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AUTORIZACION

Con fundamento en la ley orgdnica municipal del estado libre y soberano de Jalisco, se
expide el presente Manual de operacion actualizado de este Honorable Ayuntamiento de
Santa Maria del Oro, Jalisco, Administracién 2012-2015, el cual contiene informacion
referente a su estructura orgénica Yy procesos administrativos asi como el alcance de cada
una de las dependencias que conforman el presente ayuntamiento, con la finalidad de
contar con un instrumento de consulta e induccién para el personal que integra este

organo de gobierno.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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C. MARIA ARACELI ESPINOSA GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DE SANTA MARIA DEL ORO, JALISCO
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VALORES INTEGRIDAD.

Ser un modelo de referencia e inspirar altos niveles de integridad y confianza.

Justicia. Basada en la ética profesional.

Respeto. Reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades y derechos de los
usuarios y del personal.

Etica. Respetar las normas y costumbres establecidas por la institucion.

Profesionalismo. Elaborar las actividades diarias con la mayor seriedad, cumpliendo
con el plan de trabajo establecido por la institucion.

Honestidad. Realizar las actividades con coherencia, buscando realizarlas con base en
la verdad y justicia, dando a cada usuario lo que le corresponde.

Compromiso. Cumplir plenamente con las actividades establecidas en cada programa.

Transparencia. Proporcionar informacién clara y concisa sobre las actividades a
quien lo solicite.
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INTRODUCCION

Este manual se elaboro con la finalidad de que el Sindico del Gobierno de Santa Maria
Del Oro, Jalisco cuente con un documento en el cual se concierten las diferentes tareas y
conocimientos necesarios para que el personal realice de forma correcta sus labores en su
area de trabajo. Tratando de que la informacién presentada sea de facil entendimiento para
quien la solicite. Para la creacién del manual se conté con la participacion del personal de
dicha area.

Es necesario mencionar la importancia de actualizar el presente documento en la
medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la estructura organizacional de la
institucion o en algiin otro caso que influya en la operatividad del mismo.

OBJETIVO

Proporcionar informaciéon necesaria para llevar a cabo de manera precisa y
secuencial, las tareas y actividades asignadas a cada elemento del departamento, mediante los
conocimientos que se deben poseer y las competencias con las cuales se desea contar para
brindar un servicio de mejor calidad a la sociedad, facilitando la actuacién de los servidores
publicos en el cumplimiento de sus responsabilidades

POLITICA DEL DEPARTAMENTO

La Constitucién Politica del Estado de Jalisco, sefiala la integracion del
Ayuntamiento entre las que se encuentra la Sindicatura que sera un drea del
mismo y que esta facultado para salvaguardar la legalidad, honradez y eficacia del servicio
piblico que brinden los empleados del municipio. Ademas es el responsable de vigilar y
defender los intereses del municipio y de representarlo juridicamente en los litigios en
los que fuere parte, contando para ello con las atribuciones y facultades que le confiere
dicha Ley y demas disposiciones aplicables o las que expresamente le confiera el Cabildo
0 le encomiende el Presidente Municipal.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO.
Sindico Municipal

Funciones y/o Responsabilidades

1. Presentar iniciativa de Ordenamientos Municipales, en los términos de la
Ley del Gobierno Municipal.

2. Intervenir en la formulacion y actualizacién de los inventarios de bienes del
municipio, procurando que se establezcan los registros administrativos
necesarios para su control y vigilancia, asf como proponer al Ayuntamiento
los Reglamentos y Manuales en la materia,

3. Asistir a las visitas de inspeccién que se hagan a ]a Tesoreria Municipal,
por parte de la contraloria.

4. citar a Sesiones Ordinarias y extraordinarias al Ayuntamiento.

5. Participar con derecho a voz y voto en las Sesiones del Ayuntamiento con
las excepciones que marca el Reglamento del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal.

6. Participar en las comisiones del Ayuntamiento cuando se trate de resoluciones 0
dictamenes que afecten los intereses Juridicos, Fiscales y de gasto
publico del municipio.

7. Expedir las normas técnicas que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de control de la Administracién Puablica Municipal.

8. Inspeccionar y vigilar que las dependencias de la administracion municipal
cumplan con las normas y disposiciones que sean aplicables dentro de su
ambito de competencia.

9. Participacion en la designacion de auditores externos para la practica de
revisiones a las dependencias o entidades de la administracion publica municipal.

10. Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores
publicos.

