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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



MrsrÓN

Brindar la asistenc¡a y apoyo necesario al cab¡ldo para el desarrollo de las sesiones y

asegurar el cumpl¡m¡ento de sus acuerdos y disposiciones mun¡cipales y conceder a los

vecinos y ciudadanos del mun¡cipio el correspondiente reconoc¡miento,

vrsrÓN

Establecer las bases de una modernización para la organizac¡ón y desarrollo de las

sesiones de cabildo en aras de una mayor part¡c¡pación social, así como fomentar a través

de ¡nstrumentos modernos la publicidad de los acuerdos y d¡sposic¡ones mun¡c¡pales. De

¡gual modo, promover los mecan¡smos necesarios que garant¡cen el pleno reconoc¡miento

de la calidad de vecinos y/o ciudadanos de San Juanito de Escobedo, Jalisco en términos del

Bando Municipal.

OBJETIVO

Colaborar estrechamente con el Pres¡dente Municipal y con el H. Ayuntamiento para

una mejor toma de decisiones en beneficio de la comunidad, así como mantener una

estrecha comunicación con la ciudadanía a efecto que haya una adecuada información

entre ambas partes.

OBJETIVO ESPECIFI€O:

Dar segu¡m¡ento a los asuntos propios de la Secretaría, los que asigne el Presidente

Mun¡cipal, los acuerdos y asuntos del H. Ayuntamiento y colaborar con otras áreas

administrativas y operativas del Gobierno Munic¡pal.



Son atribuc¡ones y facultades del Secretario General, las siguientes:

l. V¡t¡lar y, es su caso, ejecutar los acuerdos del Ayuntam¡ento o del Pres¡dente

Municipal

ll. lmpartir, por conducto de la lunta Munic¡pal de Reclutamiento, la educación cívica

mil¡tar a que se refiere la fracción ll del artículo 31 de la Constitución Política de los

Estados Un¡dos Mexicanos;

lll. Autorizar el uso de temporal, hasta por treinta días, de plazas y espacios públicos,

siempre y cuando no sea competenc¡a del Ayuntamiento su aprobac¡ón, escuchando

previamente a los presidentes de las Comisiones Edilicias de Cuhura, de Patr¡mon¡o

Munic¡pal y de Promoción del Desarrollo Económico y del Tur¡smo y la activldad

solic¡tada se apetue a los lineam¡entos de conservación, preservación y utilización

del patrimonio cultural, atendiendo a la naturaleza con la que fueron creados, en

concordancia con la normatividad en la materia. En toda autorización debe

prevalecer, en la medida de lo posible, que ésta corresponda a la realización de

act¡vidades culturales y no lucrativas;

lV. Publicar las acta, ordenamiento, acuerdo y demás documentos expedidos por el

Ayuntam¡ento, observando las disposiciones normativas aplicables en la materia

prev¡o cotejo de su exactitud y precisión;

V. lnformar a los ¡ntegrantes del Ayuntamiento de los avances y resultados de los

asuntos turnados a las comisiones ed¡l¡cias;

Vl. Autorizar los libros de los condóminos a que se refiere el Código C¡v¡l del Estado de

J alisco;



Vll. Exped¡r certificaciones sobre la autentic¡dad de las firmas de los servidores públicos

del Ayuntam¡ento; así como de los documentos que obran en el archivo y demás

dependencias municipales;

la contravención a los reglamentos, normas y acuerdos de carácter mun¡cipal,

otorgándose como máximo un descuento del 50% cincuenta por c¡ento; (Esta

reforma fue aprobada en sesión ordinar¡a del ayuntam¡ento celebrada el 28 de

septiembre de 2012 y publicada en el Suplemento de la Gaceta Municipal el 28 de

sept¡embre de 2012)

lx. Calificar las infracciones administrativas que no sean competencia de los Jueces

Munic¡pales, a través de los Jueces Calificadores;

X. Suscribir, conjuntamente con el Presidente Municipal, el Tesorero y el Síndico,

conven¡os y contratos que, con prev¡a autor¡zación del Ayuntamiento, obliguen al

muntcrpro;

Xl. Llevar a cabo los trámites relat¡vos a la regularización de firmas de los traductores

que legalmente ejerzan sus funciones en el municipio;

Xll. Elaborar certificados de vecindad y residencia;

Xlll. Supervisar el debido cumpl¡miento de los retlamentos mun¡c¡pales en las

activ¡dades que realicen los particulares;

XlV. Auxiliar a los ¡ntegrantes del Ayuntamiento en los asuntos de carácter

admin¡strativo para su me.¡or desempeño;

