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MARCO JURIDICO.

Dentro del marco normativo o juridico que regula las funciones,
atribuciones y obligaciones de la Secretaria General del Ayuntamiento
y las cuales se enuncian de manera enunciativa mas no limitativa, las
siguientes:

4+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

+ Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal. e

+ Ley del Procedimiento Administrativo.

+ Ley de los Servidores Publicos para el Estado de Jalisco y sus

Municipios.

+ Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion

Publica Municipal del Municipio de Atotonilco el Alto, Jalisco.

4+ Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Atotonilco el Alto,

Jalisco.

+ Los Reglamentos Municipales en los que la Secretaria General
tenga alguna facultad u obligacion.

+ Los demas ordenamientos (legislaciones y reglamentos) que
resulten aplicables.

ATRIBUCIONES.

Las atribuciones correspondientes a la Secretaria General del
Ayuntamiento se encuentran establecidas en la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco. A continuacion
de manera sucinta se establecen las atribuciones correspondientes a
esta dependencia municipal, contenidas, en distintos articulos de la
referida ley estatal.

Articulo 33. EI Ayuntamiento debe llevar un libro de actas en el
gue se deben asentar los asuntos tratados y los acuerdos tomados.
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Este libro es publico y debe ser firmado por el servidor publico
encargado de la Secretaria del Ayuntamiento, que es responsable de
gue el contenido corresponda fielmente al de la sesion.

Articulo 42. Para la aprobacién de los ordenamientos
municipales se deben observar los requisitos previstos en los
reglamentos expedidos para tal efecto, cumpliendo con lo siguiente:

|. En las deliberacionespara la aprobacionde los ordenamientos
municipales, Unicamente participaran los miembros del Ayuntamiento y
el servidor publico encargado de la Secretaria del Ayuntamiento, éste
ultimo solo con voz informativa;

Articulo 63.- Formular las actas de las sesiones que celebre el
Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, recabando a la vez la firma
de los regidores que hubiesen concurrido a la sesion y proceder al
archivo de las mismas. El mismo articulo sefiala que el Secretario del
Ayuntamiento estd facultado para expedir las copias, constancias,
credenciales y de mas 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.

RECURSOS HUMANOS

Secretario General.

ili ini i Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Au;:l;a;lla-\g;nalcr;g:r::vo »
Constancias Acuerdos B P Mayor de edad, atencién
Predios Rusticos. ciudadana
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DESCRIPCION DE OPERACIONES, PROCEDIMIENTOS Y

T
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REQUISITOS.
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AUXILIAR
AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRA
SECRETARIO REQUISITOs | ADMINISTRATI REQUISITOS ADMINISTRATIVO REQUISITOS TIVO DE REQUISITOS
GENERAL VO
CONSTANCIAS ACUERDOS PREDIOS
RUSTICOS
2 Copias de Actas de
Nacimiento.
2 Copias de Credencial
de Elector de 2 Testigos
(NO FAMILIARES). A N,
. ~ ctualizacion
Redaccion 2 Fot?rziééiii;fimano de base de
interna 'y anexos ’ Redaccién de acuerdos datos de la
Convocatorias a de documentos L . tomados en las conformacion
Sesiones. relativos a los Domlcng)ndEe BTde vive sesiones de N de N/A
temas a tratar en T Ay untamiento. Comisiones
seslones. Tiempo de Radicacién en EdltI:(;s:_gssus
los E.U.A. JOS.
Cartas para
Migrantes. Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.
N/A
Nombre del
predio rustico.
Ubicacion.
Superficie en
M2 y enHas.
Datum.
El nimero de
cédula
profesional del
prof esionista
Copia de Constancia de autorizado.
Estudios. Uso de suelo;
Copia de la Credencial de cerril,
elector de la persona que agostadero,
depende Digitalizacion temporal o
econémicamente (Papa, y envio a riego.
Mama o tutor). plataformas Nombre y
Redaccion de ) RemisiF’Jn dg acuerdos de ) apellidos de
Actas. N/A Comparecer a firmar a Ias_ I?lrecclllones, dg la N/A conv ocatorias Ios_
ambas personas, el Administracién Publica. y actas de colindantes.
estudiante y la persona sesiones del Si existe
que depende Pleno del colindancia
econémicamente. Ay untamiento. con un arroy o,
Carta de camino o
Ingresos. Hacer un Pago en la carretera debe
Hacienda Municipal. asentar el
nombre
completo del
colindante.
DOCUMENTO
S
PERSONALE
SH
Segun seael
caso
Copia del acta
de naciiaiento
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T

