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1. PRESENTACION

El presente documento describe de forma detallada la organizacién actual de la
Secretaria General, describiendo de manera general el marco juridico, la estructura
organica del area, el organigrama, funciones y atribuciones, asi como 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:

Eficacia en Servicios Publicos.
Ordenamiento Integral del Municipio.
Desarrollo Social y Econémico.
Prevencion y Emergencias Municipales

EJES TRANSVERSALES:

e Participacion ciudadana
» Transparencia y rendicion de cuentas.

El presente documento esta sujeto a ser actualizado en la medida que lo requiera
de acuerdo a los procedimientos y normativa de la estructura organica del municipio y
propios de |la secretaria General.
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2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
JUANACATLAN JALISCO

Parte de la esencia de un gobierno es describir su misién y vision que identifiquen
y definan el compromiso de este gobierno con sus ciudadanos:

MISIO|

Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestacién de servicios publicos
de calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a
los sectores méas vulnerables de la poblacion para mejorar su calidad de vida. Lo
anterior, sin perder el sentido de calidez, y austeridad propias de un gobierno

ciudadano.

VISION

Ser un municipio que brinde respeto y dignificacion de las personas, que cuente con
servicios publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con
desarrollo arménico y sustentable, con seqguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.

| Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién _[ Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
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3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacién es un documento que debe estar disponible para
consulta del personal que labora en el Gobierno Municipal de Juanacatian, de la
ciudadania en general y a través de la pagina de trasparencia del gobierno municipal
h_tt_p:.fftransparencia,info.|'alisco.qob.mx/transparenciaimunicip:’o!2?3

2. El Funcionario de primer nivel del &rea responsable de la elaboracién y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento, darlo a
conocer oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

» Presidente Municipal
e Sindico
* Secretario General

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Dia, mes y afo en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera vez
este sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Dia, mes y afno de la versién mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Namero de actualizacién: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el
campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y
répresentado por las iniciales (MO), seguidas de una
referencia a la direccién ya sea nombre completo o
abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y finaliza con el
afo en el que se elaboré el documento (BBBB).

fzecl'; deelaboracion | Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién | Codigo de Manual
02/05/2017 | N/A 000 | MO-SECGRAL-2017
| presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos
objetivos son:

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de la
Secretaria General, orientada al logro de los objetivos del gobierno municipal.

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

* Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso a la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

» Describir los procesos sustantivos de la Secretaria General, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada,
secuencial y detallada.

* Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

» Describir los servicios vitales de la Secretaria General, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a
garantizar a los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

I- Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacion @igo_tﬁ Manual
02/05/2017 MO-SECGRAL-2017
El presente manual es un documento oficial por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones. Sera vélido dnica U autorizacion, registro, asesoria y
| elaboracidn.
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Secretaria General contara con las siguientes dependencias:

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
SECRETARIA GENERAL

5. ESTRUCTURA ORGANICA

CIUDADAND

De acuerdo a lo establecido en el articulo 158 del Reglamento Organico del
Gobierno Municipal de Juanacatian, para el correcto desemperio de sus funciones, la

I. SECRETARIA GENERAL

A. Servicios médicos

* Unidad Municipal de Proteccién Civil y Bomberos

B. Oficialia Mayor del Registro Civil

C. Direccién de Reglamentos Inspeccién y Vigilancia

_Fecha de elaboracion

| Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual ]
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6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

l_ Regidores l

Secretaria | ' SenvidosMédicos | | Proteccion Civil ¥
‘ General Munidpales
[ Registro
3, J
 Inspeccidny
Reglamentos
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion Cddigo de Manual
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

l. Mapa del
Municipio
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*Fuente: Instituto de Informacién Territorial del Estado de Jalisco, ITEJ; 2012
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MARCO NORMATIVO

FEDERAL

v

WX R KRR

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo 5, articulo 115.
Cédigo Civil.