XV. Apoyar con la asesoría jurídica y técnica necesarias al Ayuntamiento, a las

Comisiones Ed¡licias y a los regidores en lo particular, en el proceso de dictam¡nación

Vlll. Condonar o reducir por acuerdo del Presidente Municipal las muhas ¡mpuestas por



de las iniciativas, y en las solicitudes sometidas a la cons¡dera a la cons¡deración de

las mismas;

XVl. Realizar las funciones de protecc¡ón civil y combatir los incendios que se presenten

y br¡ndar apoyo a la ciudadanía en los casos de emergencia, a través de la Dirección

de Protección Civil y Bomberos;

XVll. Ejercer a través de la Dirección correspond¡ente, las atr¡buc¡ones que en mater¡a de

inspección y v¡g¡lancia, señalen las dispos¡ciones municipales, superv¡sar su ejercicio

y adoptar para ello las medidas normativas, administrativas, técnicas y tecnológicas

necesarias, que promuevan la le8al¡dad, transparencia y objetividad de los actos de

xvlll. Las demás que le determinen las leyes y reglamentes aplicables. (esta reforma fue

aprobada en sesión ordinaria del Ayuntam¡ento celebrada el 28 de septiembre de

2012 y publicada en el Suplemento de la Gaceta Municipal el 28 de septiembre de

20L21.

NORMATIVIDAD

Para el despacho de los asuntos de su competencia y el eficaz cumplimiento de las

funciones que tiene encomendadas, la Secretaría General se auxiliará con las dependenc¡as

v ent¡dades públicas Municipales que sean necesarios.

Efic¡entar los serv¡cios que brinda la Secretaria General a la ciudadanía, con el apoyo de la

descr¡pc¡ón de las act¡v¡dades que realiza.

. Constitución Política del Estado de Jalisco.

o Ley de Gob¡erno Munic¡pal.

autoridad; y



Ley de la Administración Pública Municipal para el Estado de Jalisco

Ley de Normatividad.

RELACION DE PROCEDIM¡ENTOS QUE REALIZA SECRETARIA GENERAL

H. AYUNTAMIENTO DE SAN JUANITO DE ESCOBEDO, JALISCO

HOJA DE PROCEDIMIENTO RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA EXPEDICION DE

CARTAS, CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES.

REQUISITOS:

Ca rtas:

r' Acta de Nac¡m¡ento (original o cop¡a xerográfica) firmada por el Oficial de

Reg¡stro C¡vil

/ Comprobante de Domicilio (Recibo de Luz o Teléfono Rec¡ente)

r' l Fotografíafamaño Credencial o lnfantil aColor

Constancias:

r' Copia de INE si es una man¡festac¡ón de ¡ngresos, dependencia económica,

de comprobante de residencia etc.

Cert¡ficaciones:

r' Firmas: presencia de los que firman con ident¡f¡cación para ratiñcar las firmas

r' Documentos: documentos originales o información de donde se

compulsaron.



Test¡moniales:

/ Unión libre: presencia de ambos con identificación y dos testigos con

identificación

r' Seguro Soc¡al: Presencia del manifestante, con ¡dentificac¡ón y dos test¡gos

con ide ntificación.

/ Registro Migratorio: (Menores de Edad); presencia de los padres del menor

con identificación, copia del acta del menor y dos testigos con identificación.

r' Manifestaciones

Descripción del Proced¡m¡entol

Se pide la presencia del ¡nteresado, se recibe la documentación, se procede a su

elaboración, se pasa a firma con el Secretario General, se estampa el sello de la

Secretaria y por úttimo, se entrega al solicitante. Previo pago en Ia Hacienda Pública

Municipal.

Encargado de la Realización:

Asistente del Secretar¡o General

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE RESIDENCIA.

REQUISITOS:

/ Copia de acta de nac¡miento (Original o copia xerográfica ) firmada por

el Ofic¡al del Reg¡stro Civil;



r' Dos fotografías tamaño credencial (En todos los casos de

Certificados)

r' Comprobante de domicilio (Recibo de luz o teléfono reciente).

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

Certificado de Res¡denc¡a es el documento que señala el domicilio y lugar donde

radica el interesado. Setoman datos como nombre, dom¡c¡l¡o, lugar, etc.; se rec¡ben

fotografías; se procede a la ¡nvestigación y verificación de la identidad delsol¡citante

para así proceder a su elaboración; se pasa a firmar con el Secretario General; se

estampa el sello de la Secretaría General y por último, se entrega al sol¡citante.

Prev¡o pago efectuado en la Hacienda Públ¡ca Municipal.

ENCARGADO DE SU REALIZACIÓN:

As¡stente del Secretar¡o General.

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION:01 DE OCTUBRE DEL 2018
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VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE 2019
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