisco y sus municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a ta lnformación Pública del Estado de Jaliscoy sus Municipios.

r' Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco./ Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
'/ ley que Regula la Administración de Documentos públicos e Históricos del

Estado de Jalisco.
r' Reglamento der Registro civir der Estado de Jatisco

Municipal
/ Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración pública del Municipio

de Juanacailán Jalisco.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualo2/os 077 000 MO-SECGRAL.2Ot7
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Coordinar las acciones de las delegaciones municipales y agentes municipales.
Expedir certificaciones de la documentación existente en el Ayuntamiento y det
Gobierno Municipal.

Certificar los libros de condominios.
Expedir constancias de residencia, identificaciones y comprobantes de
domicilio a las personas que lo requieran, con la documentación adecuada.

Coordinar la elaboración de los informes anuates del presidente Municípal.
Acordar directamente con er presidente Municipar ros asuntos de su

competencia.
citar con cuarenta y ocho horas de anticipación y por escrito a las sesiones delAyuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal y acudir a ellas conderecho a voz, pero sin voto.
Formular las actas de sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los líbros
correspondientes.

Vigilar el cumprimiento de ros acuerdos der Ayuntamiento e informar
oportunamente de ello, al presidente Municipal.

Auxiliar en ras audiencias púbricas ar presidente Municipar.
coordinar las funciones de los titulares de las dependencias administrativas.

Juanacatlán

vt.
v[.

vilt.
lx.

x.
xt.

xil.

xilt.

xrv.

xv.
xvr.

9. ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el artículo 163 del Reglamento orgánico delGobierno Municipal de Juanacatlán, el titular oe la Secretaría General tendrásiguientes atribuciones:

l' Auxiliar al Presidente Municipal en la conducción de la política interior del
Municipio.

ll' Ejecutar los programas que le correspondan en et contexto del plan Municipal
de Desarrollo y de la reglamentación interior de la administración Municipallll' Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego a
derecho.

lv' Fomentar la participación ciudadana en los programas de obras y servicios
públicos municipales.

v' Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del Ayuntamiento y el archivo
histórico Municipal.

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manualo2los/2017
000 MO.SECGRAL-2077presente esmanual UN doo.lmento oñcial debev esar paradispon¡ble delinternaexcelentes cond¡ciones. personal, loválidoSerá por que ens¡unrcamente @ncuent¿ todas las firmas de los responsables sude a.¡brización, registrc, asesoría v
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xvll' Refrendar con su firma las iniciativas de ley o decreto, ordenamientos,
reglamentos interiores, documentos, correspondencia, acuerdos y
comunicaciones delAyuntamiento y del Presidente Municipal, en su caso.xvlll' Proponer el nombramiento o remoción de los servidoies públicos de la
Secretaría General.

xlx' Dar cuenta al Presidente Municipal de las responsabilidades administrativas de
los servidores públícos del Gobierno Municipal.xx' Asistir a los regidores para el correcto desarroilo del proceso de acuerdos y
dictámenes edilicios.

xxl' lnformar alAyuntamiento los antecedentes necesarios para acordar el trámite y
despacho de los asuntos que se traten.

xxll' Elaborar programas de trabajo administrativo conforme los acuerdos del
Ayuntamiento.

xxlll. coordinar las funciones del Registro civil en el Municipio.
xxlv' Conforme al convenio de colaboración, coordinar las funciones de la oficina de

enlace con la secretaría de Relaciones Exteriores.
xxv' Elaboración de Convocatorias y formar parte como Vocal récnico del Consejo

Municipal de Giros Restringidos, sobre Venta y Consumo de Bebidas
Alcohóricas, teniendo voz en ras reuniones der mismo.

XXVI. Elaborar su programa anual de trabajo.
xxvll' Las demás que le señale este Reglamento, el Bando de policía y Buen

Gobierno, los reglamentos de la administración Municipal y las demás
disposiciones legales relativas.

