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El presente manual establece la estructura organizacional del personal y los procedimientos detallados
'para la aplicacién de los programas y acciones que se realizan en la Direccién de Sindicatura; con la
finalidad de que los funcionarios ptblicos adscritos a esta dependencia, cuenten con las herramientas
necesarias para el buen desempefio de sus labores, mediante la aplicacion de los procedimientos que
se enmarcan en este documento, bajo las normas, principios y objetivos establecidos por las
constituciones estatales, y demas leyes relativas.

¢ ;;;fﬁ"' s A
?ﬁgﬂﬂ,rgf' Formulo Reviso
lmmmuﬁ?‘;%mgﬂ UNICO MUNICIPAL DIRECTOR DE INFQR CA
H .ﬂ'r‘m!ﬁﬂmﬂﬁﬁhﬂﬁ VARGAS RAMOS ING, JUAN CARLOS ALVAREZ ZAMORA
Eaigy FIRMA FIRMA

Ao el Normpo -




Manual de Procedimientos [ —
SINDICATURA MUMNICIPAL EDHIEG. AD-3INDM-01
Lglgﬂ Rev.: 01
Il.  OBJETIVO DEL MANUAL
Hojas: 04 DE 21
Area o Direccion: SINDICATURA MUNICIPAL | Fecha de elaboracién: 17/MARZ0/2017

Dar a conocer los distintos tipos de procedimientos que se manejan dentro del area y
su funcionamiento en coordinacion con los demas departamentos, asi como también
establecer las politicas y lineamientos que rigen a dicha area y asi de tal forma mantener

buena comunicacién en la dependencia para estar pendiente de cualquier solicitud
necesaria.
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Potosi.
e Codigo Fiscal del Estado.

Ley del Archivo General del Estado.

Ley Organica Municipal.

Reglamentos Municipales.

INDICATLIR A tat 8dics 1 5

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de San Luis

e (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado.
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de San Luis Potosi

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

El conjunto de disposiciones legales que sustentan y regulan la operacion y
funcionamiento de la Administracion de Sindicatura Municipal.

Ley de los Trabajadores al servicio del Estado de San Luis Potosi.
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. La Sindicatura Municipal prestara asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna

a las diferentes dependencias de la Administracién Municipal, dentro de un marco
de defensa de los intereses del Municipio y de respeto a los derechos de los
ciudadanos.

. Velar por que las actuaciones de la Administracién Central Municipal cumplan
con las normas legales vigentes a través de una politica de asesoria preventiva,
dentro del marco de los intereses del Municipio de Ebano y respeto por los derechos
de los ciudadanos, guardando el equilibrio con el desarrollo administrativo al interior
de la Direccién Juridica.

. Asesorar al Presidente Municipal en materia juridica y normativa.

. Proporcionar asesorfa técnica-juridica a las unidades administrativas que
conforman el Ayuntamiento.

’ Promover la modernizacion del marco legal municipal en la materia.

. Aplicar las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones Asesorar a las
autoridades en los aspectos normativos para su correcta aplicacion.
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PUESTO: SINDICO UNICO
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OBJETIVOS:

AR A DOk

Procurar y defender de los derechos e intereses del Municipio,
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l

asi como salvaguardar los bienes que conforman su
AL SO PR ety Ry r .

o T AL patrimonio. De igual manera normar, coordinar, ejecutar y
l controlar la alta y baja de bienes, enajenacidn y transmision de
pr—— los mismaos, asi también controlar con certeza juridica el altay

ALk A RRANDI S : 5 & n -
actsiahitioms s chocken haja de los bienes inmuebles ya sea por enajenacion, donacion
o transmision de dichos bienes. Ademads es el representante
i legal del Municipio y tiene a su cargo la procuracion y defensa

de los derechos e intereses del mismo.

medificacidn de los reglamentos y

revocarlos;

gue sufran en su oportunidad;

*  Asistir a las visitas de inspeccion
resultados al Ayuntamiento;

cuando no asista el Presidente;

comprobante respectivo;

