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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en fa ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las dltimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas ptblicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de Ia
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores ptblicos a
mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuaric final.

Los abjetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:
Mostrar la organizacién de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las &areas que componen I[a
organizacion, asi como detectar omisiones v evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de [a institucién asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misidn, vision y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Bisidn

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcidén del contexto iocal y metropolitano, fomentando Ia
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioecondmico y sustentable.

Vision

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar com(n en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomuico estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demds partes interesadas en las dinamicas .de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima faboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econdémico con una vision

de sustentabilidad. .

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracién publica, lo que nos lleva a
emplearios de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion plblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Ztiiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Respeto a Ilas garantias

Autonomia municipal Gobernanza individuales y a los derechos
humanos '

Eficacia y eficiencia en la Laicismo Transparencia y rendicion de
gestion pGblica ' cuentas
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse de la Sindicatura y de la
Direccién General Juridica que se deriva de ella, para la realizacién de sus actividades

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Ampro

Ley de Aguas Nacionales

Cadigo Civil Federal

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

Ley Federal del Trabajo

Cddigo Federal de Procedimientos Penales

Estatai

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Responsabilidad para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Cédigo Civil de Estado de Jalisco

Cadigo de Procedimientos Civil para el estado de Jalisco

Cddigo Penal del Estado de Jalisco _
Cadigo Urbano del Estado de Jalisco

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Jalisco

Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
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Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco
Reglamento Interior del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
Reglamento de Construccion

Reglamento para el funcionamiento de giros comerciales, industriales y de prestacion de servicios
en el Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco

Reglamentos de Zonificacion
Reglamento Municipal de Desarrollo Urbano
Planes Parciales de Urbanizacion de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco

Reglamento de Catastro
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrolio

La visién de Gobierno para los préximos afos esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuaciéon se mencionan.

Transversal

Modernizacion de fa
administracion puablica

Mejora reguiatoria
Profesionalizacion de los servidores publicos

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la
administracion piblica.

Tlajomulco susteniable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocion del consumo de productos organicos

Educacién ambiental

Preservacion de las reservas ecoldgicas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la uiilizacidon de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Estratégicos

Combate al rezago
social

Programas sociales

Servicios publicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfoque de prevencién de
enfermedades

Inclusién de personas con discapacidad

Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

(Gobierno de puertas
abiertas

Nueva forma de organizacién social
Ciudadanos en la toma de decisiones
Mejora en la solucion de demandas ciudadanas

Manejo integral del
agua

- Potabilizacidn y abastecimiento

Saneamiento y colectores
Mitigacién de inundaciones :
Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de
cultura y recreacion

Educacién y promocion artistica
Disciplinas deportivas

Desarroilo econdmico
jocal

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
Formacién de cooperativas

Promocion de la inversién

Promocién del turismo -
Emprendurisme y liderazgo para jévenes

Tiajomuico en el
modelo metropolitano
de seguridad

- Coordinacion metropolitana

Prevencién

Profesionalizacion de policias
Procuraduria social

Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanes

A [a Sindicatura Municipal le correspende lo siguiente:

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiga
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Eje Transversal: Modernizacion de Ia Administracién Piblica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesia a fodas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores pUblicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa conciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitio tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracion del Gobierno municipal esté decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracion publica, que contempla la Certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los d4mbitos de su competencia y la dotaciéon de
infraestructura tecnoldgica que incluye la implementacién de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes ios procesos al interior de
la Administracion Publica.

Mejora regulatoria
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la

sociedad con los menores costos posibles.

Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus ciudadanos, ha puesto especial atencion
en este {fema.