Fecha de elaboración Fecha de actu alización Numero de Actua lización de Manual02/os/2077 N/a 000 MO.SECGRAL.2O77manualpresente es dispon¡ble consultapara interna delexcelentes cond¡ciofles. personal, por que enpreservarlo
lastodas defirmas los responsables sude registro,aubrización, asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁruICAS

A' Formular y archivar las actas de las sesiones que realice el Ayuntamiento y
autorizarlas con su firma.

B' Publicar las actas, ordenamientos, acuerdos y demás documentos expedidos
por elAyuntamiento.

C' Expedir las copías, constancias, credenciates y demás certificaciones que le
requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por otras
instancias.

D' Turnar los acuerdos del Ayuntamiento o del presidente Municipal a las
instancias conespondientes y verificar su cumplimiento.

E' lmpartir y promover la educación cívica en el ámbito de su competencia.
F' lnformar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de los

asuntos turnados a las comisiones edilicias.
G. Autorizar el uso temporal de espacios públicos.
H' Reducir o condonar las multas impuestas por contravención a la normatividad

municipal.

l' calificar las infracciones administrativas que no sean competencia de los
Jueces Municipales.

J' Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el Síndico, los
contratos y convenios que obliguen al munícipio.

K. Elaborar certificados de vecindad y residencia.

r

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
oz/osl20t7 N/A 000 MO-SECGRAL-2O77
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L' Apoyar a las Comisiones Edilicias y a tos regidores en lo particular, con
asesoría jurídica y técnica para la elaboración de iniciativas y dictámenes.

M' coordinar con las dependencias competentes, tas funciones de protección civily bomberos; así como las de justicia municipal.
N' Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualización de las

disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Secretaría.
O. Las demás previstas en la normatividad aplicable.

deFecha elaboración Fecha de actualizac¡ón meroNu de Actualización de Manual02/os/2077 N/n 000 MO-SECGRA L-2077estar
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12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Secretaria General cuenta con los siguientes
puestos autorizados para elárea:

Ficha técnica y descripción de los puestos

Área Nombre del
Puesto

Número de
puestos

Tipo de puesto Jornada en
horasConfianza Base

Secretaria

General
Secretario
General

t X N/A

Totales 1 7

Nombre del sto Secretario General
de Confianza

al área de Secretaria General

liarAuxi ne fuel ncionamiento delinterno H m iento enAyunta todos los asuntos ed carácter
AS como biéntam concolaborar Presel Muidente n ne el deicipal susejercicio

nfu ándoauxili elo n todos los ue laa administración del

# les actividades realizaPrinci

7 Formular archiva SIav deactas las sesion ES licerea Aelque iento ayuntam conutorizarlas suv firma
2 Publicar , acuerdos yactas,

Ayudocumentos expedidos por

3

Expedir las
de acuerdo

copias, credencialesconstancias, Sv certificaciones le n losque requiera regidores
susa ofacultades las solicitadas otras nstancias.por

4

Tumar los
verificar su

acuerdos del Ayuntamiento o
cumplimiento.

del Presidente Mun icipal a las instancias conespondientes y

5 cívica en el de su competenciá.Impartir y promover la

6

alnformar los del ntaintegrantes miento losAyu avances resultadosv losde asuntos tumados lasa

7 Autorizar el uso temporalde espacios públicos.

8 normatividad municipal.
r o condonar las multas impuestas por ala

9 Cal iflcar las infracciones adm inistrativas n seanque de loscompetencia Jueces Municipales.

Datos del puesto:

Misíón del puesto:

Funciones sustantivas:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual02/os/2077 N/n 000 MO-SECGRAL.2O77manualpresente es
excelentes condicimes. con todas
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I tnrn rr 'ndinr

10
yel y conveniosque obliguen al municipio.

en conjunto con el

71 Elaborar de v

72
v

particular,a lasApoyar Ediisiones licias losav en loregidores con asesoría
lapara elaboración de inicíativas dictámenes.v

