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I. Introduccién

Dentro del marco de la normatividad vigente en el H. Ayuntamiento de Quitupan, Jal.,
Administraciéon 2012-2015, y en conformidad con los principios fundamentales de la
Organizacion empresarial, el presente manual constituye un apoyo para la ejecucion de las

Operaciones importantes que se llevan a cabo en el Departamento de Sindicatura.

El presente manual esta dirigido al encargado del Departamento de Sindicatura quien sera
encargado de las actividades juridicas, sin embargo las actividades que aqui se presentan deberan
se der supervisadas y revisadas por el Oficial Mayor Administrativo, quien es quien atiende las

necesidades y asuntos emergentes del campo laboral.

Por ello, las indicaciones, instructivos, colaboraciones, y demas actividades aqui contenidas no
son mas que sugerencias que han sido previamente aprobadas empirica y metodolégicamente,
demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripcidn, garantizan que el nuevo personal
y las administraciones siguientes contaran con una guia procedural eficiente que provea a la

organizacién de un nivel deseado de seguridad operativa.
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Il. Objetivo del Manual

Contar con una herramienta administrativa de facil comprensién y ejecucién para llevar a cabo
las operaciones importantes derivadas del Departamento de Sindicatura y sus relaciones

interdepartamentales dentro del Gobierno Municipal de Quitupan, Jal.
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1. Elaboracién de Convenios con el Gobierno del Estado y

Particulares

1.1. Propésito

Dar orden legal a las actividades que se llevan a cabo en el Municipio para que todo se
encuentre juridicamente ordenado.

1.2. Alcance

Estos procedimientos se llevan a cabo con los distintos departamentos del Gobierno Municipal
de Quitupan, Oficialia Mayor, Reglamentos, Tesoreria, Juez Municipal y Presidente Municipal
para tener orden en las actividades juridicas que competen a cada departamento.

1.3. Referencias

Guia para la elaboracion de contratos y convenios.

Acervo juridico municipal, cddigos y leyes del Gobierno Federal y Estatal.

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica.

1.4. Responsabilidades

Elaboracién: Departamento de Sindicatura.

Emision: Oficialia Mayor Administrativa.

Control: Departamento de Sindicatura.

Vigilancia: Departamentos Sindicatura y Presidencia, o en su defecto, dependiente de
los departamentos que intervengan en la elaboracion de convenios y contratos.
Revision: Entidad federal o estatal correspondiente.

Aprobacion: H. Ayuntamiento en sesién de Cabildo.

1.5. Definiciones

Convenio: Acuerdo que se lleva a cabo entre partes para avenir sobre distintos temas.

Contrato: Documento con alcance legal que delimita las acciones que se llevaran a cabo
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1.6. Método de Trabajo

Politicas y Lineamientos

Gobierno Municipal de Quitupan, Jal.

2012-2013

Durante la apertura de un programa social o de obra, la instancia que lo efectia envia una plantilla

al Departamento de Sindicatura para su llenado, se coloca el fundamento legal y quiénes
intervienen por parte del Municipio, se pasa a cabildo para su aprobacién en el

Municipio y se retorna a la dependencia inicial.

Recibido y autorizado se recaban firmas para establecer el contrato legal y las acciones a seguir, se

fundamenta con las constancias de mayoria y con los documentos oficiales de quienes intervienen.

Descripcion de Actividades

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor

| Area Responsable: Sindicatura

Paso

Responsahle

Dependencia estatal
o federal

Departamento de
Sindicatura
Oficial Mayor
Tesoreria
Secretario General

Presidente
Municipal

Computo e
Informatica

Descripeion de actividades

Actividad

Semanalmente se hacer llegar contratos y
convenios

Revisar contratos llenados, acreditar
personalidad, turnar a cabildo, recabar firmas v
enviar a la instancia involucrada

Firmar convenios internos

Firmar de convenios internos y del Estado

Certificar y dar fe de convenios y contratos

Firmar de todos los convenios como titular de
los mismos

Publicar convenios y contratos en el apartado
de Transparencia en el sitio web del Municipio

Fin de operacion

Documento de
trabajo

Convenios y

contratos
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Elaboracion de convenios con el Gobierno del Estado y particulares

. . 7. Publicar convenios y contratos en el
apartado de Transparencia en el sitio
web del Municipio

1 Semanalmente se hacer llegar \1(
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2. Revisar contratos llenados, acreditar
personalidad, turnar a cabildo, recabar
firmas y enviar a la instancia involucrada
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3. Firmar convenios internos
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4. Firmar de convenios internos y del
Estado
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5. Certificar y dar fe de convenios y
contratos
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6. Firmar de todos los convenios como
titular de los mismos
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