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AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 40 Fraccién Il de la Ley de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco en relacién con los Art. 115 fraccion Il de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 Fraccion Il de Ia
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, se expide el presente Manual de
Procedimientos y Servicios de la Sindicatura Municipal, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.
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INTRODUCCION

Lah Sindicatura Municipal del Ayuntamiento de Tenamaxtlan, Jalisco, tiene como
gbjetivo, servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento Yy mejora
institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones realizadas por esta area; asimismo contempla los procesos utilizados
para el mejor funcionamiento, en lo concerniente a los procesos legales que
coordina la Sindicatura Municipal en conjunto con el Juez Municipal.

Ademas es de importancia llevar el control del inventario del patrimonio Municipal;
el presente manual es una herramienta de trabajo y una guia que permitira
ejecutar el trabajo mas sficientemente y en la mayor coordinacion posible con las
areas que se interrelaciona, constituyendo asi una plataforma de trabajo

actualizada y transparente.

alados en el presente manual estan explicados de una
forma clara y precisa, para su mejor entendimiento y facil desarrollo, cabe sefalar
que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Los procedimientos sen

El Ayuntamiento de Tenamaxtlan, Jalisco, cuenta con una sindicatura cuya
principal funcion es proteger y defender los intereses legales del municipio, .°9'T‘°
dependencia ejecutora de las acciones legales que t‘:om_pet‘a_n al municipio,
representando al ayuntamiento en las controversias o ||t|gngs judiciales, lo anterior
con el objeto de hacer valer la autonomia que el ayuntamiento adquiere tanto en
su organizaci()n interior como en sus actividades exteriores misma autonomia que

adquiere por decision de los ciudadanos.
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MARCO JURIDICO
! 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
! 2.Constitucién Politica del Estado de Jalisco

3. Ley de Gobierno y Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

4. Reglamentos: de Policia y Buen Gobierno, Reglamento interno de seguridad
! Publica Municipal, Reglamento de Mercados.

5. BANDO PARA EL BUEN GOBIERNO DE TENAMAXTLAN, JALISCO.
6. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco.

I 7. Las demas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funcién del
Sindico Municipal

| |
| |

|
I |
]
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PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA A LA CIUDADANIA DE
FORMA PERSONAL.

y DEPENDENCIA
Sindicatura Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
_ Asesoria juridica a la ciudadania.
_ OBJETIVO
Proporciona informacion y asesoria juridica en materia mercantil, laboral, familiar, civil,

penal y seguridad social, de manera gratuita a las personas que en su momento lo
necesitan y solicitan

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATOS/
L. DOCUMENTOS
CIUDADANO 1 Presentarse a la oficina de la
sindicatura.
SINDICO 2 | Atiende a personas que se
MUNICIPAL presenta a la sindicatura con Ia
finalidad de que reciban una
asesoria juridica respecto a su
problema.
| SINDICO 3 Analiza la solicitud y se registran | Libro de registro.
MUNICIPAL | datos de las mismas.
SINDICO 4 Brinda asesoria juridica a la
MUNICIPAL ciudadania; emitiendo una
sugerencia, ilustracion u opinion
legal.
e
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PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA A LA CIUDADANIA DE

FORMA ESCRITA.

_— - DEPENDENCIA

— _ N Sindicatura Municipal

=S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

T N Rece&on de documentos
- OBJETIVO

1.-Recibir toda aquella correspondencia que sea dirigida al Sindico Municipal y
que contenga firma de quien lo suscribe.

2.- A toda aquella correspondencia se le otorgara el seguimiento correspondiente,
recayendo a la misma una contestacion en tiempo y forma, segun lo marca el
ordenamlento Juridico aplicable y no violentar el derecho de peticion del
ciudadano.

3.- Toofo oficio recibido por esta direccion, deberda ser atendido hasta su
| conclusion

| RESPONSABLE | NO. | ACTIVIDAD FORMATOS/
_ [ | e DOCUMENTOS
| CIUDADANO 1 | Se hace la soiiud sobre el | Solicitud
problema o informacion que desea
saber.
| SINDICO 2 Se recibe la solicitud y se firma de | Copia de la
' MUNICIPAL recibido la copia con fecha de | solicitud.
recepcion de la misma.
SINDICO | 3 Analiza la solicitud.
MUNICIPAL
SiNDICO 4 Realiza las acciones y tramites
MUNICIPAL necesarios para dar respuesta a la

solicitud en tiempo y forma.

SINDICO 5 Dar respuesta al ciudadano sobre
MUNICIPAL la Solicitud realizada. Oficio de Respuesta

6 Se recibe la respuesta y se firma
de recibido la copia con fecha de

CIUDADANO recepcion de la misma.

L_’ -
—
e

———————ewr ISR
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PROCEDIMIENTO JUICIOS DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL.

~_ DEPENDENCIA

_____Sindicatura Municipal

__ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
~Juicios

. OBJETIVO

1.- La Sindicatura es el area responsable de llevar el control y seguimiento

oportuno de los juicios en contra del H. Ayuntamiento asi como aquellos en que

dicho ente sea parte, por lo que debera en tiempo llevar la firma del sindico y de

aquellos funcionarios que tengan relacion con el asunto

2- Los escritos de demandas o notificaciones que sean recibidas por la

Sindicatura Municipal deberan ser contestadas en tiempo y forma de acuerdo a lo

solicitado por el tribunal, juzgado o dependencia que corresponda debiendo dar el

seguimiento oportuno de acuerdo a las leyes estatales y federales

correspondientes a la materia.

RESPONSABLE | NO. ~ ACTIVIDAD | FORMATOS/ |
Ll e S e S T B | DOCUMENTOS '
TRIBUNAL, 1 Se hace la solicitud sobre el | Solicitud
JUZGADO O problema o informacion que desea
DEPENDENCIA saber.
\ % Se recibe la solicitud y se firma de | Copia de la
| SINDICO recibido la copia con fecha de | solicitud.
MUNICIPAL recepcion de [a misma
SINDICO 3 | Analiza la denuncia o demanda :
I MUNICIPAL Y
ASESORE
JURIDICOS. |
| SINDICO 4 Contestar en tiempo y forma de | Escrito de
MUNICIPAL acuerdo a lo solicitado por el | contestacion.
I ASESORE tribunal, juzgado o dependencia
JURIDICOS que corresponda
I SiNDICO 5 Dar el seguimiento oportuno de :
MUNICIPAL acuerdo a las leyes estatales y Escritos de
di |g | @cuerdo  a lo
ASESORE federales correspondientes a la 2
I JURIDICOS materia. solicitado
' conforme a la
.I materia.
| 8
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ENTAR AL
ACTOS SO LEMNE H. AYUNTAMIENTO EN LOS

S Y CEREMONIAS OFICIALES.

e
e
——
—

— —— ———_ DEPENDENCIA
—— __Sindicatura Municipal
L MBRE DEL PROCEDIMIENTO
 Representar al H. Ay untamiento en los actos solemnes y ceremonias oficiales.
~ OBJETIVO

; gSﬁtir con regularidad y puntualidad a las sesiones del Ayuntamiento
-= Fartcipar con derecho a voz y voto en las sesiones del h. ayuntamiento, con

las excepciones que marca la Ley del Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco.

po— P Ry it == L —— ] e [ a] or—

'| RESPONSABLE | NO. ~ ACTIVIDAD FORMATOS/
: ) DOCUMENTOS
| SECRETARIO 1 Recibe la invitacion. Invitacion.
GENERAL
SINDICO 2 | Se firma de recibida la invitacion a |
MUNICIPAL la sesion y confirma asistencia.
i | SINDICO 3 | Se analiza los puntos del orden del
| MUNICIPAL dia a tratar mencionados en la
I invitacion.
| SINDICO 4 Asistir puntualmente a las
I MUNICIPAL sesiones.
l ici i i¢ ito dirigido al
i S Participar activamente en la sesion Escrito
BIHDIC) opinando y presentando Secretario General
MUNICIPAL iniciativas sobre punto a tratar
I ' o iniciativa que
: debera presentarse
en cabildo. (Este
l escrito debe
entregarse con
anterioridad a la
l sesion).
| s 9

| —
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR INICIATIVAS DE
ORDENAMIENTOS MUNICIPALES.

| k.

| DEPENDENCA
I \ , Sindicatura Municipal |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5
i _Presentar iniciativas de ordenamientos municipales ]
I I OBJETIVO [
1.- Asistir con regularidad y puntualidad a las sesiones del Ayuntamiento J
2.- Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del h. ayuntamiento, con |
1, las excepciones que marca la Ley del Gobierno y la Administracion Publica
] _ Municipal del Estado de Jalisco

] "RESPONSABLE | NO. | _ ACTIVIDAD | FORMATOS/ |
REFRONS =" | DOCUMENTOS |
l CUALQUIER | 1 |Presentacion del proyecto de | Escrito del |
INTEGRANTE reglamento a los companeros | proyecto de |
DEL que comparten la comision de | reglamento con fa‘
| reglamentos. exposicion de |
| AYUNTAMIENTO g oSk
' ibi Escnito de
i 2 Recibir el  proyecto  de 2
| SINDICO reglamento. recepcion del
MUNICIPAL proyecto.
‘ : Convocar a una reunion del | Invitacion a
SINDICO ’ comité de Reglamentos integrantes de la
¥ MUNICIPAL mediante a una invitacion para | comision
l ‘ su andlisis y revision. anexando a la

misma copia del
proyecto de

‘E—] reglamento.