13
civilyp como

Ioordina lascon lascompetentes,
Ias de munjusticia icipal

t4 relacionadas con las actividades de la Secretaría.
de las tarias

que puedan incidir lamitir opiniones

Puesto al que reporta

15

0

Las demás prevístas en [a normatividad

Número de personas a su cargoPRESIDENTE

MUNICIPAL
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
ca

Relaciones internas Jefe v Dependencias a su Cargo
Relaciones externas Organismos y privados, Ciudadan

Rango de edad 25 en
adelante

Escolaridad Licenciatura

lidad Administración , Derecho
Género Masculino Femenino lndistinto x

ue uestos?

Conocimientos

/ Rpt¡tudes

. Conocimiento
Reglamentos

de Leyes y
de

Habilidades

/ Actitudes
o lniciativa
. Responsabilidad
¡ Honestidad
. Trabajo en equipo
. Objetividad

Administración Municipal.
o Redacc¡ón e

interpretación.
a básica

o

Ambiente y Condiciones de
20olo de Campo
80o/o

Relación Organizaciona I

Perfil del puesto:

Previa

Competencias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manual02/os/2077 N/e 000 MO.SECGRAL-2017rnanualpresente unes oñcialdoc.¡mento v eStar para oonsulta internaexcelentes condicimes. váfidoSerá untcafnente si cuent¿ @n las firmas de los respmsables de
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nCertificació de Docu mentos
76ición de ConstanCias
t7Atención a la ciudadanía.
18Uso de Públicos
19

Servicíos y Trámites
Página

Oficina res
Días dHorariov atencióne

Secretaria General
Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horasDomicilio
Teléfono

ndencia #1 Juanacatlán Jaliscolnde
33 37 32 2346

del servicio:
D a

autenticidad al docurnento solicitado.Dar
Ciudadano

itos

Original y copia de documentos a certificar

a

a

a

Originaly copia de identificación del interesado

o cofTes dienteRealizar el
Procedimiento a el ciudadanor ra obtener el servicio solicitado

a

a

a

Solicitud a la Secretaría General
TesoreeaIR tz eal co Snepago dien e apon nte a Ma ntctu pa

d Uoc me certifnto tcad eno a ecretaS ctrr enG rae
Tie de Costo: Forma de
1a2días Según lo Establecido en la Ley

de lngresos del Municipio de
Juanacatlán para el ejercicio
Fiscal Vigente

Efectivo

Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

n deldocumento
solicitado
Certifica N/A Tesorería

Políticas

ue com sea el titular o
a Acred eltar interés conurídico el
mentos y demás normas uelea

Reglamento Orgánico del Municipio de Juanacatlán

a

a

Ley de lngresos del Municipio de Juanacatlán

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actua lización de Manualcódo2los/2077 N/n 000 MO.SECGRAL-2077presente manual es un docimento ofic¡al estardebev d¡sponible para ¡nternaconsulta del loexcelentes personal, porcondiciofles. queválidoSerá s¡únicamente enpreservarlo
concuenta lastodas deñrmas los responsables SUde aubrización, asesoríareg¡stro, v

tu Página 16 de 28

13. SERVICIOS

l. Catálogo de Servicios

ll. Servicios

CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
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CIUDADANO

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS

Oficina res
Días Horario de atención

Secretaria General Lunes a Viernes de 9:00 a 15:OO horasDomicilio
Teléfono:

nI ed nd cen a¡ #7pe J naua tca tá n aJ iI cos 33 37 322346
del servicio

a:
al docurnento solicitadoDar autenücidad

Ciudadano
Requisitos

a

a

a

Originaly copia de identificación del interesádo
CUDo ntome e iteacred la daddentiqu del solicitan 6 e can deSO cono nta con EN de(Acta

na mientocl co bantero ad omdmp ra'fiacilio, etcfotog
eRealizar o fTesco edient

Procedimiento a el ciudadanor ra obtener el servlcio solicitado
a

a

a

el pago conespondient
documento ceñificado

:e ante la Tesorería Municipal
en la Secretaría General.

Solici tud a la Secretaría General
Realizar

Tie de Costo: Forma de
1a2días Según lo Establecido en la Ley

de lngresos del Municipio de
Juanacatlán para el ejercicio
Fisca I nte

Efectivo

Documento o comprobante a
obtener

V§encia delDocumento: de Pago:

Certificación deldocumento
solicitado

N/A Tesorería

Políticas

Acreditar el interés rídico con el ue co arecen eltitular
a

amentos demás normas uelea

Reglamento Orgánico del Municipio de Juanacatlán

a

a

Ley de lngresos del Municipio de Juanacatlán

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización Código de Manualo2los/2077 N/n 000 MO.SECGRAL.2O77EI manualprcsente es un documento oñcial debeY estar parad¡sponible oonsulta ¡nterna delexcelentes personal, locondiciones. por debenánqueválicloSerá enpreservarlosiúnlcamente concuenta todas las firmas de los responsables SUde aubrización, registro, aseson'a v

Página L7 de 28
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Juanacatlán

CIUDADANO

ATENC6N A LA CIUDADANíA.

Oficina
Horario de atención:Días

Secretaria General
nLu aes esViern de 9 a:00 15 00 rasho

tlándI e dn ctaenpe J#1 nUA ca a Jn Ia isco
del servicio:

a
Dar atención a los asuntos
Secretaría Geneml

de los ciudadanos que competen a la Ciudadano

isitos:
a A

Procedimiento a el ciudadano elobtener servlcto solicitado

Forma de
de

a

a

Asistir te laapersonalmen deloficina ecretaríoS e(, oneral S ol ricita cita
ldentificars con a Secretaria minAd tivaistra

Costo:
Dependiendo del asunto a

trata r
N/A N/A

Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento: de Pago:

N/A

. N/A

N/A

Políticas:

Las licablea en la normatividad

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual02/os/2017
000 MO-SECGRAL-2017presente esrnanual

dispon¡ble para internaconsulta c,elexceÍentes personal, loporcond¡ciones. deberánque enpreservarlocon lastodas defirmas los deresponsables 5U autorización, registrc, asesoía v

Página 18 de 2g
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Domicilio:
Teléfono:
33 37 322346

demás normas le

est¿r
s¡

UN dooJmento
Será válido
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iJCgiERNL)
CIUDADAHf}

USO DE ESPACIOS PÚBLrcOS

atención:Días Horario deSecretaria General
nesLu d Viern des 9e a00 0015 horas

nd e ctanden #pe t uaJ ca tá Jan sco 33 37 322346

Autoriza a ren esolicitequ uso de espacios PAl?tpúblícos ctividades
ftico-cu no ucrativas.

Ciudadano

rio yo del responsable,udolicit escntopor con no afirmre v
ctivida ad lo cual SSE opara licita

el ciudadanoa eobtener servicio solicitado
a

a

la solicitud enEntregar físico ct la GeneSecretaría ta
nE trev sta con el GSecretario enefa rEVIS nto dpara e sola ti,citu ed nform fé SObre lares d usarde los es S icos.

de Costo: Forma de
2 días N/A
Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: de Pago

Respuesta por escrito de la
Solicitud recibida

Exclusivamente la fechpara a Y
SOhora icitaclo

aL utorización de bespacios ESpú licos, teunGamen ta realapa iza ncto de actividadesralesítico-cultu srtiva lucratno vas.
reglamentos Y normasdemás leque

a

a

Reglamento Orgá nico del Municipio de Juanacatlán
Las previstas en la normatividad aplicable

Nombre del Servicio o
Tramite:

deFecha elaboración Fecha de actual ización deNumero Actualización de Manual02/osl2077 N/n 000 MO-SECGRAL-201 7espresente
para @nsulta interna dele)celentes cond¡c¡ones. lopersonal, por que enpreservarlocon las defirmas los responsables sude aut0rízac¡ón, registro, asesoía Y

