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3.4 DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
3.4.1 Organigrama interno de la Sindicatura Municipal.
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Figura 4: Organigrama.

Fuente: Elaborado por Sindicatura Municipal.

3.4.2. Puesto: Sindico (a)

a) Objetivo General: Vigilar y defender los intereses municipales, representar
juridicamente al Ayuntamiento, procurar la justicia y legalidad en la Administracion
publica municipal y vigilar el manejo y gestidon correcta de la hacienda municipal.
Esto con el fin de dar cuentas claras a la sociedad.

b) Funciones, atribuciones y obligaciones:

Las facultades, Obligaciones del Sindico (a) se encuentran dentro del Titulo
Quinto, Capitulo IlII, Articulos 75 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de San Luis Potosi, que a la letra dice:

« La procuracion, defensa y promocién de los intereses municipales;

« La representacion juridica del ayuntamiento en los asuntos en que éste sea
parte, y en la gestion de los negocios de la hacienda municipal,

« Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto municipal;

« Asistir en coordinacion con el contralor interno, a las visitas de inspeccién que
se hagan a la tesoreria municipal;

« Vigilar con la oportunidad necesaria, que se presente al congreso del estado
en tiempo y forma la cuenta publica anual; asi mismo, cerciorarse de que se
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ordene la publicacion de los estados financieros mensuales, previo
conocimiento del Ayuntamiento;

« Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la formulacion
y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del
Municipio, en Coordinacién con la Oficialia Mayor o Tesoreria, procurando
gue se establezcan los registros administrativos necesarios para su control y
vigilancia;

« Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las
discusiones con voz y voto;

« Refrendar con su firma, conjuntamente con las del Presidente Municipal y del
Secretario, los contratos, concesiones y convenios que autorice el
ayuntamiento, responsabilizandose de que los documentos se apeguen a la
ley;

« Presidir las comisiones para las cuales fuere designado;

« Vigilar el cumplimiento en la carga de obligaciones de la Plataforma Nacional
de Transparencia,

« Intervenir como asesor en las demas comisiones cuando se trate de
dictdimenes o resoluciones que afecten al municipio;

« Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que determinen las
leyes en la materia.

« Ademas de lo conferido por las leyes, fungira como Autoridad Politica del
Municipio y atendera a las personas que acuden a la Sindicatura Municipal,
realizando actividades de Conciliacion y Mediacion entre los habitantes, a fin
de lograr el bien comun y la paz social,

« Conocerd y resolvera los recursos de queja que interpongan los particulares
respecto de las actuaciones de los Servidores Publicos del Municipio, excepto
del Cabildo; ademas conocera y resolvera los recursos de inconformidad y
revocacion que interpongan los particulares respecto de las actuaciones y las
resoluciones emitidas por las autoridades municipales;

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento y
el Presidente Municipal.

3.4.3. Puesto: Auxiliar Administrativo (area Sindicatura).

a) Objetivo: Asegurar que la oficina funcione sin problemas y eficientemente,
brindando siempre el mejor servicio a la ciudadania y apoyando de manera
conjunta el trabajo en equipo con el personal interno del H. Ayuntamiento con la
finalidad  de conseguir el logro de los objetivos generales de la Sindicatura
Municipal.

b) Funciones y obligaciones:
« Atencién a usuarios de los servicios propios de la Sindicatura Municipal,
«Brindar atencion a las personas que asi lo solicitan informandoles y
canalizandolas en asuntos que correspondan a otros departamentos
municipales;
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« Realizar los
diferentes tipos de documentos que corresponden a este departamento, como
lo son actas, convenios, oficios, constancias, citatorios, entre otros;

« Registrar y archivar toda la documentacion que ingrese y egrese del area;

« Recibir, clasificar y distribuir a las areas respectivas la documentacion
ingresada;

« Atender consultas del publico y usuarios internos;

« Distribuir los materiales, Utiles y elementos necesarios para el area;

« Mantener actualizados los archivos;

« Actualizar los inventarios de mobiliarios del area;

« Brindar colaboracién en materia administrativa a otros integrantes del area;

« Fungir como notificador del area de Sindicatura para los asuntos que asi lo
requieran, apegandose en todo momento a lo establecido por el Cdédigo
Procesal Administrativo del Estado de San Luis Potosi.

« Actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia sobre las obligaciones de
Sindicatura. Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento y

el Presidente Municipal.

3.4.4. Puesto: Juez Calificador.

a) Objetivo: Asegurar que la oficina funcione sin problemas y eficientemente,

brindando siempre el mejor servicio a la ciudadania y apoyando de manera
conjunta el trabajo en equipo con el personal interno del H. Ayuntamiento con la
finalidad de conseguir el logro de los objetivos generales de la Sindicatura

Municipal.

b) Funciones, Atribuciones y Obligaciones:
* Las especificadas en el articulo 76 del Bando de Policia y Gobierno, que a
letra dice: “El Juez Calificador conocerd las conductas que presuntamen
constituyan faltas o infracciones a las disposiciones normativas de caract

la
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er

municipal, asi mismo impondré las sanciones correspondientes mediante un
procedimiento oral que califique la infraccién; y, un procedimiento oral, breve
y simple que sancione las faltas administrativas. Dichos procedimientos se

ajustaran a las formalidades siguientes;

Y las que indiguen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento,
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

el

32



‘GOBIERNO MUNICIPAL 2018 - 2021

MANUAEGENERAL DE'ORGANIZACION—————MATHUAL '\
- PP

?/mpmlem ST

Tabla 3 .- Elaboracion, revisién y aprobacién del Manual de Organizacién Interno Sindicatura,
Administracion 2018-2021.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Lic. Caleb Rodriguez Nombre: C.P Lucinda Nombre: C. Roberto Alejandro
Ocampo Diaz Rodriguez. Segovia Hernandez
Nombre: Marina Guerra Martinez
Cargo: Oficialia Mayor. Cargo: Presidente Municipal.
Cargo: Sindico Municipal
Firma Firma Firma
Sello del &rea Sello del &rea Sello del &rea

Fecha de emision:
Fecha de revision:
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