Caédigo de Comercio.

Codigo Familiar.

Codigo Mercantil.

Cédigo Penal.

Cédigo Civil Federal.

Ley General de Poblacion.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

ESTATAL

v
v
v

AR NN N N

AN

v

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco Titulo Tercero, Capitulo Unico,
articulo 15, Titulo Séptimo, Capitulo Il, Titulo Octavo, Capitulo .

Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal.

Ley de Justicia Alternativa para el Estado de Jalisco (IJA).

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco Y SUS municipios.

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

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del
Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Municipal

v

Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio
de Juanacatlan Jalisco.

'EEIE de elaboracién | Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién | Codigo de Manual ]
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9. ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 163 del Reglamento Organico del
Gobierno Municipal de Juanacatlan, el titular de la Secretaria General tendra
siguientes atribuciones:

L Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la politica interior del
Municipio.

Il Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal
de Desarrollo y de la reglamentacidn interior de la administracion Municipal

lll.  Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego a
derecho.

IV.  Fomentar la participacién ciudadana en los programas de obras y servicios
publicos municipales.

V. Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del Ayuntamiento y el archivo
histérico Municipal.

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

VII.  Expedir certificaciones de la documentacién existente en el Ayuntamiento y del
Gobierno Municipal.

VIII.  Certificar los libros de condominios.

IX.  Expedir constancias de residencia, identificaciones y comprobantes de
domicilio a las personas que lo requieran, con la documentacién adecuada.

X. Coordinar la elaboracién de los informes anuales del Presidente Municipal.

XI.  Acordar directamente con el Presidente Municipal los asuntos de su
competencia.

Xll.  Citar con cuarenta y ocho horas de anticipacién y por escrito a las sesiones del
Ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal y acudir a ellas con
derecho a voz, pero sin voto.

XIll. Formular las actas de sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los libros
correspondientes.

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

XV.  Auxiliar en las audiencias publicas al Presidente Municipal.

XVI. Coordinar las funciones de los titulares de las dependencias administrativas.

'Eha?éelaf&raﬁn | Fecha de actualizacion TNu—m}ﬁéﬂtuﬁmcﬁn_] Cédigode Manual |
02/05/2017 | N/A | 000 | MO-SECGRAL-2017 |
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XVII. Refrendar con su firma las iniciativas de ley o decreto, ordenamientos,
reglamentos interiores, documentos, correspondencia, acuerdos y
comunicaciones del Ayuntamiento y del Presidente Municipal, en su caso.

XVIIl. Proponer el nombramiento o remocién de los servidores publicos de la
Secretaria General.

XIX. Dar cuenta al Presidente Municipal de las responsabilidades administrativas de
los servidores publicos del Gobierno Municipal.

XX. Asistir a los regidores para el correcto desarrollo del proceso de acuerdos y
dictamenes edilicios.

XXI. Informar al Ayuntamiento los antecedentes necesarios para acordar el tramite y
despacho de los asuntos que se traten.

XXII. Elaborar programas de trabajo administrativo conforme los acuerdos del
Ayuntamiento.

XXIll. Coordinar las funciones del Registro Civil en el Municipio.

XXIV. Conforme al convenio de colaboracion, coordinar las funciones de la oficina de
enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

XXV. 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.

XXVI. Elaborar su programa anual de trabajo.

XXVil.Las demas que le sefiale este Reglamento, el Bando de Policia y Buen
Gobierno, los reglamentos de la administracién Municipal y las demas
disposiciones legales relativas.

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion [ Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

02/05/2017 N/A 000 | MO-SECGRAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

excelenteésn condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracidn,

JEC.. . TN A @’ B Pagina 11 de 28



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO BIERN
SECRETARIA GENERAL CIUDADAND

-

Juanacatian e

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

>ecretaria General

Ubjetivo General:

Auxiliar en el funcionamiento interno del H. Ayuntamiento en todos los asuntos
de caracter administrativo, asi como también colaborar con el Presidente
Municipal en el ejercicio de sus funciones, auxiliandolo en todos los aspectos
que correspondan a la administracion del Municipio.