Página 19 de 2g

Oficina

Domicilio:
Teléfono:

del servicio:
d.

t

Políticas:

a

un e$ar
Será válido si cuenta todas



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
SECRETARIA GENERAL

Juanacatlán

14. PROCESOS

I. Modelo de procesos

GOBIERNO
CIUDADANO

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos
y/o externos

o Normatividad

. Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municipal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolitano

Reque mientos,

o Neces

o Administración

eficientes

o Obras Públicas de

Calidad

o Legitimidad de la

Administración

Municipal

o Transparencia

o públicos

o Reglamento Orgán¡co de la Administración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco
¡ Plan de Desarrollo Municipal zOtS-2Olg
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
¡ Mecanismos de participación Ciudadana
o Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual77 N/n 000 MO.SECGRAL.aOLT
para consulta
las firmas de

manualpresente es UN
interna del loe)aelentes personal, porcond¡ciones. queválidoSerá enpreservarlocon todas los deresponsables su albrización, asesoríaregistro, v
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INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS
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J
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Evaluación

Ejecución



Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
SECRETARIA GENERAL

15. POLÍTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

. El interesado deberá presentarse en la secretaría Generar.o Citar Antecedentes
¡ Presentar identificación oficialo Acreditar el interés jurídico con el que comparecen, titutar o gestor.o Realizar er pago correspondiente en Tesoráría lcuandá corresponoa¡.

L6. INVENTARIO GENERAT DE tOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

riC$iERNO
CIUDADANO

ü

Proceso Procedímíento
Certificación de Documentos cronAutoriza de la certificación 22de Constancias Autorización de nconsta cias 23a la ciudadanía.Atención Resolución a osolicitudes nESpeticio

de la raciudadan
24

Uso de Públicos Autorización de 25

Fecha de elaboración
deNumero Actualización de Manualcód

77 000 MO-SECGRAL-2077rnanualpresente es un doqimento oñcial debev eStar paradisponible del¡nternaexcelentes cond¡ciones. Será porpersonal,váfido que
s¡únicamente enpreservarlo@ncuenta lastodas defirmas los responsables sude autorización, asesoríaregistrc,

Y

Página 2t de 28
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
SECRETARIA GENERAL

üOBIERNO
CIUDADAilO

Juanacatlán

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Fecha de elaboración

Nombre del roceso Certificación de Documentos
Nombre del Procedimiento Autorizació n de la certificación

ivo y alcance del proceso,

Proced i miento o lnstruct¡vo

Objet Dar autenticidad al documento solicitado,

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Secretaria General

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Secretaria General

Clave de Res ble de actividad A: Secretario General , B: Auxiliar
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

7 Solicitud personála ta
Secretaría General con la

documentación corespondiente
altramite

X 5 min

2
correspondiente ante la

Real izar el pago

Tesorería Mu

X 10 min

3 r documento certificado
en la Secretaría General

Recoge
X 10 min

dd hh mmTiempo total del procedim¡ento

00 00 25
Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Que los ciudadanos
ante la Secretaria.

se presenten de forma personal

a Deberá toda la documentación
Resultados Esperados. losQue ciudadanos lo solicitenque n nauobtenga copia

certificada del documento solicitado.
lndicadores del proceso. Los ciudadanos que

totalde solicitantes
cumplan con los requisitos, contra

a

lndicadores de ito a 95 oh losde Ciudadanos obtenga SUSrespuesta

Documentos de Referencia. Ley delGobiemo y ta Ad
del Estado de Jalisco.

a

o

ministración Pública Municipat

Juanacatlán
ble

ico delReglamento Orgán deMunicipio
Las en la normatividad a

Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manualo2/os/2017 000 MO-SECGRAL-2OL7manualpresente unes doomento oficial debeY estar disponible @nsultapara interna del porpersonal.excelentes cond¡ciones. Será que enválido preservarlo
s¡únicarnente concuenta todas las C,eñrmas los respmsables sude registro,aubrizac¡ón, asesoña v

