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I.  INTRODUCCION
El presente Manual de Organizacién de la Sindicatura Municipal cel H.
Ayuntamiento del municipio de Xichd, Guanajuato, tiene como proposito
servir como instrumento de apoyo legal para fundamentar las actividades

realizadas dentro de esta Administracién PUblica Municipal.

Ofreciendo atencién pronta y expedita, encaminando los trdmites =n al
sentido correcto de su ejecuciéon, como también instruyendo o los
solicitantes para que se dirijan a las Autoridades competentes; procurando
en todo momento que los problemas planteados por los mismos sean

resuelfos de manera pronta

Este documento es de observancia general en todas las Areas que
conforman este Organismo. El Manual estd dirigido fundamentalmerie al

oersonal oue labora en la Sindicatura Municipal, con la finalidad de ovudar
a su lmegrooon a conocer y establecer un compromiso con los Obj tivos
de su r-m..,u.

Tambien es un medio para familiarizarse con la Estructura Orgdnica v con los
diferentes niveles jerdrquicos que conforman esta Unidad Administrativa. Por
ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser
actualizado cada afio, o en su caso, cuando se pretenda realizar o 1lgUn
cambic o modificacién orgdnica y/o funcional al interior de la Organizc

Asl mismo el Manual de organizacion es el instrumento administrative que
nos permite simplificar y realizar de forma eficiente los servicios que se
prestan en las diversas dependencias de la Administraciéon Munici pal,
ademds de ser una herramienta que contribuye en la unificacién de los
criterios a seguir en las diferentes actividades a realizar, evitando con esto
gue el personal incurra en algun tipo de responsabilidad en cuanio o
sempeno de sus funciones y proporcionando a la ciudadania una guic
clara de las diferentes atribuciones de cada drea administrativa.

Serd el manual de consulta e induccién para el personal de nuevo inareso
Con el proposito de facilitar el buen desarrollo del drea de la Sindicatura
Municipal.
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.  JUSTIFICACION

Se procedid a la elaboracion del presente manual para su manejo v Uso,
para un mejor desempefio, organizacién y funcionamiento del drea de
Sindicatura Municipal; dentro de este se establecieron las OTHbUCIC«‘?%S %
funciones, asi como los derechos y obligaciones de cada uno ca los
infegrantes de la sindicatura Municipal. Todo elle permitird una nejor
organizacion en las funciones de la Sindicatura y las demas Areas o
Direcciones  afines, especificamente en base a  sus funciones
encomendadas.

O

. MISION, VISION Y VALORES.
MISION: Representar legalmente al Municipio ante los Hibunales cviles
penales, administrativos, agrarios y cualquier ofra autoridad competente
ante la cual se litiguen intereses del Municipio y actuando de manera
eficiente, frospgreme y confiable, para vigilar activamente y defender

juridicamente al Municipio; con el Unico fin de ofrecer a los Xichulences un
servicio de calidad.

P

VISION: Ser una dependencia que brinda servicios de asesoria juridica de
calidod, v que mantenga el equilbrio en la ciudadaniac de Xichd
frabajando armdnicamente y en coordinacién con las diferentes drecs del
Ayuntamiento.

VALORES:

observando en todo momento los derechos humanos v velanco p
la dignidad de todas y todos.

Lealtad: Aceptar los vinculos implicitos en su adhesién a otros, ce tal
modo gue refuercen o protejan a lo largo del tiempo.

Compromiso: Tomar conciencia de la importancia que tiene cumplic
con el desarrollo de nuestro trabajo dentro del tiempo estipulodo para

<O,

Legalidad: vivir en un clima de justicia y bajo el imperio de U le

O
O <

fransparencia: Decir la verdad, ser honesto, auténtico y confiable.
Cumplir con las tareas y obligaciones
ficiencia: utilizar adecuadamente las herramientas con el 71 de

ograr los objetivos marcados.
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Integridad: reconocer que poseemos derechos los cual
defendemos estableciendo relaciones de convivencia basadas &
respeto, la igualdad, la solidaridad y la responsabilidad.