11. Las demas que le encomienden expresamente las Constituciones Federal,
Estatal y demés Ordenamientos y Reglamentos Municipales.
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE LA SECRETARIA GENERAL

Elarticulo 62 de la Ley del Gobierno y de la Administracién Publica Municipal textualmente
establece que para estara cargo de la Secretaria del Ayuntamiento se requiere:

I Serciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y

politicos;

Il No haber sido condenado por delitos dolosos;

I1. No tener parentesco por consanguinidad ni por afinidad con alguno de
los miembros del Ayuntamiento; y

Iv. Tener la siguiente escolaridad:
a) En los Municipios en los que el Ayuntamiento esté integrado hasta por
catorce regidores, se requiere la ensefianza media superior; y
b) En los Municipios en que el Ayuntamiento est4 integrado por més de
catorce regidores, se requiere tener titulo profesional.

Por su parte el articulo 135 del Reglamento del Gobierno y la
Administracién Piblica del Ayuntamiento Constitucional de Santa Maria del
Oro, Jalisco, textualmente establece que para ser titular de la Secretaria del
Ayuntamiento se requiere:
I Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles
y politicos;

IL. No haber sido condenado en sentencia ejecutoria por delito intenciona
I

I1. No tener parentesco por consanguinidad ni por afinidad con alguno de
los miembros del Ayuntamiento; y

IV. Tener titulo profesional de abogado o licenciado en derecho

V. .Los anteriores requisitos s6lo podran ser
dispensados a la persona que ocupe las funciones de la Secretaria
del Ayuntamiento, siempre que recaiga en el mismo individuo que el
Sindico, previo acuerdo del Ayuntamiento.
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ATRIBUCIONES LEGALES DEL DEPARTAMENTO
SINDICO MUNICIPAL

1. Representar al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que sea
indispensable su intervencién, ajustandose alas 6rdenes e instrucciones que en
cada caso reciba del Ayuntamiento.

2. Representar al Municipio en todas las controversias o litigios en que este sea
parte, sin perjuicio dela facultad que tiene el Ayuntamiento para designar
apoderados o procuradores especiales.

3. Vigilar que la recaudacion de los impuestos y la aplicacién de los gastos se
hagan cumpliendo los requisitos legales y conforme a la Ley de Ingresos y
al Presupuesto de Egresos respectivos.

4. Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que autoricen
el Presidente Municipal y la Tesoreria.

5. Revisar e informar al Presidente Municipal la situacion de los rezagos
fiscales para que estos sean liquidados y cobrados.

6. Dar cuenta al Presidente Municipal, sobre las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos que manejen fondos publicos.

7. Hacer del conocimiento del Ayuntamiento, respecto a los manejos de la
Hacienda y el Patrimonio Municipal.

8. Promover la regularizacién de la propiedad de los bienes municipales e
intervenir en la formulacién y actualizacion de los ‘bienes inmuebles del Municipio,
procurando que se establezcan los registros administrativos

necesarios para su control y vigilancia.

9. Revisary, en el caso de estar de acuerdo, suscribir los estados de origeny
aplicacién de fondos de la cuenta puiblica de gasto anual del municipio y los
estados financieros.

10. Vigilar que se presente al congreso del estado, en tiempo y forma, la cuenta
publica de gasto anual aprobada por el Ayuntamiento.
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11.Vigilar que los servidores piblicos municipales que sefiala la Ley de
Responsabilidades, presenten oportunamente la declaracién de sus
situacion patrimonial al tomar posesién del cargo, anualmente y al concluir
su ejercicio. '

12.Las demdas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas
Ordenamientos y Reglamentos Municipales.

ATRIBUCIONES SECRETARIA GENERAL

1. Ley del Gobierno y la Administracién Piblica 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.Firmar el libro de actas del Ayuntamiento siendo
responsable que su contenido sea fiel al de los asuntos y acuerdo tomados en las sesiones.

Articulo 42. Fraccién 1. Participar sélo con voz informativa en las deliberaciones para la
aprobacion de los ordenamientos municipales. Fraccién V. Certificar la publicacién de los
ordenamientos municipales.

Articulo 63. Formular las actas de la sesiones que celebre el

Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, recabando a la vez la firma de los regidores que
hubiesen concurrido a la sesiény proceder al archivo de las mismas. El

mismo articulo seiala que el Secretario del Ayuntamiento est4 facultado para expedir la
copias, constancias, credenciales y demas 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.

2. Ley de Trasparencia e Informacién Pablica del Estado de Jalisco. La referida Ley regula
ensu Capitulo IX los Comités de Clasificacién de Informacién Publica, estableciendo que
cada una de las entidades, que de acuerdo con la normatividad aplicable, conforman

la estructura organica de los sujetos obligados, debera existir un Comité.