Página 22 de 28
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
SECRETARIA GENERAL CIUDADANO

Nombre del nedició deExp Cons tanciaS
Nombre del Procedimiento dAutorización e constancias
Objetivo y alcance del proceso,
Procedimiento o f nstructivo

al documento solicitádoDar autenticidad

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Secretaria General

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Secretaria General

deClave esR ablepons de actividad A: Secretario Genera B: Auxiliar
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

7
Secretaría General con la

docu mentación conespondiente
altramite

d personal a la x

2 Realizar el pago
conespondiente ante la

Tesorería Mun

10 min

3 Recoger docu mento certificado
en la Secretaría General

X 10 min

dd hh mmmpo total del procedimientoTie

00 00 25
Políticas del procedimiento o
lnstructivo

a

ueo los ciudada SEnos ten formadepresen personal
laante Secretaria.

toda la documentación ueridaDeberá
Resultados Esperados a losQue ciudad d nos solicitenloque unaobtengan

constancia certificad dela documento sol icitado.
lndicadores del proceso. a Los ciudadanos que con loscumplan contrarequisitos,

detotal solicitantes
lndicadores de Éxito 95 o/a losde Ciudadanos bteo anga susrespuesta

Documentos de Referencia. Ley del Gobierno y la
del Estado de Jalisco.
Reglamento Orgánico del Municipio de Juanacaflán.

a

Admin istración Pública Municipal

Las en la normatividad a

Fecha de elaboración Numero de Actualización de Manualcód
ozlos/2017 N/A 000 MO-SECGRAL.2OT7presente esmanual un doqjmento estardebeY consultaparadisponible interna del lopersonal, por que ene)aelentes preservarlocond¡ciones. válidoSerá siún¡camente concuenta lastodas defirmas los Chresponsables su asesoíaregistro,aubrización,

Y

Página 23 de 28
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5 min
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BIFE

Fecha de elaboración

CIUDADANO

Nombre del Atención a la ciudadanía
Nombre del procedímiento Resolucíón

ciudadanía
o peticiones de laa solicitudes

y alcance del proceso,
Procedimiento o lnstru

Objetivo

ctivo
Dar aEnción a
competen a la

los asuntrcs de los
Secrebría General

ciudadanos que

pendencia, Dirección General oDe

Coordinación
Secretaria General

responsable del
Procedimiento
Dirección de Secretaria General

Clave de Res de actividad A: Secretario General, B: Auxiliar
Clave de Responsable
de Actividad

No Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(dd/hh/mml

Formato o
lnstructivo
utílizado

1 personalmente a la
oficina del Secretario Generalo

solicitar cita.

Asistir X 5 min

2 Agenda cita con el Secretario
General ún sea el caso

X 5 min

3 tención cíudadana Ipersona
30 min

4 testa alsolicitante el
resultado obtenido de manera

personal.

Con X 1a2días

dd hh mmTiempo total del proced¡m¡ento
1 00 40

del procedimiento oPolíticas

lnstructivo
a

losQue ciudadanos se depresenten forma personal
laante Secretaria.

uendatoda la documentaciónDeberá
Resultados Esperados. Que los,

atención
ciudadanos lo solicitenque unaobtengan

lndicadores del proceso. Los ciudadanos que
totalde solicitantes

cumplan con los requisitos, contra

lndicadores de o/o95 losde Ciudadanos bte anga SUSrespuesta

Documentos de Referencia Ley delGobierno y la
del Estado de Jalisco.

a

a

a

Administración Pública Municipal

anico MudelReglamento org d Je uanacatlán.nicipio
Las en la normatividad

Fecha de actualización Numero de Actualización o de Manual02/os/2077 000 MO.SECGRAL.2O77
oonsultad¡sponible para delinterna loporpersonal, que enpreservarlo

con lastodas deñrmas los responsables sude registro,aubrizac¡ón, aseson'a v
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Nombre del Uso de s públicos
Nombre del Proced imiento Autorización de os públicos
Objetivo y alcance del proceso,
Procedi miento o lnstructivo

