REGLAMENTO DE LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE EL SALTO, JALISCO.

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. La Secretaria General, como dependencia del Gobierno Municipal de El Salto, Jalisco; tiene a su
cargo el despacho de los asuntos que le encomiendan la Ley del Gobierno y Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco; el Reglamento General del Municipio de El Salto, Jalisco; asi como las demas disposiciones
legales y reglamentarias que le sean aplicables.
Articulo 2. Para efectos de este Reglamento, se entendera por:

l. Secretaria: A la Secretaria General del municipio de El Salto, Jalisco;

. Secretario: Al Secretario General del municipio de El Salto, Jalisco;

I"i. Unidades Administrativas: A las direcciones generales, direcciones, jefaturas y areas del
municipio de El Salto, Jalisco.

Titulo Segundo
De la Estructura Organizacion y Funcionamiento de la Secretaria General

Capitulo |
Del Titular de la Secretaria General

Articulo 3. Al frente de la Secretaria habra un titular, a quien corresponde la representacion, tramitey resolucién
de los asuntos competencia de esta.

Para la mejor organizacion del quehacer institucional, el Secretario podra delegar sus atribuciones en servidores
publicos subalternos, salvo aquellas que, en los términos de este reglamento u otro ordenamiento juridico, deban
de ser ejercidos directamente por él.

Articulo 4. Al Secretario le correspondera el ejercicio de las atribuciones que expresamente le confieren la
Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Reglamento General del
Municipio de El Salto, Jalisco y las demas disposiciones legales.

El Secretario certificard los documentos que obren en el archivo de la Secretaria y podrd delegar dicha
atribucién mediante acuerdo que serd publicado en la Gaceta Municipal.

Capitulo Il
De la Estructura de la Secretaria General

Articulo 5. Para el estudio, planeacion, despacho y cumplimiento de las atribuciones que le competen, la
Secretaria cuenta con las siguientes Unidades Administrativas:

l. Secretaria Particular;

. Direccion de Actas y Acuerdos;

I Direccion General de Servicios Médicos Municipales;
\VA Direccion de Proteccion Civil y Bomberos;

V. Direccioén de Registro Civil;



VI. Direccion de Movilidad;

VII. Coordinacion de Asesores:

VIIl.  Jefatura de Oficialia de Partes;

IX. Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar; y
X. Oficina de Asuntos Religiosos.

Articulo 6. La Secretaria, por medio de sus unidades administrativas, planeara y conducira sus actividades con
sujecion a los objetivos, estrategias y lineas de accién establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, para el
logro de las metas y programas que se encuentran a cargo de la Secretaria, asi como de aquellos que se
encuentren en coordinacion con otras unidades administrativas.

Capitulo 1l
Del Despacho de la Secretaria General

Seccién Primera
De |la Secretaria Particular

Articulo 7. La Secretaria Particular de la Secretaria tiene las siguientes atribuciones:
l. Apoyar a las oficinas y unidades administrativas de la Secretaria en su quehaceroperacional;
. Coordinar el registro y control de los asuntos de la Secretaria;

I"i. Ser el conducto para las relaciones del Secretario con otras dependencias
gubernamentales y no gubernamentales;

V. Atender, juntamente con los titulares de las dependencias y entidades, los diferentesasuntos
gue planteen la ciudadania y otras instancias que competan a la Secretaria;

V. Aquellas que le sean instruidas directamente por el Secretario; y
VI. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Seccidon Segunda
De la Direccién de Actas y Acuerdos

Articulo 8. La Direccion de Actas y Acuerdos, tiene las siguientes atribuciones:
I Fungir como apoyo técnico de la Secretaria General, respecto a las Sesiones de Cabildo;

. Apoyar al Secretario en el resguardo de la documentacion relacionada con las Sesionesde
Cabildo;

"I. Asesorar al Secretario en las funciones competentes a este, y a solicitud de parte de losmunicipes.

V. Realizar el estudio y anélisis de los dictdmenes a discusion a desahogarse en lasSesiones
de Cabildo;



VI.

VII.

VIII.

IX.

Elaborar y dar seguimiento a la documentacién generada de los acuerdos tomados en las Sesiones
de Cabildo;

Realizar las certificaciones solicitadas al Secretario por las unidades administrativas;
Realizar las constancias requeridas por los ciudadanos;

Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario, para el cumplimientode las
atribuciones y facultades de este;

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 9. Para el cumplimiento de sus atribuciones y facultades, la Direccion de Actas y Acuerdos,contara
con las siguientes unidades administrativas:

Jefatura de Dictaminacion;
Jefatura de Seguimiento; y

Area de Certificaciones.

