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INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para que el
usuario pueda familiarizarse con la estructura organica de la Sindicatura
Municipal, asi como con las funciones y atribuciones, con la finalidad de
dar transparencia y seguridad en el desempeno de las actividades y

atencién hacia los ciudadanos.

Este manual esta disenado para el desarrollo de la Sindicatura
Municipal dentro de la Administracion 2022 -2024, con la finalidad de
mostrar a la sociedad de forma segura y transparente el funcionamiento

de la misma permitiendo una mejor funcién en el area.

ANTECEDENTES.

La figura del Sindico aparece por primera vez en un documento
normativo como parte integrante del Ayuntamiento en el Articulo 115
fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
el gque menciona que cada Municipio sera Gobernado por un
Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente

Municipal y el nUmero de Regidores y Sindicos que la Ley determine.

Posteriormente en La Ley Organica Municipal del Estado de México,

hace referencia a la figura del Sindico Municipal en su Capitulo Segundo

articulos 52 y 53.
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Todo esto con el fin de garantizar un mejor desarrollo de las

funciones que le competen en el ambito de su responsabilidad y asi poder

brindar un mejor servicio a la ciudadania.

MISION Y VISION.

MISION

La Sindicatura Municipal es parte de un érgano de gobierno colegiado con
facultadesy atribuciones especificas emanadas de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Tiene como encomienda principal, la procuracion y defensa de los
derechos e intereses del municipio, en especial los de caracter patrimonial,
con el objetivo de ofrecer a la ciudadania la certeza correcta de la
aplicacion de los recursos, a través de la revision publica.

VISION

Ser un area administrativa de contacto con la ciudadania que brinde
solucion oportuna a las problematicas de la ciudadania en el ambito de
sus atribuciones siempre con estricto apego a derecho, generando
beneficios para la Administracion Publica, facilitando con esto la toma de
decisiones.

MARCO JURIDICO.
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
3. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México.
4. Ley Organica Municipal del Estado de México.
5. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos del Estado de México y Municipios.

6. Cddigo Administrativo del Estado de México.
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7. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de México.

8. Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

9. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para
el ejercicio fiscal vigente.

10. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México.

11. Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

12. Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

13. Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

14. Lineamientos minimos de Control Financiero.

15. Los demas ordenamientos legales que resulten aplicables.

FUNCIONES.
SINDICO MUNICIPAL.:
Funciones principales:
Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo y participar en las
discusiones con voz y voto.
Vigilar que los ingresos del municipio y las multas que impongan
las autoridades ingresen a la Tesoreria y se emita el comprobante
respectivo.
Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales.
Intervenir con apoyo del Secretario del Ayuntamiento en la
realizacion de levantamiento de inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Vigilar que los Oficiales Calificadores, observen las disposiciones

legales en cuanto a las garantias que asisten a los detenidos.
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AUXILIAR:

a) Brindar atencion a la poblacion con respeto y calidez humana.

b) Brindar a la poblacion la informacién solicitada siempre y cuando
esto sea posible transmitir.

c) Controlar archivos, asi como los expedientes que sea necesario
conservar para su analisis o revision posterior.

d) Auxiliar en todas las actividades propias del area.

ATRIBUCIONES.

Las atribuciones y deberes de la Sindicatura Municipal, estan
contempladas en el Art. 52 y Art. 53 de |la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Articulo 52.- Los sindicos municipales tendran a su cargo la procuraciony
defensa de los derechos e intereses del municipio, en especial los de
caracter patrimonial y la funcidon de contraloria interna, la que, en su caso,
gjerceran conjuntamente con el érgano de control y evaluacion que al
efecto establezcan los ayuntamientos.

Articulo 53.- Los sindicos tendran las siguientes atribuciones:

l. Procurar, defender y promover los derechos e intereses
municipales; representar juridicamente a los integrantes del
ayuntamiento, facultandolos para otorgar y revocar poderes
generalesy especiales a terceros o mediante oficio para la debida
representacion juridica correspondiente, pudiendo convenir en
los mismos.

La representacion legal de los miembros de los ayuntamientos, solo se

dard en asuntos oficiales;

| Bis. Supervisar a los representantes legales asignados por el
Ayuntamiento, en la correcta atencion y defensa de los litigios
laborales;

| Ter. Informar al presidente, en caso de cualquier irregularidad en la
atencion y/o defensa de los litigios laborales seguidos ante las
autoridades laborales competentes.
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Derogado

VI.

VII.

VIII.

Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal.

Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los
requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo;

Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales
ingresen a la tesoreria, previo comprobante respectivo;

Asistir a las visitas de inspeccion que realice el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México a la tesoreria e informar de
los resultados al Ayuntamiento;

Hacer que oportunamente se remitan al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México las cuentas de la tesoreria
municipal y remitir copia del resumen financiero a los miembros
del ayuntamiento;

Intervenir en la formulaciéon del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, haciendo que se
inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores y de
todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y
destino de los mismos;

Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales,
para ello tendran un plazo de ciento veinte dias habiles, contados
a partir de la adquisicion.

Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Registro Publico
de la Propiedad, para iniciar los tramites correspondientes
tendran un plazo de ciento veinte dias habiles contados a partir
de aquel en que concluyo el proceso de regularizacion;
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X. Vigilar que los Oficiales Calificadores, observen las disposiciones
legales en cuanto a las garantias que asisten a los detenidos;

XI. Participar en los remates publicos en los que tenga interés el
municipio, para que se finquen al mejor postor y se guarden los
términos y disposiciones prevenidos en las leyes respectivas;

XIl.  Verificar que los remates publicos se realicen en los términos de
las leyes respectivas;

XIll.  Verificar que los funcionarios y empleados del municipio
cumplan con hacer la manifestacion de bienes que prevé la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

XIV. Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que sean
de su competencia;

XV. Revisar las relaciones de rezagos para que sean liquidados;

XVI. Revisar el informe mensual que le remita el Tesorero,y en su caso
formular las observaciones correspondientes.

XVII. Las demas que les senalen las disposiciones aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

Para el fortalecimiento y resolucion de los asuntos de competencia, la
Sindicatura contara con el apoyo del area Juridica Municipal, asi como de
una auxiliar.

Las areas administrativas ejerceran sus atribuciones, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables, ajustandose a los lineamientos,
normas y politicas que fije el Sindico Municipal y a las que en su caso
establezcan en el ambito de su respectiva competencia.

ORGANIGRAMA.

MTRA. BEATRIZ MUNGUIA MUNGUIA.
SINDICO MUNICIPAL.

l

LIC. ALEJANDRA TREJO GUILLERMO. LIC. RENE MAGARINO ANGE]

JURIDICO DEL AYUNTAMIENTO. AUXILIAR.

|
!

C. MAGALI GUADARRAMA NI
AUXILIAR.
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VALIDACION.
MTRA. BEATRIZ MUNGUIA MUNGUIA PROFR. GUILLERMO MARTINEZ MUNGUIA
SINDICO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL




