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SECRETARIA GENERAL
GOBIERNO MUNICIPAI DE COCUTA,JALISCO

ADMTN ISTRAC|ON 20t8-202t.

EJES 5.4ARANTIA DE DERECHOS Y LIBERTAO.

5.4-PROTECCTON CtVtL

6.- TNSTtTUCtONES CONFtABt_ES.

6.1.. PARTICIPACION CIUDADANA

5.2.-GOBIERNO ABIERTO Y RENDICION DE CUENTAS

6.3..GOBERNABILIDAD DEMOCRANCA

6.4.- ADMINISTRACION PUBLICA

5.6.-VINCUTACION Y COOPERACION INlERNACIONAL

7.- TEMAS TRANSVERSATES

. IGUATDAD DE GENERO

. CALIDAO EN TOS SERVICIOS

. PROYECTOS COMUNES

AREA

ADMINISTRATIVA

Y/O DTRECC|ON:

SECRETARIA

GENERAI

DIAGNOSTICO RIA GENERAT ES LA DEPENDENCIA ENCARGADA DE

COI.ABORAR DIRECTAMENTE CON EL E]ECUTIVO MUNICIPAL, €N tA
CONDUCION DE LA POLITICA INTERNA DEt MUNICIPIO Y LE CORRESPONDE,
ADEMAS DE tAS ATRIBUCIONES qUE EXPRESAM€NTE LE CONFIERE tA
CONSTITUCION, LAS LEYES RTGLAMENTOS, CONSERVAR LA
GOBERNABII.IDAD Y TRANQUITIDAD SOCIAL EN UN MARCO DE RESPETO Y
COI.ABORACION DIRECCIONES ADMINISÍRATIVAS Y LA SOCIEDAD EN SU

CONJUNTO.

EN ESTE SEI{TIDO, IA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE COCUIA,
BUSCA GENERAR tOS VINCULOS INSTITUCIONALES Y OESARROI.LO EFICAZ
Y EFICIENIE DE I¡ ADMINISTRACION PUBLICA, PROCURANDO EN CADA
MOMENTO, LA TOMA DE DECISIONES QUE LOGREN Et DESARROTLO Y
BIENESTAR SOCIAL DE CADA UNA DE LAS FAMILIAS COCULENSES. AOEMAS
DE ESTABLECER LA COMUNICACIÓN DIRECTA CON LOS 06 DETEGADOS Y 13
AGENTES MUNICIPATES, PARA LA CONDUCCION DE LA ADMINISTRACION
PUBUCA OE¡¡TRO DE SUS DEMARCACIONES GEOGRAFICAS, EN ESTRICTO
APEGO A LOS PRINCIPIOS LEGALES Y JURIDICOS.
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OBJETIVO

GENERAI- COCUtA, JATISCO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA SOCIEOAD

CONSERVAR TA GOBERNABITIDAD Y LA PAZ SOCIAT DENTRO DEI MUNICIPIO DE

OBJETIVOS

ESPECTFfCOS
DEL H. AYUNTAMIENTO PARA EL REGISTRO

OE tAS DESICIONES DEL PLENO.

CERTIFICAR DOCUMENTO' ACTOS CIVILES Y DE D€MANDA SOCIAL E
INSTITUCIONAL PARA LOS TRAMITES A QUE HAYA LUGAR.
GENERAR EL ENLACE ENTRE EL PRESIDENTE MUNICIPAT Y LAS DIRECCIONES
O AREAS ADMINISTRATIVAS PARA EL DESARROLLO EFICAZ Y EFICIENTE DE
I.A ADMINISTRACION PUBTICA.

ESTABTECER ET VINCUTO ENTRE EI EJECUTIVO MUNICIPAL CON LA
CIUDADANTA PARA LAAIENCION OPORTUNA DE tAS DEMANDAS SOCIALES.
VELAR Y SALVAGUARDAR IA VIDA DE tAS PERSONAS, SUS BIENES Y EL
ENTORNO A TRAVES DE tA DÍRECCION DE PROIECCION CIVIL.

DOCUMENTAR tAs SESIONES

META
Y GENERE EL V|NCUIO EFTCAZ y EFICIENTE CON tAs DTRECCTONE' AREAS
ADMINI5TRATIVAS Y EL PI,ENO DURANTE EL PERIODO 2018-2021.

SER UN SECRETARIO GENERAI. QUE ATIENOA Et 1OO7O DE I.AS DEMANDAS SOCIAIES

ESTRATEGIAS

o AccroNEs

GENERAI.ES

TRABA]O ADMINIÍRATIVO A TRAVES DE PRINCIPIOS Y
VALORES.