(legible).
Copia del acta
de matrimonio
(legible).
Copia de
identificacion
con fotografia;
Credencial
para v otar
expedida por
el IFEo INE.
Pasaporte
mexicano.
Cartade
residencia
expedida por
el Secretario
General del
Ay untamiento.
Copia de la Credencial de
elector.
Copia del Comprobante
de Domicilio Reciente.
Revisién de 2 Fotografias Recientes .
Dictamenes de Seguimiento de que los
las Comisi N/A P ¢ 2 Testi acuerdos se cumplan N/A
as q@swnes reserl'n ara es |go§ de forma inmediata.
Edilicias. con copia de la credencial Solicitudes
de elector (NO
FAMILIARES). Ipa.ra -
Carta de Buen regu ar|za'mon
Vivir Hacer un Pago en la d:]sptzsglss
Hacienda Municipal. :
Copia del acta de
nacimiento.
2 Fotografias recientes.
CC%%ap:ggfr?tt: (?:I Atencion a Oficio de
Revision en la domicilio. SR Asignacion.
L - .4 que prestan Reportes
elaboracion de N/A ) Rewsmn_de eyentos de N/A N iicio semestrales.
Reglamentos Presentar a 2 Testigos las Direcciones. saeEl & Oficio de
Municipales. con copia de la credencial - A
de elector (NO instituciones Terminacion.
educativ as.
Cartas de FAMILIARES).
I;(deSI?felnCI§15|n Hacer un Pago en la
entiticacion. Hacienda Municipal.
Copia de la credencial de
elector o acta de
nacimiento.
Copia del comprobante
Organizacién de de domicilio reciente.
sesiones : Planeacion de las
ordinarias, N/A Preser.“a(; a|2 Tes(;'gos. | | sesiones del Pleno del N/A
extraordinarias con CEEIZIeEt:r ((:’(leoenma Ay untamiento.
y solemnes. FAMILIARES).
Comprobante de
domicilio. Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.
Enlacey Copia de Acta de
i N/A o
contestacion de nacimiento del menor de
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informacion del
Instituto de
Transparencia.

edad.
2 fotografias recientes.
Copia de la credencial de
elector del padre, la

madre o tutor.

Copia del comprobante
de domicilio reciente.

Carta de
Residencia para Presentarse a firmar el
menores de padre, la madre o tutor.
edad.
Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.
Presentar a 2 Testigos
con copia de la credencial
de elector (NO
Redaccién y FAMILIARES).
seguimiento de
peticiones del Copia de la credencial de
Congreso del elector del interesado.
Estado de N/A
Jalisco y Copia del acta de
autoridades nacimiento del padre, la
estatales y madre o tutor
federales.
Hacer un Pago en la
Carta de Hacienda Municipal.
dependencia
econdémica.
Copia de Acta de
nacimiento.
2 fotografias recientes.
Copia reciente del
Seguimiento de comprobante de
acciones domicilio.
encomendadas N/A
por la Direccién Presentar a 2 Testigos
de Transito y con copia de la credencial
Carta de

Bomberos.

residencia sin
identificacion.

de elector (NO
FAMILIARES).

Hacer un Pago en la
Hacienda Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION DE CONSTANCIAS.

l.  Se recibe solicitud de tramite de constancia.
Il. Se analiza la documentacion para aprobacion de elaboraciéon de
constancia.
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[ll. En caso de no cumplir con requisitos, se pide al ciudadano
complemente la documentacion.
IV. Finaliza tramite.
V. Encaso de cumplir se elabora constancia para su firma.
VI. El usuario entrega recibo de pago correspondiente.
VIl. Se entrega constancia original y firma de recibido.
VIll.  Se archiva copia
IX. Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A
SESIONES DE AYUNTAMIENTO Y REALIZAR
LAS ACTAS.

l.  Analisis de puntos a tratar en Ayuntamiento.
Il. Enviar Convocatoria de Sesiones al Presidente, Sindico y
Regidores con el orden del dia propuesto.
lll.  Desahogo de las sesiones de Ayuntamiento.

IV. Elaborar Actas de Ayuntamiento con el contenido fiel de la
sesion.

V. Girar oficios y certificaciones correspondientes a los acuerdos
tomados en el Ayuntamiento.

VI. Pasar a firma del acta de los integrantes del Ayuntamiento y
Secretario General.

VII. Remitir Actas, convocatoria, orden del dia, lista de asistencia y
demas documentos que se generen a la Unidad de
Transparencia Municipal para su publicacion.

VIll. Resguardar actas y expedientes generados por la misma.

IX. Findel proceso

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR
COPIAS CERTIFICADAS DE LOS
DOCUMENTOS Y CONSTANCIAS.
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X. Recibir solicitud.
XI.  Busqueda y fotocopiado del documento solicitado, cotejarlo con

el original.
XIl.  Impresion de certificacion, firmay sello del documento.
XIll.  El solicitante entrega el recibo de pago correspondiente.

XIV. Se entrega oficio de remision de la copia certificada.
XV. Se archiva solicitud y contestacion.
XVI. Fin del proceso.

RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS.

Los recursos materiales que se cuentan en la Secretaria General
constan de un escritorio, una computadora, una impresora para el
titular y para cada uno de los auxiliares, material de papeleria y una
oficina con dos privados para atencién al publico, NO SE TIENE UN
PRESUPUESTO ASIGNADO POR DEPENDENCIA en virtud de que
el presupuesto del Municipio se asigha por RUBROS GENERALES.

ATENTAMENTE:

1-2024, EN PALACIO MMNICIPAL”

CASTELLANOS
ENERAL.
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