Articulo 10. La Jefatura de Dictaminacion tendrd las siguientes atribuciones:

V1.

VII.

A través de la Direccion de Actas y Acuerdos, recibir y organizar la documentacién referente a
los asuntos a tratar en las Sesiones de Cabildo;

Asesorar y realizar un informe técnico al Secretario de los asuntos a tratar en las Sesiones de
Cabildo;

Integrar los expedientes de los asuntos a tratar en las Sesiones de Cabildo que seran integrados en
las convocatorias a estas;

A solicitud de parte por los municipes, unidades administrativas y por el propio Secretario, emitir
dictaminacidn de los asuntos referentes a las facultades de estos;

Llevar registro de los acuerdos tomados en las Sesiones de Cabildo;

Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario y el titular de la Direccion de
Actas y Acuerdos, para el cumplimiento de las atribuciones y facultades deestos;

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 11. La Jefatura de Seguimiento tiene las siguientes atribuciones:

Coordinarse con la Jefatura de Dictaminacion, para dar el trato necesario a los acuerdosdictados en
las Sesiones de Cabildo;

Notificar de los acuerdos dictados en las Sesiones de Cabildo a las unidades administrativas del
municipio, de otros entes gubernamentales y no gubernamentales aque haya lugar;

Remitir a la Jefatura de Dictaminacién las notificaciones de los acuerdos para su debidoresguardo;



V. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en las Sesiones de Cabildo;
V. Rendir un informe al Secretario del estado que guardan los acuerdos tomados por el pleno;

VI. Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario y el titular de la Direccion de
Actas y Acuerdos, para el cumplimiento de las atribuciones y facultades deestos;

VII. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 12. El area de certificaciones es la encargada de realizar la certificacion de los documentosque obren
en la Secretaria, los que previa validacion de los titulares, soliciten las unidadesadministrativas para el
cumplimiento de sus atribuciones, las constancias de domicilio, identidad, dedependencia econémica y de
ingresos que requieran los ciudadanos avecindados en el municipio, la constancia de origen sefialada en la Ley
del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco, asi como todos aquellos documentos que
indique la legislacion aplicable.

Articulo 13. Para la expedicion de los documentos mencionados en el articulo anterior, se tendra untérmino de
3 dias habiles, salvo que en la solicitud se manifieste caso de urgencia, el cual sera fundado y motivado con la
documentacion que acredite dicha situacion.

Ante la ausencia del Secretario, en los casos de urgencia estara facultado el titular de la Direccidn de Actas y
Acuerdo a expedir dicha certificacion.

Seccion Tercera
De la Direccion General de Servicios Médicos Municipales

Articulo 14. La Direccién General de Servicios Médicos Municipales sera el area encargada de brindar y
coordinar los servicios de atencion médica a la ciudadania por parte del municipio.

Articulo 15. La Direccidn General de Servicios Médicos Municipales tendrd las siguientes atribuciones:
I Rendir un informe detallado del diagnéstico de salud poblacional al Secretario;
. Desarrollar y aplicar campafias de prevencion de salud;
"I Brindar atencion médica de calidad a los ciudadanos que acudan a las instalaciones establecidas;

V. Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario, para el cumplimientode las
atribuciones y facultades de este;

V. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 16. Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Direccion General de Servicios Médicos
Municipales contara con las siguientes unidades administrativas:

l. Direccién Operativa; y

. Direccion Administrativa.
Reforma publicada en la gaceta municipal el dia 30 de octubre del afio 2023.



Estas direcciones tendran a su cargo la coordinacion de los servicios médicos en las unidades correspondientes
y las atribuciones que les confiera el titular de la Direccion General de Servicios Médicos Municipales y el
reglamento interno que para efecto se expida por el pleno del ayuntamiento.