. GENERAR EL IXABAJO COLABORATIVO Y EN EQUIPO

. APEGO AT MARCO JURIDICO Y LEGAL.

. LOGRAR LA PARTICIPACION SOCIAL

. EJERCICIO PLENO DE LOS DERECHOS Y UBERTADES.

. RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANO5.

. RENDICION DE CUENTAS Y TRANSPARENCIA.

CONDUCCION DEL

ACCtONES

LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, INFORMANDO DE LOS
ANTECEDENTES NECESARIOS PARA qUE SE EMITA EL ACUERDO
CORRESPONDIENTE.

AUTORIZAR CON I.A FIRMA tOS ACUERDOS Y COMUNICACIONES
DE CUAI.QUIER NATURALEZA, DEt AYUNTAMIENTO O DEL
PRESIDENTE MUNICIPAT.

ESTAR PRESENTE EN TAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO.
ttEVAR Et TIBRO RESPECTIVO, tAS ACTAS DE SESIONES DET
AYUNTAMIENTO Y AUIORIZARLAS CON SU FIRMA, RECABANDO A
SU VEZ I.A FIRMA DE LOS REGIDORES.

EXPEDTR CUANDO PROCEDA LAS COptAs, coNsTANCtAS,
CREDENCIALES Y DEMAS CERTIFICACIONES QUE ACUERDE Ei
PRESIDENTE MUNICIPAT O EI. AYUNTAMIENTO, O EN SU CAsO, LAS
QUE qU¡¡¡4¡ PARA EL TRAMITE DE tOS ASUNTOS PROPIOS DEL
AYUNTAMIENTO O tA DEMANDA SOCIAL
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TODOS LOS DOCUMENIOS QUE SEAN NECESARIOS PARA EL
DESPACHO DE ASUNTOS DEL MUNICIPIO.
APOYAR A LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO EN LA
ELAEORACION DE ACUERDOS Y DICTAMENES.
COORDINAR Y SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENIO DEL ARCHIVO
DEL MUNICIPIO.

ORGANIZAR EL ARCHIVO DE tA CORRESPONDENCIA, IOS TIBROS
DE SESIONES DE AYUNIAMIENTO Y DOCUMENIACION PROPIA DE
IA SECRETARIA.

INSTRUIR A TODAS TA5 DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DEt
AYUNTAMIENTO SOERE LOS LINEAMIENTOS GENERALES QUE 5E
DETERMINEN DENTRO DEL MISMO O POR PARTE DEI. PRESIDENTE
MUNICIPAL PARA LAS ACTIVIDADES DE LA PROPIA DEPENDENCIA.
ASESORAR A LOS DETEGADOS MUNICIPATES EN LOS ASUNTOS DE
LA COMPETTNCIA DE TAS DELEGACIONES E INSTRUIR, SUPERVISAR
Y CONTROLAR Et FUNCIONAMIENTO DE tA COORDINACION DE
DELEGACIONES Y AGENCIAS MUNICIPAIES,
SUPERVISAR Y COORDINAR A I.A DIRECCION DEt REGISTRO CIVIL
MUNICIPAL Y LA OIRECCION DE PROTECCION CIVIT Y EOMBEROS
EN I.AS FUNCIONES qUE LE COMPETEN.

AUTORIZAR tAS CIRCULARES, COMUNICACIONES Y EN GENERAL

RESPONSABTES

P,

NTA

tAP oT MPRESO R APP EREL LEF ORT HOJIA, AS PR ofE oCT ESR A5cAi
D RC H tvo EU lEsANAQ c D EStH DI\4ARCA Ro ES.

cosro
APROXIMADO

s/c

TIEMPO OCTUBR E 2018 A SEPTIEMBRE 2021

SEGUIMIENTO

. FIRMAR ACUERDOS Y COMUNICADOS CUANDO ASI SE REQUIERA
EN APEGO A I.A LEY.

. ACUDIR A I"AS SESIONES DE AYUNIAMIENTO.

. REDACTAR LAS ACTAS DE I.AS SESIONES DE AYUNTAMIENTO.
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UMENTACION QUE SE REQUIERAA PARTIR DE
LA OEMANDA SOCIAT E INSTITUCIONAT QUE LLEGUE AL
DESTINATARIO.

EXPEDICION OE DOCUMENTACION QUE SE REQUIERA PARA EL
DESPACHO DE LOS ASUNTOS DEL MUNICIPIO.
TRABAJO AGENDADO CON LOS REGIDORES QUE ASI LO
REQUIERAN.