Para tal proposito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publice a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracion pdblica al final del afic 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afic con el cumplimiento de la norma SO 18000-91: 2014 para
gobiernos locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial.
Certificarse en esta norma implica un reconocimiento a la cercanfa de este Gobierne con los
ciudadanos, a ia transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacion
ciudadana que ha incentivado desde hace varias Administraciones.
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Sindicatura Municipal

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Publica ya que la ceriificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencidn directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencidn a los ciudadanos en sus frémites serd mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizado para cada unc de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Onico. Asi, la informacién generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes dreas gue sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo &nimo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos méviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico.
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Estructura organica
De acuerdo a lo que establece el articulc 78 del Reglamento General del Municipio de
Tiajomulco de Ziiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

la Sindicatura es la siguiente:

Es la dependencia administrativa municipal encargada de
auxiliar y asesorar al Sindico en el ejercicio de sus funciones
que se encuentran sefialadas en la ley del gobierno y la
administracidén pablica municipal del Estado de Jalisco e en
este ordenamiento, asi como la atencién y seguimiento de
cualquier otra atencién y seguimiento de cualquier otra
cuestion de caracter juridica en que el sindico requiera su
intervencion especializada para cumplir las obligaciones y
facultades que detenta como defensor de los intereses
municipales.

Representar y defender los intereses del municipio ante las
autoridades laborales y el tribunal de lo administrativo en los
. litigios en ue tome parte, implementando analisis
Jefatura de lo Contenciosoe 1glos & o q tc_) parte, impleme ’
. . : diagndsticos, estrategias y criterios adecuados actuales
Administrativo . o
buscando que sean acordes a la tendencia de los criterios de
la resolucion empleados por las autoridades jurisdiccionales y
auxiliar en los temas legales a la direccion general laboral.

Llevar a cabo las investigaciones de manera detallada de
cada uno de los temas iegales que se ventilen en la direccion
general, asi como llevar el procedimiento de los recursos,
Jefatura de lo Consultivo peticiones y juicios en materia administrativa conforme a la ley
de la materia, implementando estrategias y criterios actuales
de acuerdo a las resoluciones emitidas por autoridades
jurisdiccionales.

Representar y defender los intereses del municipio ante las
autoridades vy el tribunal de lo administrativo en los litigios en
Jefatura de lo contencioso que tome parte, implementando andlisis, diagndsticos,

laboral estrategias y criterios, adecuados y actuales, buscando que
sean acordes a fa tendencia de los criterios de resolucion
- empleados por las autoridades jurisdiccionales.

Fungir como enlace con las dependencias municipales y
estatales en los temas del anteproyecto de presupuesto y de
Jefatura de enlace transparencia; asi como elaborar las convocatorias y minuias
Administrativo de la Comisiones Edilicias de Catastro, Desarrollo Urbano,
Hacienda Publica y Presupuesto, Medalla al Mérito Civil, de
Reglamentos y de Proyectos de Asociacion Pablica y Privada.

Direccion General Juridica
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Urganigrama
El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Sindico Municipal

Coordinador (1)
Analista (1)
Aurxiliar
Administrativo (2)
Jefede lo Jefedelo
Contencioso Coif:?lt?\?olo(ﬂ Contencioso A.:’efc_e dets Etr.ﬂac(:;1
Administrativo (1) ) Laboral (1) ministrativo (1)
I | GCoordinador (1}
Abogado (3 Abogado (3
Abogado (3) gado (3) | Abogado (1) ogado (3)
Analista (1} Secretaria de
Direccion (1)
Auxiliar Técnico
—  Administrativo
(1)
- Auxiliar
Administrativo (2} - i
L i Soporte Técnico
M .
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Atribucionss

Las obligaciones y atribuciones de la Sindicatura se encuentran establecidas en el articulo77 del
Reglamento General del Municipio de Tlajemulco de Zudiga, Jalisco; asimismo, de éstas se
derivan sus funciones como a continuacién se mencionan.

La Sindicatura Municipal tiene como titular a un funcionario publico denom
Municipal el cual es encargado de vigilar y protegerlos intereses y bienes puiblicos del
municipio, ademas de representarlo legalmente en os contratos y convenios que suscriba, en
todo acto que el Ayuntamiento ordene su intervencion, en los litigios de los que sea parte asf
como procurar ¥ defender los intereses municipales, teniendo las facultades siguientes.
Elercitar las acciones judiciales que competen al Municipio, asi como representarlo en las
controversias o litigios de caracter constitucional, administrativo, fiscal, laboral, civil, mercantil,
| penal agrario y demas en los que sea parte, pudiendo allanarse y transigir en los mismos
cuando sea la parte demandada, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento para
designar apoderados o procuradores especiales.
Recibir y resolver las denuncias hechas ante el Municipio sobre la ocupacion lrreguiar de
predios, fincas y espacios publicos de propiedad municipal.
| [} . Vigilar gue en la enajenacién de bienes municipales, se cumpla la normatividad aplicable.
Representar al Municipio en los contratos y convenios que suscriba y en todo acto en que sea -
v indispensable su intervencion, ajustdndose a las drdenes e instrucciones que en cada caso
reciba del Ayuntamiento.
Coordinar sus actividades con las dependencias competentes, para la recuperacion y
defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del Municipio.
Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad por parte del
Vi Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén involucrados en
cualquier accidente.
Presidir o ser parte de la Comisién de Hacienda Publica y Presupuesto.
Asesorar en la elaboracién de los anteproyectos de modificaciones a la Ley de Ingresos,
Vil Presupuesto de Egresos y demas ordenamientos de caracter municipal, a las autoridades de
la administracion publica municipal, a fin de que sus disposiciones se encuentren apegadas a
derecho.
{ X Asesorar juridicamente a las dependencias del Municipio.
Resolver el recurso de revision previsto en la Ley de Catastro Municipal (del Estado de
Jalisco, conforme a las disposiciones de la misma. - .
Proponer, en los juicios de amparo, los términos en los que deben rendirse los informes :
previos y justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les sefiale como
autoridades responsables, y en su caso, rendirlos; apersonarse cuando las autoridades
municipales tengan el caracter de terceros perjudicados; interponer los recursos que
procedan y actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su caso, designar a
quienes fungen como tales.
Ejercitar las acciones legales en todas sus etapas procesales, ante las instancias
jurisdiccionales competentes, en contra de leyes o actos que invadan el ambito de
Xin competencia def Municipio, asi como en contra de actos que vulneren el interés jurfdico del
Municipio o que estime antijuridicos, infundados o faltos de motivacion.

Articulo
77

Y/ T

Xil
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Representar al Munlmplo en Ia formulacion de denuncias y querellas ante el Ministerio
Pdblico.

Analizar los formatos administrativos empleados por las dependencias municipales para la
ejecucion de las actividades que tiene encomendadas, y en su caso, proponer las enmiendas
que considere necesarias.

Xwvi

Elaborar, y en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones Nacional y Estatat
de los Derechos Humanos a los servidores publicos de las dependencias municipales.

Xvil

Organizar cursos de capacitacion juridica a las diversas dependencias municipales; asi como
proponer la coordinaciébn con diversas universidades, para celebrar conjuntamente
seminarios, conferencias, talleres y diplomados sobre temas juridicos que sean de
trascendencia para el quehacer municipal.

XVHI

Proponer la realizacion de monografias y estudios juridicos; asi como la elaboracion de
antologias, compilaciones y manuales sobre temas juridicos que facifiten las actividades de
las dependencias municipales y el fortalecimiento de la estructura orgénica.

Llevar la representacion legal de todas fas autoridades municipales, ya sea como
demandante, demandada o tercero perjudicado; o sustituyéndolas en cualquier instancia
jurisdiccional o administrativa, en la formulacién de demandas, contestaciones, denuncias,
querelias y demés actes en que sea necesaric hacer prevaiecer los intereses del Municipio.

Resolver, con participacién del coordinador del Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal, en case de duda, para efectos administrativos en el ambito municipal, sobre la
interpretacion de las disposiciones de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios y de los ordenamientos municipales de la materia.