*  Regularizar la propiedad de los bie

Bl

SEERCTARIAS [
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AR SR ST St Ma, ki bk ST LD R AR, RAR ESCRUTAL
Rocnh DR Eaba s O FUMNCIOMNES:
» Presentar al cabildo iniciativas de reglamentos y

normas municipales, asi como propuestas de actualizacidn o
normas que estén vigentes;

Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales; representar juridicamente a los Ayuntamientos en las
controversias administrativas y jurisdiccionales en que éste sea parte, pudiendo otorgar poderes, sustituirlos y adn

*  Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal;

»  Practicar, a falta o por ausencia del Ministerio Piblico, las primeras diligencias penales, remitiendolas inmediatamente al
Agente del Ministerio Piblico correspondiente, asi como el o los detenidos relacionados con la misma;

s Formular y actualizar los inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integren el patrimonio del Municipio,
haciendo que se inscriban en un libro especial, con expresion de sus valores y todas las caracteristicas de identificacion, asi
como el uso y destino de los mismos, dandolo a conocer al Ayuntamiento y al Congreso del Estado, con las modificaciones

gue realice el drgano constitucional de fiscalizacion a la Tesoreria e informen de los

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las discusiones con voz y voto, presidiendo las mismas

» Vigilar que los ingresos del Municipio y las multas que impongan las autoridades ingresen a la Tesoreria y se emita el

nes inmuebles municipales y salicitar su inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad

y de la Propiedad Inmobiliaria del Estado; y

itir, substanciar y resolver los recursos administrativos que sean de su competencia.
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Ejercitar las acciones judiciales que competan al Municipio, asi como representar al Ayuntamiento en las controversias o
litigios de caracter administrativo, fiscal, laboral, civil, mercantil, agrario y otros en los que sea parte, pudiendo allanarse y
transigir en los mismos cuando sea la parte demandada; sin perjuicio de |a facultad que tiene el Ayuntamiento para designar
apoderados o procuradores especiales; Representar al ayuntamiento como parte demandada en lgs juicios interpuestos por
ex trabajadores.

Celebrar convenios dentro de juicio.

Celebrar convenios fuera de juicio.

Ratificar las renuncias. Y las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el h. Ayuntamiento, el presidente y su
jefe inmediato superior.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBIETIVOS:
Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Municipales conforme a las disposiciones legales aplicables; Informar a
la Direccién General de Administracion de la disponibilidad de bienes, para que se proceda a su adecuada distribucion entre

las dependencias municipales que los requieran; Promover y llevar a cabo, en coordinacion con las dependencias municipales
competentes en la materia, campafias civicas sobre el cuidado y conservacion del Patrimonio Municipal.

FUNCIONES:

Proteger al patrimonio del municipio, bienes muebles e inmuebles.
Ejercer la vigilancia que evite la ocupacion irregular de los predios y fincas propiedad del municipio.
Elaborar y mantener actualizado el registro de bienes municipales conforme a las disposiciones aplicables.

vigilar la formulacién de inventario de los bienes inmuebles e inmuebles y su actualizacidn. Las demas que le asigne el
ayuntamiento y el sindico municipal.

Elaborar las cartas de resguardo respecto de los bienes municipales, las que Unicamente podran ser devueltas o
destruidas, en su caso, cuando se reintegre fisicamente el bien objeto de la misma y se verifique que su deterioro es el
que corresponde a su uso normal y mederado. Y las que indique el marco legal aplicable a los que le indique €l h,
Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato superior.

PUESTO: AUXILIAR JURIDICO

OBJETIVOS:

AUXILIAR DEL SINDICO: Estar al pendiente de su agenda de comisiones y trabajo de oficina de los diferentes asuntos propios de la
oficina y del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

L x*'-“_'@_egrar en sus archivos datos relatives a cada expediente, tipo de asunto que se tramita, ante guien se tramita, fecha en que se
3 .gﬁ;_ﬁié el tramite del asunto, funcionario responsable del expediente y fecha de su resolucion.
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Informar al sindico municipal la localizacidn y el estado de cada tramite.,

Resguardar v controlar el registro detallado de la documentacidn oficial que obra en el archive general de la
sindicatura,

- Supervisar la agenda del sindico municipal.