Seccidon Cuarta
De la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Articulo 17. La Direcciéon de Proteccién Civil y Bomberos tendra las atribuciones y las unidades
administrativas para su buen funcionamiento que se sefialen en el reglamento interno que se expidapara regular
el area por el pleno del ayuntamiento y las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Seccidon Quinta
De la Direccién de Registro Civil

Articulo 18. La Direccion de Registro Civil tendra las atribuciones y las unidades administrativas para su buen
funcionamiento que se sefialen en el reglamento interno que se expida para regular eldrea por el pleno del
ayuntamiento y las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Seccidn Sexta
De la Direccién de Movilidad

Articulo 19. La Direccién de Movilidad tendra las atribuciones y las unidades administrativas para su buen
funcionamiento que se sefialen en el reglamento interno que se expida para regular el areapor el pleno del
ayuntamiento y las demés que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Seccion Séptima
De la Coordinacién de Asesores

Articulo 20. La Coordinacion de Asesores, tendra las siguientes atribuciones:
l. Asesorar a los municipes en las tareas administrativas respecto a sus calendarios de sesiones de
pleno y de las comisiones de las que formen parte, asi como las iniciativasque se requieran

presentar;

. Notificar a los municipes por medio de si 0 por sus asesores mediante los conductos establecidos
en el Reglamento General del Municipio de El Salto, Jalisco; de las sesiones a pleno;

I"I. Ser el vinculo entre los municipes y el Secretario en los asuntos relacionados con las iniciativas
que se requieran presentar a las comisiones y al pleno del ayuntamiento;

V. Formar parte de las mesas de trabajo, que se estipulen por los municipes a efecto de dar un informe
de estas al Secretario;

V. Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario, para el cumplimientode las
atribuciones y facultades de este;

VI. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Seccién Octava
De |la Jefatura de Oficialia de Partes

Articulo 21. La Jefatura de Oficialia de Partes tendrd las siguientes atribuciones:



I Recibir la correspondencia dirigida a las Unidades Administrativas que se encuentren radicadas
dentro del Palacio Municipal, con excepcidn de la Direccidn de Transparenciay Buenas Practicas,
asi como de la Direccion Juridica;

. Llevar un registro permanente de toda la correspondencia;

. Distribuir la correspondencia recibida a las Unidades Administrativas a las que venga dirigida;

V. Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion los datos de correos
institucionales de las Unidades Administrativas y sus titulares que requiera;

V. Solicitar a las Unidades Administrativas, se sefiale un enlace de recepcion de correspondencia;

V1. Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario, para el cumplimientode las
atribuciones y facultades de este;

VII. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.
Articulo 22. Por ninglin motivo, se podra recibir dinero, cheques, joyas o cualquier tipo de valores.

Articulo 23. Las Unidades Administrativas que se encuentren fuera del Palacio Municipal seran los
responsables de dar el tramite pertinente a su correspondencia.

Seccion Novena
De la Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar

Articulo 24. La Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar es el Unidad
Administrativa que fungird como apoyo administrativo de la Junta Municipal de Reclutamiento para cumplir
con las obligaciones que sefiala la Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

Articulo 25. La Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar tiene las siguientes
atribuciones:

l. Recibir y validar la documentacion de los ciudadanos mexicanos en edad militar para el
empadronamiento de la Cartilla Militar;

. Realizacion y expedicion de la Pre-Cartilla Militar;
Il Realizacion y expedicion de la Constancia del No Registro Militar;

V. Ser el enlace del municipio y la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicios Militar con las
autoridades militares;

V. Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario y la Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio Militar para el cumplimiento de las atribuciones y facultades de este;

VI. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Seccion Décima
De la Oficina de Asuntos Religiosos

Articulo 26. La Oficina de Asuntos Religiosos tendra las siguientes atribuciones:



I Ser el enlace entre las asociaciones religiosas y culto pablico legalmente constituidas con el
gobierno municipal;

. Brindar atencién a los diferentes lideres religiosos de nuestro municipio;
"I Orientar, programar y canalizar las diferentes solicitudes de las Asociaciones Religiosas;
V. Dar seguimiento a cada una de las peticiones y problematicas que se presenten;

V. Sumar acciones con las autoridades en materia religiosa a través de una comunicacionfluida para
promover principios y valores en nuestra sociedad, impulsando asi los objetivos del gobierno;

V1. Contribuir con los tres 6rganos de gobierno en materia religiosa y culto publico;

VII. Desarrollar Programas y Acciones referentes en materia religiosa;

VIIl.  Establecer relaciones con los ciudadanos que participan en las distintas asociaciones religiosas
del Municipio;

IX. Representar al Ayuntamiento, cuando sea instruido por sus superiores jerarquicos;

X. Aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario para el cumplimientode las

atribuciones y facultades de este;
XI. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Seccién Décima Primera
De Otras Disposiciones

Articulo 27. Los titulares de cada Unidad Administrativas sera el responsable de cumplir cabalmentecon las
atribuciones conferidas, haciendo uso de los recursos humanos y materiales a disposicion por la administracion
municipal.