APLICAR tA TEY GENERAI. DE ARCHIVOS-

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION Y UBROS DE ACTAS DE
SESIONES DE AYUNTAMIENTO PARA SU FACIT ACCESO.

AGENDAR REUNIONES DE IRABAJO CON TAS DIRECCIONES Y/O
AREAS ADMINISTRATIVAS.

AGENDAR REUNIONES OE TRABAJO CON tOS DELEGADOS Y
AGENTES MUNICIPATES.

REUNIONES INFORMANVAS Y DE TRABAJO CON LAS DIRECCIONES
INVOLUCRADAS.

EXPEDICION DE DOC

EVAI.UACION ENDA DE TEMAS ABORDADOS Y ESTATUS DE LOS MISMOS
ARCHIVO Y BASE DE DATOS SOBRE DOCUMENTOS FIRMADOS.
ASISTENCIA.

ACTA TERMINADA Y CON FIRMAS DE LOS REGTDORES qUE ASI
QUISIERON FIRMARI.AS.

DOCUMENTACION ENTREGADA A QUIEN CORRESPONDA.

SOTUCION DE tOS PROBLEMAS.

MEN5A'ES EMITIDOS.

ASUNTOS TURNADOS A TA5 COMISIONES EDILICIAS.

APROBAOON DE tOS PUNIOS DE ACUERDO.
ESTABLTCIMIENTO DE UN ARCHIVO HISTORICO EN OPTIMAS
coNDrctoNEs.

ESIABLECER ESPACIO OPTIMO PARA ARCHIVAR TA
DOCUMENTACION DE tA SECRETARIA GENERAL.

SUPERVISION DET TRABA,,O DE I.AS AREAS.

REUNIONES DE TRABAJO.

SOLICITUDES ATENDIDAS.

BASE DE DATOSSOBRE LOS RESULTADOS OBTENIDOS A TRAVES DE
IA5 DEMANDAS SOCIALES

UECUCION AT PRESIDENIE MUNCIPAL DIARIAMENTE
ASUNTOS ABORDADOS DURANÍE CADA DIA.
FIRMAR TODOS LOS DIAS DOCUMENTOS A PARTIR DE LA
NATURATEZA DE LAS FUNCIONES.

coNvocAR A SES|ON.

CELEBRACION DE LA SESION.

ESCUCHA DET AUDIO Y VIDEO.

REDACICION DE ACTAS.

IMPRESION DE ACIAS.
ENVIO DE ACTAS A I-O5 REGIDORES PARA SUS OSSERVACIONES.
RECABAR FIRMAS.

ARCHIVO DE tAS ACrAS EN EL LIBRO.
RECEPCION DE I.A SOTICITUD.

REATIZAR IA DOCUMENTACION REQUERIDA
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ENTRTGA DE LA DOCUMENTACION A DEPENDENCIAS O
PARfICUI.ARES.

RECEPCION OE LAs SOUCTTUDES.

ANALISIS DE TA PROBtEMATlCA.

DIFUCION DE LA INFORMACION.

RECEPCION DE LA INFORMACION.

fURNAR LOS ASUNÍOS y/O TEMAS A tAs COMtstoNEs EDtltctAs.
ESTABLECER tOS PUNTOS DE ACUERDO EN EL ORDEN DEt DIA DE
LAs SESIONES DE AYUNTAMIENTO.
SEGUIR A[ PIT DE I.A I.ETRA NORMATIVIDAD DE LA LEY GENERAI
DE ARCHIVOS.

RECEPCION DE LA OOCUMEttTACtON.
ANAI.ISIS DE tA DOCUMENTACION.

TURNAR LA DOCUMENTACION SEGÚN COIRESPONDA.
Afi CHIVAR LA DOCUMENTACION.

AGINDAR REUNIONES DE TRABAJO.

EXPOSICION DE TINEAMIENTOS.

REVISION DE PTANES ANUATES DE TRABAJO.
AGENDA DE REUNIONES.

RECEPCION OE SOTICITUDES Y ANALISIS DE LA PROBTEMANCA.
TURNAR LOS ASUNTOS DE I"¡§ DELEGACIONES Y AGENCIAS A IA
DIRECCION CORRESPONDIENTE.

AGENDA DE TRABAJO.

INFORME DE RESUTTADOS Y NOVEDADES,

-'

IMPR DE LA DOCUMENTACION REQUERIDÁ
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