Por su parte el articulo 87 dela ley en mencién, exceptiia de conformar comités a diversos
sujetos obligados, sefialando en la fraccion I, que quedan exceptuados los municipios con
menos de quince regidores, en los cuales las atribuciones del Comité seran

ejercidas por el Secretario del Ayuntamiento.

Por lo anterior se deduce entonces que las atribuciones otorgadas al Comité en el articulo 84
corresponden al Secretario del Ayuntamiento, las cuales son las siguientes:
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. Clasificar la informacién de conformidad a lo dispuesto por la
ley, los lineamientos que expida el instituto y demas disposiciones legales aplicables;

I1. Clasificar las comisiones, comités, sesiones, juntas o reuniones
cualquiera que sea su denominacién que, por su naturaleza, deban ser de
acceso restringido, de conformidad a lo dispuesto por la ley, los lineamientos que expida el
instituto y demas disposiciones legales o reglamentos aplicables.

3. Reglamento del Gobierno y la Administracién Pablica del
Ayuntamiento Constitucional de Santa Maria del Oro, Jalisco.

El articulo 137 del citado reglamento textualmente sefiala que el
titular de la Secretaria tienes las siguientes atribuciones:

[. Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la politica interior del municipio.

II. Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal de
Desarrollo y de la reglamentacion interior de la administracién municipal.

1. Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego a derecho.
[V. Fomentar la participacién ciudadana en los programas de obras y servicios publicos.

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

VI. Colaborar en las acciones de inspeccion y vigilancia que lleve a
cabo la Contraloria, a través de la Direccion Juridica.

VII. Coordinar las acciones de las delegaciones municipales y agentes municipales.
VIII. Expedir certificaciones de la documentacién existente en el Ayuntamiento.

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

X. Coordinar la elaboracién de los informes anuales del Presidente Municipal.
XI. Acordar directamente con el Presidente Municipal los asuntos de su competencia.

XII. Previo acuerdo del Presidente Municipal, citar con cinco de dias de anticipaciény por
escrito alas sesiones del Ayuntamiento y acudir a ellas con derecho a voz y sin voto.

X1l Formular las actas de sesiones del Ayuntamiento e integrarlas al libro de registro.

XIV. Asentary conservar los registros del libro de actas, conforme al

procedimiento, técnica de registro y forma de certificacién de las actas y los documentos que
integren el libro de actas, que se determina en le '

reglamento interno donde se regulen las sesiones del Ayuntamiento.
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XV. Expedir las copias y las certificaciones de las actas y documentos del libro.

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

XVIL. Auxiliar en la atencién de la audiencia ciudadana al Presidente
Municipal, previo su acuerdo.

XVIIL Refrendar con su firma las iniciativas de ley o decreto, ordenamientos, reglamentos
interiores, documentos, correspondencia,
acuerdo y comunicaciones del Ayuntamiento o del Presidente Municipal.

XIX. Elaborar los nombramientos de los servidores publicos del Ayuntamiento.

XX. Coordinar, supervisar y evaluar a las direcciones y dependencias
del Ayuntamiento, respecto de sus funciones encomendadas.

XXI. Dar cuenta al Presidente Municipal de las responsabilidades administrativas de
los servidores publicos del Ayuntamiento.

XXIL Asistir a los regidores para el correcto desarrollo de acuerdos y dictamenes

XXIII. A solicitud de alguno de los integrantes del Ayuntamiento, elaborar acuerdos en donde
se den instrucciones para el adecuado
seguimiento de las decisiones que se tomen en las sesiones.

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

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

XXVI. Atender las funciones relativas ala Junta Municipal de Reclutamiento.
XXVII. Coordinar la funciones del Registro Civil en el Municipio.

XXVIIL. Elaboracién de convocatorias y formar parte como Vocal Técnico del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas,

teniendo voz en las reuniones del mismo.

XXIX. Proponer, coordinar y ejecutar las politicas y criterios en materia de sistemas de
administracion de personal, servicios médicos y mantenimiento de vehiculos.

XXIX. Las demas que le senale este Reglamento, el Bando de Policia y buen
Gobierno, los reglamentos municipales y las demas disposiciones legales.
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HOJ& DE PARTICIPACION

La elaboracién del presente manual estuvo a cargo del C. Habacuc Cuevas Sanchez, Sindico Y
Secretario General Municipal De la Administracién Pablica 2012-2015.,

,///?j/:/'d/

Responsable de la Elaboraci
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