Acompafiar al sindico municipal a diversos eventos internos y externos al ayuntamiento.

Resguardar v controlar la documentacion oficial de las actividades del sindico municipal. Y las que indiguen el marco
legal aplicable a los que le indique el h. Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato superior.

PUESTO: SECRETARIA

OBJETIVOS:

Llevar control estricto de los libros de registro, talonarios de citas y boletas de remisién que estén a su cargo, asi como

llevar estadistica clara y precisa de las incidencias en la comisidn de infracciones. Archivo, recepcion y ratificacion de
documentos.

FUNCIONES:

Resguardar v controlar el registro detallado de la documentacién oficial que obra en el archivo general de la
sindicatura.

*  Supervisar la agenda del sindico municipal,
*  Participar en los eventos convocados por la sindicatura.

Elaborar convenios de arrendamiento o como dato, Celebrar convenios y conflictos entre particulares donde no alld
delito que se siga de oficio.

*  Formular actas para hacer constar hechos, concubinato, ratificacion de firmas, etc.

¥ las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el h, Ayuntamiento, el presidente v su jefe inmediato
superior.

PUESTO: INTENDENTE

OBJETIVOS:

Mantenimiento del area del departamento.

FUNCIONES:
*  Asear las dreas del privado y la recepcidn.
= Trapear los pisos durante el turno

Entregar los oficios a los departamentos gue se reguiera.

¥ las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el h. Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato

superior.
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CONCILIACION Y ARBITRAJE

'fmmcnrunﬁ MUHICIPa

Responsable Dper,mdm Descripcion de actividad
Nam.
SINDICO 01 RECIBE DEL ACTUARIO LA NOTIFICACION DE LA

DEMANDA (LAUDO O CONVENIO) A JURIDICO.

ASESOR JURIDICO 02 INFORMA EL TIPO DE DEMANDA Y ACCION A
EJECUTAR Y SENALA FECHA Y HORA DE LA
AUDIENCIA PARA 5U CELEBRACION.

ASESOR JURIDICO 03 PROCEDE AL DESAHOGO DE LAS MISMAS QUE
FUERON ADMITIDAS.

ASESOR JURIDICO 04 SE PASA A ETAPA DE ALEGATOS.

ASESOR JURIDICO 0s LLEVA A CARO LA AUDIENCIAY ENTRA A LA ETAPA
DE CONCILIACION, DEMANDA Y EXCEPCIONES.

TRIBUNAL ESTATAL DE 06 SE HACE CONVENIO Y SE PAGA LA DEMANDA.

pays
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SINDICOD UNICD

v
RECIBE DEL ACTUARIO LA
MOTIFICACION DE LA DEMANDA
[LAUDO O CONVEMIO) A
JURIDICO.

DEMAMNDA
v

ASESOR JURIDICO ]

ASESOR JURIDICO

'

LLEVA & CABO LA AUDIENCIAY
ENTRA A LA ETAPA DE
CONCILIACION, DEMANDA Y
EXCEPCIOMES.

.

NO

EHAY

k4

INFORMA EL TIPQ DE DEMANDA Y
ACCION A EIECUTAR ¥ SERIALA FECHA
¥ HORA DE LA AUDIENCIA PARA SU

CELEBRACION.
+ [ ASESOR JURIDICO l
ASESOR JURIDICO ] i
i CONTINUA LA DEMANDA,

PROCEDE AL DESAHOGD DE LAS

mAISMAS QUE FUERQN
ADMITIDAS,

|

ASESOR JURIDICO

:

SE PASA A ETARPA
DE ALEGATOS.

S

CONCILIACION?

TRIBUMAL ESTATAL DE
CONCILIACION ¥ ARBITRAIE

A

b J

SE HACE CONVENIO Y 5E PAGA
LA DEMANDA.

