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MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Sindicatura Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Cuautla, Jalisco, tiene como propdsito servir como
instrumento de apoyo legal para fundamentar las actividades realizadas dentro de
esta Administracién Publica Municipal. ofreciendo atencién pronta y expedita,
encaminando los tramites en el sentido correcto de su ejecucion, como también
instruyendo a los solicitantes para que se dirijan a las Autoridades competentes
como son; Jueces Penales, Jueces de Paz y Jueces Civiles, y las Autoridades
Municipales, procurando en todo momento que los problemas planteados por los
mismos sean resueltos por la via de la mediacién y asi evitar los conflictos dentro
de nuestra sociedad, enalteciendo asi el lema de nuestra Administracion "En
buenas Manos" aplicando las caracteristicas de los proyectos plasmados, por el C.
Presidente Municipal en el Plan Municipal de Desarrollo para realizar la promocién
correspondiente para su ejecucion. Este documento es de observancia general en
todas las Areas que conforman este Organismo. El Manual esta dirigido
fundamentalmente al personal que labora en la Sindicatura Municipal, con la
finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un compromiso
con los objetivos de su Area.

También es un medio para familiarizarse con la Estructura Organica y con
los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Unidad Administrativa. Por
ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada
afio, o en su caso, cuando se pretenda realizar algin cambio o modificacion
organica y/o funcional al interior de la Organizacion. Asi mismo el Manual de
organizacion es el instrumento administrativo que nos permite simplificar y
eficientar los servicios que se prestan en las diversas dependencias de la



Administracion Municipal, ademas de ser una herramienta que coadyuva en la
unificaciéon de los criterios a seguir en las diferentes actividades a realizar,
evitando con esto que el personal incurra en algun tipo de responsabilidad en
cuanto al desempefio de sus funciones y proporcionando a la ciudadania una guia
clara de las diferentes atribuciones de cada area administrativa.

Seré el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso.
Con el proposito de facilitar el buen desarrollo del &rea de la Sindicatura Municipal
y con fundamento en la Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Cuautla, Jalisco, se procedié a la elaboracion del presente manual
para su manejo y uso, para un mejor desempefio de las diferentes Direcciones
gue mantienen una estrecha relacion con la Sindicatura Municipal se elabor6 el
organigrama que coadyuvara para un mejor desarrollo con las demas areas
afines. Todo ello permitirA una mejor organizacion en las funciones de la
Sindicatura y las demas Areas o Direcciones afines, especificamente en base a
sus funciones especificamente encomendadas

OBJETIVO

Procurar y defender de los derechos e intereses del Municipio, asi como
salvaguardar los bienes que conforman su patrimonio. De igual manera normar,
coordinar, ejecutar y controlar la alta y baja de bienes, enajenacién y transmision
de los mismos, asi también controlar con certeza juridica el alta y baja de los
bienes inmuebles ya sea por enajenacion, donacion o transmision de dichos
bienes.

Ademés es el representante legal del Municipio y tiene a su cargo la
procuracion y defensa de los derechos e intereses del mismo.

MISION

Procurar, defender y promover los derechos e intereses del Municipio,
representandolo juridicamente en las controversias jurisdiccionales en que éste
sea parte y vigilando su patrimonio.

VISION

Ser una Dependencia que al conducirse con responsabilidad, honestidad,
compromiso y con estricto apego a lo establecido por el marco juridico que nos
rige, seamos factor determinante en el establecimiento de la certeza juridica del



Ayuntamiento, lo que indudablemente se reflejara en beneficio para la ciudadania,
ademas de transparentar el uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que
integran el patrimonio municipal.