XXxi

Dar tramite a las solicitudes hechas por particulares, respecto de las solicitudes de Consulta
Administrativa y de Indemnizacion por Responsabilidad Patrimonial.

XX

Proponer al Presidente Municipal el nombramiento del Director General Juridico.

XXIH

Indicar a la Direccion General Juridica, ejercitar, las acciones judiciales ante las auioridades
jurisdiccionales competentes para la proteccion y recuperacién de los bienes patrimonio
municipal.

XXV

Indicar a la Direccion General Juridica, promover, ias acciones correspondientes para solicitar
fa nulidad de los actos administrativos que sean previamente dictaminados gcomo

irregularmente expedidos.

Indicar a la Direccién General Juridica, llevar a cabo las acciones en la tramitacion de las
denuncias y guerellas penales, de los incidentes de devolucién y de otorgamtento del perddn,
asi como para la defensa de los intereses municipales. :

XXVI

Notificar los acuerdos de framite, resoluciones, oficios y determinaciones emltldas en los
asuntos de su competencia, asi como aquellos actos o resoluciones que le sean
encomendados.

XXVH

Requerir y recibir oportunamente de las dependencias municipales fa documentacion e
informacién solicitada, para la defensa de los intereses juridicos del Municipio.

XXvii

Mantener la relacion juridica y establecer los canales de comunicacion formal con los
Sindicatos del Gobierno Municipal.

Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los Regidores para que ajusten su
actividad al marco de legalidad.

Coordinar a las areas juridicas de las dependencias municipales, para la alencion de los
asuntos juridicos de su competencia.
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que este sea parte, ademas de |

Representar legaimente al Municipio en

XXXI ; . L
proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para su representacion.

YK Coadyuvar con las dependencias competentes para que la Cuenta Plblica Municipal se
integre en la forma y términos previstos en la normatividad aplicable.

YOXXIN Informar a la sociedad de sus actividades a través de los mecanismos que se establezcan en
los ordenamientos municipales.

XXXV Las demas previstas en la legisiacion y la normatividad aplicable, asi como aquellas que le

instruyan el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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Sindicatura Municipal

Funciones de las unidades organicas

P

Representar legalmente al Municipio.
Proteger el patrimonio del Municipio.

- Representar legalmente en los contratos y convenios que se suscriba y en todo
acto que el Ayuntamiento ordene su intervenciéon en ios litigios de los que sea parte
Sindicatura asi como procurar y defender los intereses municipales.

Municipal Presentar denuncias y querellas ante la Fiscalia del Estado de Jalisco.

implementar mecanismos de negociacion gue prevengan la existencia de actos
juridicos.

Dar tramite a las solicitudes hechas por particulares, respecto de las soficitudes de
Consulta Administrativa y de Indemnizacién por Responsabilidad Patrimonial.

Atender las instrucciones del Sindico Municipal en la defensa de los intereses
municipales ante los organos jurisdiccionales de cualquier indole.

Fungir como 6rgano de control disciplinario, en la instauracion del procedimiento
administrativo de responsabilidades [aboral.

Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir el Ayuntamiento y las
Direccién Autoridades municipales en juicio de amparo.

General Juridica = A Instruccion del Ayuntamiento o el Sindico, elaborar los contratos de concesién de -
bienes y servicios municipales.

Proponer fos informes que con motivo de quejas y reguerimientos, se solicitan en
materia de derechos humanos.

Coordinar y supervisar las Jefaturas correspondientes de la Dependencia y su
monitoreo de sus labores.

Evaluar y realizar las acciones legales correspondientes a las conductas delictivas.
Tramitar las denuncias y querellas penales.

Revisar los procedimientos lahorales.

Realizar funciones conciliatorias entre los particulares y el Municipio.

Realizar fas reclamaciones para obtener las reparacion del dafio o dejando a salvo
los derechos del Municipio.

Promover ias acciones correspondientes en contra de las demandas, de los
particulares ante el Tribunal de lo Administrativo.