FINAL
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MDICATURA MUNIGIPA
. AYUNTAMIENTC

Responsable DpeEac|un Descripcion de actividad
Muam,

SECRETARIA 01 ENTREGA LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE
SOLICITADO.

SECRETARIA 0z VERIFICA TODA LA DOCUMENTACION ESTE
COMPLETA Y CORRECTAMENTE.

SECRETARIA 03 ENTREGA EL RECIBO DE COSTO PARA EL PAGO EN
TESORERIA.

SECRETARIA 04 ELABORA EL DOCUMENTO SOLICITADO Y LO
PRESENTA AL SINDICO PARA 5U FIRMA.

SINDICO 05 REVISA LA INFORMACION Y LA AUTORIZA CON

SELLO Y FIRMA. CERTIFICA EL DOCUMENTO.

2015-2018 Formulo
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| Area o Direccién: SINDICATURA MUNICIPAL | Fecha de elaboracion: 17/MARZ0O/2017
INICIO | @
[ SECRETARIA ] l
I [ SECRETARIA ]
ELABORA EL DOCUMENTO

ENTREGA LOS REQUISITOS PARA

: T
EL TRAMITE SOLICITADO. SOLICITADO ¥ LO PRESENTA AL

SINDICO PARA SU FIRMA,

[ !

[ s ] [ SINDICO UNICO ]
Y v
VERIFICA TODA LA REVISA LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION ESTE AUTORIZA COM SELLO Y FIRMA,
COMPLETA Y CORRECTAMENTE. CERTIFICA EL DOCUMENTO.

l ¥
: FIMAL j
NO

¢ESTAN
CORRECTOS?

5,|1y

l SECRETARIA

!

ENTREGA EL RECIBO DE COSTO
PARA EL PAGO EN TESORERIA.
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Operacion |

Responsable . Descripcion de actividad
Muam.

SECRETARIA 01 ENTREGA LOS REQUISITOS PARA COMENZAR EL
TRAMITE AL FUNCIONARIO/TRABAJADOR.

SECRETARIA 02 ELABORA EL CONTRATO ANUAL DE COMODATO
VEHICULAR.

SECRETARIA 03 FIRMA EL SOLICITANTE. SE LLEVA EL DOCUMENTO
A FIRMAS DE LA ADMINISTRACION.

SINDICO UNICO 04 FIRMA EL CONTRATO DE COMODATO VEHICULAR.
E INFORMA A TESORERIA LA AUTORIZACION DEL
COMBUSTIBLE.

CONTRALOR 0s FIRMA EL CONTRATO DE COMODATO VEHICULAR.

TESORERO 06 FIRMA EL CONTRATO DE COMODATO VEHICULAR.

PRESIDENTE 07 FIRMA EL CONTRATO DE COMODATO VEHICULAR.
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ENTREGA LOS5 REQUISITOS PARA
COMENZAR EL TRAMITE AL

FUNCIONARIO/TRABAJADOR.

FIRMA EL CONTRATO DE COMODATO
VEHICULAR. E INFORMA A TESORER(A LA
AUTORIZACION DEL COMBUSTIBLE.
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JESTAN
CORRECTOS?
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|

NO

SECRETARIA

[ TESORERO
v
FIRMA EL CONTRATO DE COMODATO
WEHICLILAR,
[ CONTRALOR J

 J

COMODATO VEHICULAR.

ELABORA EL CONTRATO ANUAL DE

FIRMA EL CONTRATO DE COMODATO
VEHICULAR.
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ADMINISTRACION.

FIRMA EL SOLICITANTE. SE LLEVA
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DOCUMENTO CODIGO (SI APLICA)
Diario oficial del municipio de Ebano, S.L.P. NO APLICA
— I =
Manual de Organizacién General del Municipio de Ebano, St KA
S.L.P.
Pmced[m!ento Gobernador para el Manual de NO APLICA
Procedimientos.
Cédigo Fiscal para el Estado de San Luis Potosi NO APLICA
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DENUNCIA. ES UN DOCUMENTO EN QUE SE DA NOTICIA A LA AUTORIDAD COMPETENTE DE LA
COMISION DE UN DELITO O DE UNA FALTA.