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 demas documentos expedidos
por el Ayuntamiento.

C. Expedir las copias, constancias, credenciales y demas 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 correspondientes y verificar su cumplimiento.

E. Impartir y promover la educacion civica en el ambito de su competencia.

F. Informar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de los

asuntos turnados a las comisiones edilicias.

. Autorizar el uso temporal de espacios publicos.

Reducir o condonar las multas impuestas por contravencién a la normatividad

municipal.

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

J. Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el Sindico, los
contratos y convenios que obliguen al municipio.

K. Elaborar certificados de vecindad y residencia.

I o

| Fecha de elaboracién Fecha de : actualizacién TNmrod_eAcgaiizac_ién H Cmo de Manual
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L. Apoyar a las Comisiones Edilicias y a los regidores en lo particular, con
asesoria juridica y técnica para la elaboracion de iniciativas y dictamenes.

M. Coordinar con las dependencias competentes, las funciones de proteccion civil
y bomberos; asi como las de justicia municipal.

N. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Secretaria.

O. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacian | Numero de Actualizacién | Codigo de Manual
02/05/2017 N/A 000 | MO-SECGRAL-2017
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12 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Secretaria General cuenta con los siguientes

puestos autorizados para el area:

Area Nombre del Numero de Tipo de puesto Jornada en
Puesto puestos Confianza Base horas
Secretaria Secretario 1 X N/A
General General |
Totales 1 1 ,'

Ficha técnica y descripcion de los puestos

Datos del pue 0
Nombre del puesto
Tipo de plaza
Corresponde al area de

Secretario General
Confianza
Secretaria General

Misién del puesto:
Auxiliar en el funcionamiento interno del H. Ayuntamiento en todos los asuntos de caracter
administrativo, asi como también colaborar con el Presidente Municipal en el ejercicio de sus
funciones, auxiliandolo en todos los aspectos que correspondan a la administracion del Municipio.

Principales actividades que realiza
Formular y archivar las actas de las sesiones que realice el Ayuntamiento y autorizarlas con su firma.

Publicar las actas, ordenamientos, acuerdos y demas documentos expedidos por el Ayuntamiento.

Expedir las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que le requieran los regidores
3 de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por otras instancias.

Turnar los acuerdos del Ayuntamiento o del Presidente Municipal a las instancias correspondientes y
verificar su cumplimiento.

Impartir y promover la educacién civica en el ambito de su competencia.

Informar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de los asuntos turnados a las
comisiones edilicias.

Autorizar el uso temporal de espacios publicos.
Reducir o condonar las muitas impuestas por contravencion a la normatividad municipal.
Calificar las infracciones administrativas que no sean competencia de los Jueces Municipales.

W o |\,

Codigo de Manual |
MO-SECGRAL-2017

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién

02/05/2017
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Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el Sindico, los contratos y convenios
10 que obliguen al municipio.
11 Elaborar certificados de vecindad y residencia.
Apoyar a las Comisiones Edilicias y a los regidores en lo particular, con asesoria juridica y técnica
12 para la elaboracién de iniciativas y dictamenes.
Coordinar con las dependencias competentes, las funciones de proteccidn civil y bomberos; asi como
13 las de justicia municipal.
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir - la actualizacién de las disposiciones reglamentarias
14 relacionadas con las actividades de la Secretaria.
15 | Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Relacion Organizacional

cargo

Puesto al que reporta PRESIDENTE | Nimero de personas a su cargo
MUNICIPAL
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas

Jefe inmediato, Regidores, y Dependencias a su Cargo

| Relaciones externas

Perfil del puesto:
Rango de edad

25en
adelante

Escolaridad

Organismos publicos y privados, Instituciones, Ciudadania

Licenciatura

Especialidad Administracion, Derecho

Género Masculino | | Femenino

| Indistinto | x

Experiencia Previa:
Tiempo

¢En qué puestos? |

Conocimientos | ¢ Conocimiento de Leyesy | Habilidades

¢ Iniciativa
/ Aptitudes Reglamentos de / Actitudes |* Responsabilidad
Administracién Municipal. ¢ Honestidad
. Redaccién_e ¢ Trabajo en equipo
interpretacion. e Objetividad
» Computacién basica
Ambiente y Condiciones de 80% Oficina
Trabajo 20% de Campo

I

rFeche_eléboracK | Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
02/05/2017 N/A 000 MO-SECGRAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar

excelentes condiciones. Serd valido
elaboracién,

C disponible para consulta interna del personal, po
unioametmslmemamntodashsnnnasdehsresponsablsdem

r 1o que deberdn preservario en
autorizacién, registro, asesoria y

]
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

SECRETARIA GENERAL CIUDADAND
13. SERVICIOS
i Catalogo de Servicios
Servicios y Tramites Pagina
Certificacion de Documentos 16
Expedicion de Constancias 17
Atencion a la ciudadania. 18
Uso de Espacios Publicos 19
Il. Servicios
Nombre del Servicio o e —l

Tramite: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Oficina responsable: Dias y Horario de atencidn:

Secretaria General Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 3337 32 2346

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Dar autenticidad al documento solicitado. Ciudadano

Requisitos:

 Original y copia de identificacién del interesado

» Original y copia de documentos a certificar

»__Realizar el pago comrespondiente
Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

* Solicitud a la Secretaria General

* Realizar el pago comrespondiente ante Ia Tesoreria Municipal

o _Recoger documento certificado en la Secretaria General
Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
1a2dias Segun lo Establecido en la Ley | Efectivo
de Ingresos del Municipio de
luanacatlan para el ejercicio
Fiscal Vigente

Documento o comprobantea | Vigencia del Documento- Area de Pago:
obtener

Certificacion del documento N/A Tesoreria
solicitado

Politicas:

* __Acreditar el interés juridico con el que comparecen ya sea el titular o gestor
Leyes, reglamentos y demés normas que le aplican:

* Leyde Ingresos del Municipio de Juanacatlan

* Reglamento Orgénico del Municipio de Juanacatldn

L _
| Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacion | Codigo de Manual ]
02/05/2017 N/A | 000 | MO-SECGRAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelermeés condiciones. Serd vdiido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de sy autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.
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Juanacatlan

e e EXPEDICION DE CONSTANCIAS
Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Secretaria General Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 3337322346
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Dar autenticidad al documento solicitado. Ciudadano
Requisitos:

 Original y copia de identificacién del interesado

* Documento que acredite la identidad del solicitante, en caso de no contar con INE (Acta de
nacimiento, comprobante de domicilio, fotografia, etc.)

e _Realizar el pago comrespondiente

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

* Solicitud a la Secretaria General
* Realizar el pago comrespondiente ante la Tesoreria Municipal
» Recoger documento certificado en la Secretaria General,

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

la2dias Segun lo Establecido en la Ley | Efectivo
de Ingresos del Municipio de
Juanacatlan para el ejercicio
Fiscal Vigente

Documento o comprobantea | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

Certificacién del documento N/A Tesoreria
solicitado

Politicas:

* _Acreditar el interés juridico con el que comparecen el titular.

Leyes, reglamentos y demés normas que le aplican:

® Leyde Ingresos del Municipio de Juanacatlan
® Reglamento Orgénico del Municipio de Juanacatlsn

| Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Nume_w'dﬁc_t?a-lﬁﬁn_mdigo de Manual
02/05/2017 N/A 000 | MO-SECGRAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intemna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
mmdm.mwmdnimsimmnmdastasﬂnnasdclosrespmsabiesdesuautndzacm,registm,asaoﬁay
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

SECRETARIA GENERAL

Nombre del Servicio o
Tramite:

ATENCION A LA CIUDADANIA.

CIUDADAND

Secretaria General

Oficina responsable: Dias y Horario de atencidn:

Secretaria General Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Dar atencidn a los asuntos de los ciudadanos que competen a la | Ciudadano

Requisitos:

e N/A

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

* Asistir personalmente a la oficina del Secretario General o solicitar cita
» Identificarse con la Secretaria Administrativa

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
Dependiendo del asunto a N/A N/A
tratar
Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener
N/A N/A N/A
Politicas:
e N/A

Leyes, reglamentos y demds normas que le a plican:

® Las previstas en la normatividad aplicable.

[ Fecha de elaboracién

Fecha de actuaTzacién

Numero de Actualizacién | cédigo de Manual

02/05/2017

000

MO-SECGRAL-2017
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Nombre del Servicio o

Oficina responsable: Dias y Horario de atencidn:

Secretaria General Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 3337 322346

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Autorizar a quien solicite el uso de espacios publicos para actividades Ciudadano

politico-culturales-deportivas no lucrativas.,

Requisitos:

« Solicitud por escrito con nombre. firma y teléfono del responsable. indicando fecha, horario y
actividad para lo cual se solicita.

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
* Entregar la solicitud en fisico a la Secretaria General
e Entrevista con el Secretario General para revision de la solicitud e informar sobre la
responsabilidad de usar los espacios publicos.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
2 dias N/A

Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

Respuesta por escrito de la Exclusivamente para la fecha y

Solicitud recibida hora solicitado |

Politicas:

* La autorizacién de espacios publicos, es Unicamente para la realizacién de actividades
politico-culturales-deportivas no lucrativas

Leyes, reglamentos y demés normas que le aplican:
® Reglamento Organico del Municipio de Juanacatlan
* Las previstas en la normatividad aplicable.

Fecha de elaboracion ' Fecha tﬂtualizacit? Numero de Actualizacion T_Cmo de Manual
02/05/2017 | N/A 000 | MO-SECGRAL-2017
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14. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los
ciudadanos o
usuarios internos
y/o externos

¢ Normatividad

* Encuestas

® Plan de Desarrollo
Municipal
2015-2018

¢ Plan de desarrollo

Metropolitano

-
=

\_

B
-

GOBIERN

CIUDADAND

Servicio¢ publicos
eficientes
Administracion
eficientes

Obras Publicas de
Calidad
Legitimidad de la
Administracion
Municipal
Transparencia

~—

S

* Reglamento Organico de la Administracién Publica
del Municipio de Juanacatlan Jalisco

® Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018

® Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco Yy sus Municipios

¢ Mecanismos de Participacién Ciudadana

® Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales
aplicables

| Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién

f_Cédigo de Manual

02/05/2017 N/A 000

| MO-SECGRAL-2017

elaboracién.

Elprsenhemamalsundommmtooﬂdalydebeesmrdspoﬂblepammmmta interna del personal, por lo que deberan preservario en
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15. POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El interesado debera presentarse en la Secretaria General.

Citar Antecedentes

Presentar identificacion oficial

Acreditar el interés juridico con el que comparecen, titular o gestor.
Realizar el pago correspondiente en Tesoreria (cuando corresponda).

16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
Proceso Procedimiento Pégina
Certificacion de Documentos Autorizacion de la certificacion 22
Expedicién de Constancias Autorizacion de constancias 23
Atencion a la ciudadania. Resolucion a solicitudes o peticiones 24
de la ciudadania
Uso de Espacios Publicos Autorizacién de espacios pliblicos 25
| Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacidn | Numero de A Actualizacién | Cédigo de Manual
02/05/2017 N/A ) | MO-SECGRAL-2017