Con autorizacion de los

PERSONA O ﬁ inteﬂggmes Eresentarse y dar la
L§§RVIDQ_B e 0
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PUBLICO QUIEN exXposici6 '

PRESENTA LA posicion de motivos

INICIATIVA.

DE : LA Se analizan y modifican la

COMISION. propuesta de reglamento.
|

PERSONA
SERVIDOR
PUBLICO QUIEN |
PRESENTA LA

) B | Discusion.

| Es el andlisis y debate de los
' miembros del cabildo en

| relacion al proyecto de

INICIATIVA E iniciativa.
INTEGRANTES | '
DE , LA |
\ COMISION.
Aprobacion
ISI;'EGRANTES LA | | Los bandos de policia y buen

. gobiemno, reglamentos, circulares y
COMISION. disposiciones administrativas de
| observancia general, para ser
\ | validos, deberan ser aprobados
‘ | por mayoria calificada los

] | | miembros de la comision para |
| \ | después ser enviado el proyecto al |
\ ‘ pleno del Ayuntamiento para su
l ! éﬂrg@mér}:_ﬁ — L
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RELACION DE MAS PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LA
SINDICATURA

SOLICITAR SE CITE A SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS AL H.
AYUNTAMIENTO.

1.- Cuando por algln asunto con término sefialado ya sea por alguna dependencia
o autoridad, o servicio a la ciudadania que se considere urgente, se dara aviso de

inmediato al Secretario General convoque a sesion extraordinaria de
Ayuntamiento para tratar los asuntos que se requieran.

2 _La convocatoria de la sesion deberd enlistar los asuntos a tratar en la sesion
convocada.

3 - De acuerdo al resultado de la sesion convocada, se dara seguimiento, en los
términos senalados.

INTERVENIR EN LA FORMULACION Y ACTUALIZACION DE LOS
INVENTARIOS DE BIENES DEL MUNICIPIO, PROCURANDO QUE SE
ESTABLEZCAN LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA
SU CONTROL Y VIGILANCIA.

1 - En coordinacion con el encargado de patrimonio municipal se actualizaran los
inventarios de bienes muebles y vehiculos del municipio.

2 - Una vez levantado el inventario, se realizaran los resguardos correspondientes
a cada dependencia gué forma parte del H. Ayuntamiento.

3 - Respecto a los bienes inmuebles que conforma el patrimonio municipal, se
vigilara que el Ayuntamiento cuente con la posesion fisica y legal de los

inmuebles.

4 - En los casos que no esté regularizado algun inmueble, se procedera de
acuerdo al tipo de predio del que sé trate, conforme corresponda legalmente.

12
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PARTICIPAR EN LAS COMISIONES QUE SE LE ASIGNEN COMO PARTE
INTEGRAL DEL H. AYUNTAMIENTO.

==va 1]

1.- Desarrollar las actividades que requieran las comisiones asignadas ya sean

coleglqdas o presididas de forma responsable, atendiendo especialmente las
encaminadas al bienestar social.

SERVICIO SOCIAL

Wm0 B

1.- Registro de programas en tiempo y forma a los Centros Universitarios qué el H.
Ayuntamiento.

2 .- Registro y recepcion del prestador de servicio social

3 - Asignacion de prestador de servicio social, de acuerdo a su perfil y a las areas
que requieran personal.

4 - Seguimiento y firmas de los reportes bimestrales y finales de l0s prestadores
de servicio activos.

“SERVICIOS QUE OFRECE LA“SINDICATURA MUNICIPAL”

1.- PROCURACION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS E INTERESES DEL MUNICIPIO.

2 - SUPERVISION PERSONAL DEL PATRIMONIO DEL AYUNTAMIENTO.

| 2 . ATENDER A LA CIUDADANIA EN LA PROBLEMATICA QUE LA AQUEJA
: EXTENDER DIFERENTES DOCUMENTOS COMO
1 . CARTAS DE RECOMENDACION Y BUENA CONDUCTA
| . ESPEDIR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS SIMPLES ENTRE
PARTICULAES.
N ‘,] 3 -ASESORIA JURIDICA.

4 - CITATORIOS GIRADOS REQUERIDOS POR LOS QUEJOSOS.
ﬂ 5.- RECEPCION DE QUEJAS.
l_] 6.- EXPEDICION Y ASESORIA DE TODO TIPO DE CONTRATOS.

REQUISITOS: COMPARECER POR ESCRITO O PERSONALMENTE, PRESENTANDO
IDENTIFICACION OFICIAL.

13