Estudiar las acciones, como de las excepciones gue se interpongan en contra de!
patrimonio del municipio.

Dar debido seguimiento a los procedimientos de Queja.
Auxiliar en fos temas legales a la Direccion General Juridica.
Investigar de manera detallada los temas legales que se ventilen en la Direccion
General Juridica.

Vigilar los procedimientos de recurso de peticiones y juicios en materia
administrativa.

Jefatura de lo
Contenciosoc
Administrativo

Jefatura de io

Consultivo - : -
Elaboracién de anteproyectos de contratos respecto a la enajenacion, comodato,
arrendamiento, permutas, donaciones y demas actos juridicos relacionados con los
bienes inmuebles municipales.

. Jefaturade lo | Representar y defender los intereses del municipio ante las autoridades y el tribunal
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contencioso
Laboral

3

de lo administrativo en los litigios en que tome parte":

Implementar analisis, diagnosticos, estrategias y criterios, adecuados y actuales,
buscando gue sean acordes a la tendencia de los criterios de resolucion empleados
por las autoridades jurisdiccionales.

Realizar el dialogo para llegar a un acuerdo para el término de la relacién iaboral
entre el Ayuntamiente y sus servidores publicos.

Monitorear los juicios laborales ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafén.

Jefatura de
Enlace
Administrativo

Elaborar el plan de trabaje y el proyecto de presupuesto de la Sindicatura.

. Fungir como enlace con las Direcciones de Transparencia, la Coordinacion General

de Administracion e Innovacion Gubernamental y la Tesoreria Municipal.

Elaborar un Plan de Actlividades acorde a los requerimientos dei Sindico, para
lograr el funcicnamiento y la organizacion de las actividades.

Acatar los lineamientos dictados por fas dependencias compefentes, para la
atencion de los asuntos propios del Sindico.

Realizar el proyecto de Informe anual de Comisiones que preside El Sindico

Dar seguimiento a las solicitudes de informacion y su respectiva contestacion.

Este es un documento oficial, autcrizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionam
conforme a lo sefialado en ios reglamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas definitivas y temporales del Sindico en funciones, se suplen conforme a lo dispuesto
por la Ley Estatal en Materia Electoral, de acuerdo con el articulo 72 de la Ley de Gobierno y de
la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccidn General Juridica seran
cubiertas por quien nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores puablicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubierfas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporaies o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por fa legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores puablicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo gque no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Trémites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en fa “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Sindicatura
Municipal brinda a la ciudadania de forma gratuita, asi como los servicios internos.

Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial.
Recurso de Revision.

Dafio al Patrimonic Municipal.

Revocacién de Licencia.

Wi N -

1 Recibir y resoiver las denuncias hechas ante el Municipio sobre la ocupacion irregular de predios,
fincas y espacios piblicos de propiedad municipal.

 Rendir informes previos y justificados por parte de autoridades municipales cuando se sefiale
autoridades responsables.

Procedimientos Civiles.

W

Procedimientos Administrativos.
Rendir informes a la comisién Nacional y estatal de derechos humano.

. Juicios Agrarios

{ Juicios de Amparos.

¢ Procedimientos Penales.

| Procedimientos de Responsabilidad Laboral. .
Contratos.

! 12 | Procedimientos de Demolicion

W N

ek
(=]

—
—
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l.istado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Sindicatura Municipal.