e A, T Pégina 21 de 28



E%
Q-85
@;@;@I_sé GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO s OBIERN
Q{@/#} SECRETARIA GENERAL CIUDADAND
P
Juanacatlan —
17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS
Nombre del proceso Certificacién de Documentos
Nombre del Procedimiento Autorizacién de la certificacién
Objetivo y alcance del Proceso, Dar autenticidad al documento solicitado.
Procedimiento o Instructivo
Dependencia, Direccién General o Secretaria General
Coordinacién
Direccion de Area responsable del Secretaria General
Procedimiento ]
Clave de Responsable de actividad A: Secretario General, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad ’ (dd/hh/mm) | Instructivo
A B | utilizado
1 Solicitud personal a la X ‘ S min
Secretaria General con la |
documentacion correspondiente |
al tramite -
2 Realizar el pago X 10 min

correspondiente ante la
Tesoreria Municipal

3 Recoger documento certificado . | 10 min

en la Secretaria General. |

|
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

00 | 00 | 25
Politicas del procedimiento o * Que los ciudadanos se presenten de forma personal
Instructivo ante la Secretaria.
» Debera presentar toda la documentacion requerida
Resultados Esperados. * Que los ciudadanos que lo soliciten obtengan una copia
certificada del documento solicitado.
Indicadores del Proceso. * Los ciudadanos que cumplan con los requisitos, contra
total de solicitantes
Indicadores de Exito. * 95 % de los Ciudadanos obtenga respuesta a sus
peticiones.
Documentos de Referencia. * Ley del Gobiero y la Administracién Publica Municipal

del Estado de Jalisco.
Reglamento Orgénico del Municipio de Juanacatian.

Las previstas en la normatividad aplicable |
[ Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién [ Numero de Actualizacion Cédigo de Manual ]
02/05/2017 N/A 000 MO-SECGRAL-2017
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' Nombre del proceso

Expedicion de Constancias

Nombre del Procedimiento

Autorizacion de constancias

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Dar autenticidad al documento solicitado.

Dependencia, Direccidn General o
Coordinacién

Secretaria General

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Secretaria General

Clave de Responsable de actividad

A: Secretario General, B: Auxiliar

No. | Descripcidén de la Actividad Clave de Responsable Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Solicitud personal a la X | 5 min
Secretaria General con la
documentacién correspondiente
al tramite ,
2 Realizar el pago X | 10 min
correspondiente ante la ‘
Tesoreria Municipal |
3 Recoger documento certificado X | 10 min
en la Secretaria General, |'
|
|
|

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

00|00 | 25

Politicas del procedimiento o
Instructivo

* Que los ciudadanos se presenten de forma personal
ante la Secretaria.
» Debera presentar toda la documentacién requerida

Resultados Esperados.

¢ Que los ciudadanos que lo soliciten obtengan una
constancia certificada del documento solicitado.

Indicadores del Proceso.

* Los ciudadanos que cumplan con los requisitos, contra
total de solicitantes

Indicadores de Exito.

* 95 % de los Ciudadanos obtenga respuesta a sus
peticiones.

Documentos de Referencia.

* Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal
del Estado de Jalisco.
Reglamento Organico del Municipio de Juanacatlan.