Articulo 28. El incumplimiento de las responsabilidades de los titulares sera sancionado de acuerdocon las
normativas aplicables.

Articulo 29. Todas las Unidades Administrativas dependientes de la Secretaria que se mencionan en el
presente reglamento, tendrén la obligacién de rendir un informe mensual antes de los primerosdiez dias naturales
de cada mes de las actividades y metas realzadas en el mes inmediatamente anterior, mismo que sera presentado
por medio de la misma Secretaria a la Direccién de Planeaciony Evaluacion para el cumplimiento de las
disposiciones del Plan de Desarrollo Municipal.

Capitulo IV
Del Modo de Suplir las Faltas

Articulo 30. En ausencia del Secretario hasta por 72 horas, el titular de la Direccién de Actas y Acuerdos
podréa despachar los asuntos de urgencia.

Articulo 31. En caso de falta por mas de 72 horas del Secretario se atendera a lo dispuesto por el Reglamento
General del Municipio de EI Salto, Jalisco.

Articulo 32. La falta momentanea y temporal de hasta por dos meses de los titulares de las Unidades
Administrativas mencionadas en el presente reglamento, corresponderd al inferior jerarquico inmediato
conforme a lo sefialado en este mismo ordenamiento o bien el Secretario podré designar



a un funcionario publico con caracter de encargado de despacho, lo cual debe hacerse por medio deun acuerdo
mismo que sera publicado en la Gaceta Municipal.

Articulo 33. La falta absoluta de los titulares de las Unidades Administrativas mencionadas en el presente
reglamento sera cubierta por el funcionario que designe el Presidente Municipal medianteel procedimiento
administrativo correspondiente.

Capitulo V
De las Actividades de la Secretaria General

Seccioén Primera
De las Certificaciones

Articulo 34. Las Unidades Administrativas que requieran certificacion de los documentos que hayansido
emitidos por estas o que obren dentro de los archivos a su resguardo, deberan de solicitar dichacertificacion
mediante oficio.
Articulo 35. El oficio en el que se solicite la certificacion debera contener cuando menos los siguientes datos:
l. Definicion del documento a certificar
. Numero de identificacion del documento, si procede
I. Uso que se dard a la certificacion
V. Numero de fojas de las que consta el documento

V. Las demas que se consideren necesarias

Articulo 36. Las Unidades Administrativas deberan adjuntar al oficio de solicitud los originales con sus copias
para su debido cotejo.

Articulo 37. En caso de no poder adjuntar los documentos originales, se manifestara en el oficio desolicitud
bajo protesta de decir verdad, que dichas copias son reproducciones del documento original.

Articulo 38. En caso de solicitar certificaciones en versién publica, se adjuntaran las copias en dichaversion,
manifestando dicha situacion en su oficio de solicitud.

Articulo 39. Si el documento a certificar es un documento extracto de un expediente o de un documento, se
deberd mencionar en el oficio de solicitud, con los datos necesarios para identificar su ubicacién y consulta.

Articulo 40. Si el documento a certificar no es un documento que sea expedido por alguna de las Unidades
Administrativas, pero que forme parte integral de algin expediente a resguardo del solicitante, se manifestara
en el oficio de solicitud, el cual se certificara junto con el documento a certificar.

En caso de que no se cuente con original del documento, pero que la copia forme parte integral de los
expedientes a resguardo del solicitante, se manifestara en el oficio de solicitud, sefialando la razdn del por qué
no se cuenta con el original.

Lo sefialado en el presente articulo estara sujeto a lo dispuesto en los articulos 34 y 35 del presenteordenamiento.



Articulo 41. Para la certificacién del contenido de medios digitales (memoria USB, CD), al oficio desolicitud
se anexara la impresién de pantalla con el contenido de estos. Para esta certificacion, se integrara el oficio de
solicitud.

Articulo 42. En caso de caso urgente, y la certificacion se requiera en menos de 3 dias habiles, seanexara el
documento que fundamente dicha pretension.

Articulo 43. Las Unidades Administrativas solicitantes seran las responsables del buen uso de las
certificaciones y de mantener en el mismo estado los documentos originales a los que se les realizéla
certificacion.