¢ Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial, ; 2-SD-001 Si
i Recurso de Revision. 2-SD-002 i No
- Dafio al Patrimonio Municipal. 2-SD-003 i No
i Revocacion de Licencia. 2-SD-004 I No
Recibir y resolver las denuncias hechas ante el |
Municipio sobre la ocupacién irregular de 2-3D-005 ) N
. ) ; vype . = o}
predios, fincas y espacios publicos de propiedad
municipal. - : :
Rendir informes previos y justificados por parte 2-SD-006
Sindicatura de au_torldades municipales cuando se sefiale No
autoridades responsables. ]
| Procedimientos Civiles. | 2-8D-007 § No
Procedimientos Administrativos. 2-SD-008 . No
; Rendir informes a la comisién Nacional y estatal 2-3D-009 No
i de derechos humano. :
i Juicios Agrarios 2-8D-010 [ No
| Juicios de Amparos. 2-SD-011 © No
: Procedimientos Penales. : 2-SD-012 | No
. Procedimientos de Responsabilidad Laboral. 2-5D-013 No
| Contratos. 2-SD-014 | No
. Procedimientos de Demolicién. 2-8D-015 . No

1 SGC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 150 9001 bajo el criterio 1S0 18091

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGdiga _ Pégina 21de2a

ge - .
Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamigggg debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente. %%

m




e

Cedige e S0001

MANUAL DE ORGANIZACION o
Sindicatura Municipal
Politicas Generales de la Unidad Orgénica
Las funciones y procedimientos que se realicen en la Sindicatura deberan de estar apegados al
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco.

Las funciones en la Sindicatura Municipal deberan garantizarse con legalidad, eficiencia y
personalismo, los asuntos juridicos que el Municipio sea parte y deben realizarse de manera
exacta y con apegado a derecho.

Las funciones en la Sindicatura Municipal deben realizarse en el menor tiempo posible.
La atencion a los Ciudadanos debe de ser amable y profesional.

El uso de recursos materiales y suministro que se utilizan en la Sindicatura Municipal se estable
por regla el ahorro y reducirse al minimo indispensabie en caso de papeleria, Utiles de escritorio y

fotocopiado.
Garantizar la armonia y confianza en el personal que integra la Sindicatura Municipal.

Por Regla General de la Politica de Municipio todo el personal que labora en la Sindicatura
debera portar su gafete.

En la Sindicatura Municipal como norma es la puntualidad y la asistencia de los servidores
Publicos de esta dependencia.

Para el Procedimientos de Revocacion de Licencias de Giros Comerciales, la peticion sera por
escrito, el cual debera ser dirigido al Presidente Municipal en el que se narraran los hechos e
irregutaridades de manera clara y sucinta.

El costo a daiio al Patrimonio municipal, estara sujeto al avalio correspondiente emitido por la
dependencia municipal. '
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Glosario

Contrato: acuerdo de voluntades, por ia cual una o mas personas se obligan para con ofra u
otras a dar, hacer o dejar de hacer alguna cosa.

Cuando varias personas se ponen de acuerdo sobre una declaracion de voluntades comun
destinada a reglar sus derechos.

Convenie: Es el acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transferir, modificar o
extinguir una obligacion.

El Concierio de voluntades expresados en convencidn, pacto, contrato, tratando ajuste// Acuerdo
// También puede referirse al pacto con acuerdos entre el ejército a nivel internacional y con
estados extranjeros.

Dafo: pérdida o menoscabo sufrido en el patrimonio por ia falta de cumplimiento en una
obligacién.

Notificacién: la notificacion es un recurso que se utiliza en los procesos y este es la via en la
cual se le informa a las partes las novedades del proceso que se lleva acabo.

Querella: Discordia, pendencia, Acto por el que el fiscal o un particular ejercen ante un juez o un
tribunal accion penal contra quienes se estimen responsables de un delito.

Recurso: es un proceso especial de impugnacion en el que se critica y revisa él resultado
procesal obtenlendo en la tramitacién de un proceso principal.En este sentido, el recurso tiende a
garantizar la correcc;on de cualquier procedimiento. -

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga . Pégina 23de24
Este es un documento oficial, autorizado por el titular de estz Dependencia; por io anterior, su funcionami ﬁw
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacidn vigente.

debera conducirse




et

Codigo 1:80-001

MANUAL DE ORGANIZACION 0
Sindicatura Municipal

Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manuai, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional,

Elaboracidon y asesorls
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