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MANUAL DE OPERACION

OBEJETIVO GENERAL:

Asesorar al presidente municipal en materia juridica y normativa.
Proporcionar asesoria técnica-juridica a las unidades administrativas que conforman el
ayuntamiento.
Promover la modernizacion del marco legal estatal en la materia.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Registrar, radicar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias representadas
por el ayuntamiento.

Representar legalmente al ayuntamiento y sus unidades administrativas ante los
tribunales ante los tribunales estatales y federales, organos jurisdiccionales
contenciosos administrativos y autoridades administrativas, en procesos 0
procedimientos de toda indole.

Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacion con las unidades
administrativas del h. ayuntamiento a fin de apoyarlas en el cumplimiento de las
resoluciones judiciales extrajudiciales o de administrativos.

Ejercercitar acciones judiciales y contencioso-administrativas que competan al
ayuntamiento, presentar querellas y denuncias ante el ministerio publico cuando exista
algun motivo o hecho que lo ameriten, otorgar perdones presentar desistimientos vy
acordar conciliaciones en beneficio del ayuntamiento asi como también representar a
la secretaria en los juicios laborales.

Dictaminar, evaluar y en su caso, elaborar los convenios y contratos que suscriban los
titulares de las unidades administrativas.

Planear, organizar, normar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios juridicos y la
aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la competencia de la secretaria.

Remitir para su publicacion en el periddico oficial del estado las disipaciones vy
lineamientos generales del ayuntamiento que lo ameriten a si como también difundir
los acuerdos del mismo que se divulguen por el mencionado medio.

Compilar y divulgar las leyes y reglamentos, decretos ya acuerdos que se relacionen
con la esfera de competencia del ayuntamiento asi como también las circulares vy
ordenes que en razén de sus atribuciones.

Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacion o aplicacion del presente
reglamento o bien sobre los casos no previstos en el mismo.

Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales exigiendo su
cumplimiento a las unidades administrativas asi como rendir informe que requiera la
comision estatal de los derechos humanos.

Autentificar cuando se a procedente las firmas de los servidores publicos del
ayuntamiento asentadas en los documentos que expidan con motivo del ejercicio de
sus atribuciones.



Gestionar ante las autoridades competentes los tramites necesarios para que resuelvan
sobre la legalizacion de bienes inmuebles propiedad del estado cuando los mismos se
destinen al mismo fin.

Mantener coordinacién con los representantes sindicales a fin de dar una solucion
adecuada a los conflictos laborales aplicando la normatividad correspondiente.

Oficialia: San Juanito de Escobedo.

Requerimiento: 1 un archivero
Justificacion: til para el resguardo acomodo y organizacién de los documentos del
area y documentos u objetos como secreto la direccion juridica.

Requerimiento: 2 dos escritorios de oficina
Justificacion: necesario para agilizar el trabajo tener una mejor organizacion y atender
mejor a las personas.

Requerimiento: 1 una computadora

Justificacion: para tener una atencion mas eficiente y eficaz a la asi como para el
resguardo de la informacion y uso general dela rea, ejerciendo la procuracion juridica
de la municipalidad.

Requerimiento: 1 un modulo de ventanilla para atencion personalizada

Justificacion: tener una mejor atencion con las personas que lo requieran y necesitan
para brindar un servicio personalizado y adecuado a sus necesidades asi como para
mantener el orden en el area.

Justificacion:

En lo general se necesitan 2 sillas secretariales para uso de los miembros de las
dependencias y 5 sillas normales para la atencion a los ciudadanos.

Se presenta para su analisis y en su caso aprobacion y procedimientos de la Direccion
Juridica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional al de San Juanito de Escobedo;
Jalisco, a los 15 quince dias del mes de Octubre del afio 2018 dos mil dieciocho.

Atentamente:
“2018, Ao del Centenario de la Creacion del Municipio de Puerto Vallarta y del
XXX Aniversario del Nuevo Hospital Civil de Guadalajara”
San Juanito de Escobedo, Jalisco 15 de Octubre de 2018

Lic. Delia Ruiz Velador
. Ayuntamiento Constitucional de San
bedo, Jalisco; administracion 2018-2021.

NOTA: SUJETO A CAMBIOS
FECHA DE ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DEL 2018
VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2019