Articulo 44. Los ciudadanos que requieran certificacion de documentos expedidos por las Unidades
Administrativas, podran solicitarlas mediante solicitud a la Unidad de Transparencia o directamentea la
Secretaria, mismas que le seran entregadas previa comprobacién del pago establecido en la Ley de Ingresos
para el Municipio de El Salto, Jalisco, vigente.

Seccion Segunda
De las Constancias

Articulo 45. Los ciudadanos que requieran Constancias de Domicilio y/o de Identidad deberdn presentar en
copia los siguientes documentos:

I Identificacién Oficial.
Il. Documento que haga constar el domicilio dentro del municipio de El Salto, Jalisco.
I"i. Dos fotos tamafio infantil o credencial.

Articulo 46. En el caso de menores de edad, debera de ser solicitada por su representante legal o tutor,
presentando ademas de los documentos sefialados en el articulo 41, el acta de nacimiento delmenor.

Articulo 47. En caso de que no se presente el representante legal o tutor, el Procurador de la Defensa del
Menor y la Familia podra manifestar lo conducente conforme a la legislacion vigente.

Articulo 48. En el caso de personas juridicas que requieran Constancia de Domicilio, estas deberanpresentar
en copia los siguientes documentos:

l. Acta constitutiva.
. Documento que haga constar el domicilio.
I"I. Identificacidn del representante legal,

V. En caso de no presentarse el representante legal, podra solicitar el trdmite mediantecarta
poder simple, otorgado por quien cuente con facultades para ello.

Articulo 49. En caso de no contar con documento que haga constar sudomicilio dentro del municipiode El Salto,
Jalisco, se presentara un testigo con identificacion oficial que acredite su radicacién dentro del municipio, el
cual manifestara bajo protesta de decir verdad el domicilio del solicitante.

Articulo 50. Los ciudadanos que requieran Constancia de Identidad y Origen deberan presentar la siguiente
informacién y documentacion:

l. Acta de nacimiento de la persona a la que se expedira el documento.



. Dos testigos con identificacién oficial.

1. Dos fotos tamafio infantil o credencial.

V. Domicilio de residencia en el extranjero.

V. Correo electronico.

VI. Numero de teléfono del lugar de su residencia.
VIL. Fecha en la que se emigro.

VIIl.  Tiempo de residencia en el extranjero.

El formato en el que se realizara esta constancia serd el sefialado por el Gobierno del Estado de Jalisco.

Articulo 51. Las constancias sefialadas en los articulos anteriores seran entregadas en un plazo detres dias
hébiles en las oficinas de la Secretaria.

Articulo 52. En caso de que el solicitante no recoja la constancia en el plazo sefialado en el articuloanterior, el
Area de Certificaciones, estara obligada a resguardar dicho documento por un plazo no menor de tres meses;
pasado dicho término, se pasara a su resguardo definitivo.

Articulo 53. Las constancias se entregaran previa comprobacién del pago sefialado en la Ley de Ingresos para
el Municipio de El Salto, Jalisco, vigente.

Articulo 54. En caso de requerir que las constancias solicitadas sean entregadas en un tiempo menor al plazo
sefialado en el articulo 49 del presente ordenamiento, se estara a lo dispuesto en laLey de Ingresos para el
Municipio de El Salto, Jalisco, vigente.

Articulo 55. Los ciudadanos que requieran permiso para usar espacios publicos dirigiran su oficio de peticion
a la Secretaria, mencionando la siguiente informacién;

I Espacio publico solicitado.

. Nombre del evento o motivo de uso del espacio publico.

"I Dia y hora o temporalidad en la que se requiere el espacio publico.

V. En caso de ser requerido por las normativas aplicables, los dictdmenes a que haya lugar.
V. Informacion de contacto.

En caso de requerir mas informacién, el Secretario podra solicitarla mediante los medios de contacto
proporcionados.

TABLA DE REFORMAS.

Acuerdo AEG-SG-AA-029/2023 aprobado con fecha 30 de octubre del afio 2023 y publicado en la gaceta
municipal nimero XVII de fecha 31 de octubre del 2023.

PRIMERO: Se aprueba la reforma a los articulos 110 fraccion 1V, 111 y 113 del Reglamento General del
municipio de El Salto, Jalisco de acuerdo a la iniciativa presentada.

SEGUNDO: Se aprueba la reforma del articulo 16 del Reglamento de la Secretaria General del Municipio de
El Salto, Jalisco de acuerdo a la iniciativa presentada.

TERCERQO: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.