QUERELLA. EL TERMINO QUERELLA TIENE SU SIGNIFICADO ORIGINAL EN LA EXPRESION DE UN
SENTIMIENTO DOLOROSO O UN DOLOR FiSICO. EL CONCEPTO, SIN EMBARGO, ESTA MUY VINCULADO
AL AMBITO DEL DERECHO EN LO REFERENTE A LAS DISCORDIAS Y LAS DISPUTAS

INFRACCION. UNA INFRACCION ES UNA TRANSGRESION, UN INCUMPLIMIENTO O EL
QUEBRANTAMIENTO DE UNA NORMA, UNA CONVENCION O UN PACTO PREESTABLECIDO. EN TANTO,

LA MENCIONADA TRANSGRESION PUEDE DERIVAR EN UNA INFRACCION O MULTA TRANSITO, UN
DELITO O UNA FALTA.

INCLUSION. A TODA ACTITUD, POLITICA O TENDENCIA QUE BUSQUE INTEGRAR A LAS PERSONAS
DENTRO DE LA SOCIEDAD, BUSCANDO QUE ESTAS CONTRIBUYAN CON SUS TALENTOS Y A LA VEZ SE
VEAN CORRESPONDIDAS CON LOS BENEFICIOS QUE LA SOCIEDAD PUEDA OFRECER. ESTE TIPO DE
INTEGRACION DEBE LLEVARSE A CABO TANTO DESDE EL PUNTO DE VISTA ECONOMICO, EDUCATIVO ¥
POLITICO.

MANDATARIO. ES UN TERMINO QUE PROVIENE DEL VOCABLO LATINO MANDATARIUS ESTE
SUSTANTIVO SE UTILIZA PARA NOMBRAR AL INDIVIDUO QUE HA SIDO ELEGIDO PARA EJERCER

FUNCIONES MUY IMPORTANTES EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

PERSONA MORAL. SE ENTIENDE POR PERSONA JURIDICA (O PERSONA MORAL) A UN SUJETO DE
DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE EXISTE FISICAMENTE PERO NO COMO INDIVIDUO HUMANO SINO
COMO INSTITUCION Y QUE ES CREADA POR UNA O MAS PERSONAS FISICAS PARA CUMPLIR UN PAPEL.
EN OTRAS PALABRAS, PERSONA JURIDICA ES TODO ENTE CON CAPACIDAD PARA ADQUIRIR DERECHOS
Y CONTRAER OBLIGACIONES Y QUE NO SEA UNA PERSONA FiSICA.

2015 2018 Formulo Reviso
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RECIBO DE PAGO
RECIBO POR CONCEPTO DE -
ART. 33 DE LA LEY DE INGRESOS
POR LA CANTIDAD DE “
ALC. :
ATENTAMENTE
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SINDICO UNICO MUNICIPAL
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e | DE CONCUBINATO |
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o ANANE It 1T sMPae DO TG, N (48 FOTOR. G LA € PARTE EL HUNICIPIO DE EBANG, 5.1P. REPRESENTALO EN ESTE ACTO
mum;nmummmmmﬂwmummma: POR LOS CC. ING. CRISFIR CRDAZ TRUNLLO, LIC. ANA ESTHELA
e oy T T VARGAS RAMOS ¥ LIC. ABRAHAM ELLIUT GE LA HUERTA COBCS, EN £U
_.mmmm ATRA__ ORI NG el B DN A CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL, SINDICD 1BEZO

SECRETARID GENERAL DE H. AYUNTAMIERTD COMSTITUZORAL 3

— = — — £BAND, SLF. RESPECTIVAMENTE PARA EL PERICOO 2015-2015;

FBERASS GA% AT CRLPRAANTTS 3 SUCTOCER MUTURRINTE Sh PEBRORALTAD CON LA Tt P‘I‘.ﬂ.ﬁmgﬂm o o it ot
S STRA R ST LORMATG, AL TODR L% TTNCH Ok IGALES & OUF ATA LUGRE
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