Las previstas en la normatividad aplicable

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

02/05/2017 N/A

000 MO-SECGRAL-2017
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Juanacatian —
Nombre del proceso Atencion a la ciudadania. N
Nombre del Procedimiento Resolucion a solicitudes o peticiones de la
ciudadania
Objetivo y alcance del Proceso, Dar atencion a los asuntos de los ciudadanos que
Procedimiento o Instructivo competen a la Secretaria General
Dependencia, Direccidn General o Secretaria General
Coordinacidn
Direccién de Area responsable del Secretaria General
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Secretario General, B: Auxiliar
No. | Descripcidn de la Actividad Clave de Responsable Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Asistir personalmente a la X ‘ 5 min
oficina del Secretario General o |
solicitar cita. !
2 Agenda cita con el Secretario X il 5 min
General segun sea el caso |
3 Atencién ciudadana personal | x | 30 min
4 Contesta al solicitante el X | 1a2dias
resultado obtenido de manera |
personal. |
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
1 |00/ 40
Politicas del procedimiento o * Que los ciudadanos se presenten de forma personal
Instructivo ante la Secretaria.
* Debera presentar toda la documentacion requerida |
Resultados Esperados. * Que los ciudadanos que lo soliciten obtengan una
atencién personalizada.
Indicadores del Proceso. * Los ciudadanos que cumplan con los requisitos, contra |
total de solicitantes
Indicadores de Exito. * 95 % de los Ciudadanos obtenga respuesta a sus
peticiones.
Documentos de Referencia. * Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
del Estado de Jalisco.
Reglamento Orgénico del Municipio de Juanacatlan.
Las previstas en la normatividad aplicable
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cc'idiga de Manual
02/05/2017 N/A 000 MO-SECGRAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intemna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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Instructivo

ante la Secretaria.

¢ Deberé presentar toda la documentacién requerida
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Nombre del proceso Uso de espacios publicos ]
Nombre del Procedimiento Autorizacion de espacios publicos
Objetivo y alcance del Proceso, Autorizar a quien solicite el uso de espacios publicos
Procedimiento o Instructivo para actividades politico-culturales-deportivas no
lucrativas.
Dependencia, Direccién General o Secretaria General
Coordinacién
Direccién de Area responsable del Secretaria General
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Secretario General, B: Auxiliar
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tie mpo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Entregar la solicitud en fisico a X 5 min
la Secretaria General ]
2 Entrevista con el Secretario X | 10 min
General para revision de |a |
solicitud e informar sobre la
responsabilidad de usar los
espacios publicos. ‘
3 Respuesta por escrito de parte | x | 1a2dfas
de la Secretaria General a Ia
| Solicitud recibida
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
(1 |00]15
Politicas del procedimiento o * Que los ciudadanos se presenten de forma personal

Resultados Esperados.

respuesta a su solicitud.

Que los ciudadanos que lo soliciten obtengan una

Indicadores del Proceso.

total de solicitantes

* Los ciudadanos que cumplan con los requisitos, contra

Indicadores de Exito.

peticiones.

¢ 95 % de los Ciudadanos obtenga respuesta a sus

Documentos de Referencia.

del Estado de Jalisco,

Las previstas en la normatividad aplicable

* Ley del Gobierno y la Administracién Publi

Reglamento Orgéanico del Municipio de Juanacatian.

ca Municipal

Fecha de elaboracion [ Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Codigo de Manual
02/05/2017 N/A 000 MO-SECGRAL-2017

El presente manual es un documento ofidal y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
19. GLOSARIO
No aplica.

20. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION

J. Refugio Veldazquez Vallin
Presidente Municipal

Susana Meléndez Velazquez
Nombre de quien lo Elaboro

Luis Sergio Venegas Sudrez
Sindico Municipal

L Fecha de elaboracion | Fecha de actualizacion | J'Qaﬁ'lero_dé_Ac't-Eéﬂl-iiaci'd-n [_Cddigo_de Manual
02/05/2017 N/A | 000 | MO-SECGRAL-2017

El presente manual es un documento ofidal y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacin, registro, asesoria y

_elaboracién. N
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
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CIUDADAND

EL PRESENTE MANUAL DEL AREA DE SECRETARIA GENERAL FUE

APROBADO EN LA 1Il SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DEL 2017

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual

02/05/2017

N/A

000

MO-SECGRAL-2017

elaboracién.

El presente manual es un documento oficial
excelentes condiciones. Serd vélido Gnica

y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
mente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE SECRETARIA GENERAL FUE APROBADO EN LA
lil SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA CON FECHA
DEL 18 DE DICIEMBRE DEL 2017 Y PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL
PARA SU DIFUSION.
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