Autorizar a q
para activida
lucrativas.

u en elsolicite SOu ed licosbespacios pú
des lítico-cult rau les-po nodeportivas

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Secretaria General

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Secretaria General

Clave de de actividad A: Secretario Genera l, B: Auxiliar
Clave de Responsable
de Actívidad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

7 ntregar lra solicitud en físico a
la Secretaría General

x 5 min

2
Generalpara revisión de la
solicitud e informar sobre la
responsabilidad de usar los

espacios públicos.

con el Secretario X 10 min

3 por escrito de parte
de la Secretaria Generala la

Solicitucl reciblda

Respuesta x 1a 2 días

dd hh mmTiempo total del procedimiento
1 00 15

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Que los ciudadanos
ante la Secretaria

se presenten de forma personal

Deberá toda la documentación
Resultados Esperados. losQue ciudadanos loequ soliciten unaobtengan

re sua solicitud
lndicadores del Proceso. Los ciudadanos que

totalde solicitantes
n con los requisitos, contra

a cumpla

o/o95 losde C iudadanos susdobtenga respuesta

Documentos de Referencia Ley delGobierno
del Estado de Jal

y la Administració
isco.

a

a

a n Pública Municipat

Reglamento ánico del Muorg denicipio Juanacatlán.
Las en la normatividad

Fecha de elaboración Fecha de actualización Nu mero de Actualización
02/os/2077 N/A 000 MO-SECGRAL-2O77
EI presente esnranual un doolmento oñcial estardebev dispon¡ble
excelentes condicimes. válidoSerá s¡únicamente cuenta todas

interna del loporpersonal,
enpreservarloque

de los SUderesponsables reg¡stro,aubrización, asesoría Y
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

GOEiERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

18.
No aplica

L9.
No aplica.

GTOSARIO

20. AUTORIZACIONES

,-r

Vallín Susana Meléndez Ve uez

Luis Se SuárezVe
M

Susana Meléndez Ve uez
Síndico Municipal Nombre de quien lo Elaboro

Presidente Municipal Secretario General

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
ozlos/2077 N/A 000 MO.SECGRAL.^OTT
EI rnanual unpresente doqJmento oficial estardebev paradispon¡ble ¡nternaconsulta del lopor gue enexcelentes preservarlocondic¡ones. válidoSerá s¡unrcamente cuenta todas las deñrmas los respmsables de su aubrizac¡ón, asesoríaregistro,
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
SECRETARIA GENERAL

GOAIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

EL PRESENTE MANUAL DEL AREA DE SECRETARIA GENERAL FUE
APROBADO EN LA lll SESIÓN ORDINARIA, EN EL puNTo v DEL oRDEN DEL DíA
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DEL 2017

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
02los/2017 000 MO-SECGRAL-2077

manualprcsente es doqJmentoun ofic¡al estardebev internaparad¡spon¡ble del lopor que enpreservarlo
cond¡c¡ones.excelentes válidoSerá siúnicamente @ncuenta lastodas defirmas los suderesponsables asesoríaregistro,aubrización, Y
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I-A QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL OE JUNNACATLAN,ESTADO DE JAIISCO, EN TERM{NOS DE LO ORDEI*ADO POR tOS
IUyERALES 63, DE LA LEy DE GOBTERNO y ADMr¡r¡sinnólON püeuóÁ
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUEEL PRESENTE MANUAL DE SECRETARIA GENENru TUE APROBADO EN LA
IU SESIÓru ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN OEI Oh CON FECHA
DEL 18 DE DICIEMBRE DEL 2017 Y PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL
PARA su DtFUSIóru.------__

A T E NTAM E NT

M
LIC. SUSANA MELENDEZ VE

SECRETARIO GEN