Respeto: La capacidad de aceptar la forma de ser y de pensar de
Ofros.

Justicia: Tratar a todos de la misma manera.

IV. MARCO JURIDICO

Para el presente manual nos basamos en:

Reglamentos Municipales

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del Estacio de
suanajuato

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato

Ley de irasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Esia
de Guanajuato

rey del Trabajo ae los Servidores PUblicos al Servicio del Estado
feN) i\/‘\uniupios

-ederal del Trabajo

de rrofeccion de Dafos Personales en Posesién de Sujeto
Opligados para el Estado de Guanajuato

cey General de Archivo

}

O

O
)
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-
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V. OBJETIVO DE CADA AREA.

Sindico: Atender en todo momento de manera eficiente y eficaz para
solucionar y defender los intereses juridicos del Ayuntamiento, representar al
Ayuntamiento en los juicios en los que el mismo sea parte.

Asesor juridico del Sindico: Actuar en nombre y por delegacién del Sirdico,
en 10s asunios en los que el Ayuntamiento sea parte, sean de naturalezo
administrativa o jurisdiccional.

Palacio Municipal sin nimero sindicaturaxichud@gmail.com
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Asistente administrativo: Apoyar en las labores administrativas de la oficing
de sindicatura, que les sean encomendadas, de manera coordinada,
como: elaborar oficios, escritos, ordenar archivo de oficina, ser enlace o

los érganos y comités en que sean designados.

VI. ORGANIGRAMA

SINDICO MUNICIPAL

C. Ma. Gabriela Diaz Rivera

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
C. Deysi Brigida Calixtro Olvera.

ASESOR JURIDICO

Lic. J Neptali Rafael Garcia Flores

VIl. ELECCION Y ATRIBUCIONES DEL SINDICO

DE LA ELECCION DEL SINDICO.
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democrdtico, laico vy popuiar,
feniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

l Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccién
popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta
Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas que la ley
determine, de conformidad con el principio de paridad. Lo
competencia que esta Constitucidn otorga al gobierno municipa,

,‘é ‘f"gt AF Palacio Municipal sin nimero sindicaturaxichu0@gmail.com
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EA

se gjercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrd
autoridad intermedia alguna entre éste v el gobierno del Estado.

CONSTITUCION FOLITICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO

Articulo 109. En fodos los Municipios, los Ayuntamientos serdn elecics nor
votacion popular directa, de acuerdo con las normas gue establezca la Ley
de la materio, de conformidad con las siguientes Bases:

L. El Presidente Municipal y los Sindicos de los Ayuntamientos serdn
electos conforme al Principio de Mayoria Relativa;

Arficulo 110. Para ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor, se requicre:

€l

cludadano geanajuatense en ejercicio de sus derechos:

\J

Fraccién reformada P.O. 19-04-

. Tener, por lo menos, veintitn afos cumplidos al dia de 1o eleccion;
"
Hi. Tener cuando menos dos aios de residir en el municipio en donde

deba desempefiar el cargo, al tiempo de la eleccién.

Fraccién reformada P.O. 25-12-1990

f'”

0s guanajuatenses que migren al extranjero tendrdn derecho o que se les
reconozca lo residencia binacional, cuando asi lo acrediten en los términos
de la ley de la materia, pero en todo caso, para poder ser electos, debardn

b

Incorporarse al municipio por lo menos ciento ochenta dias previos al de la

Articulo 111. No podrdn ser Presidentes Municipales, Sindicos o Regidores:

LOs milifares en servicio activo o el Secretario y Tesorerc dal
Ayuniamiento a no ser que se separen de sus cargos cuundo
menos con sesenfa dias de anticipaciéon al de la eleccidn:

Fraccion reformada P.O. 08-05-2008%
-Cs que sean Ministros de cualquier culto religioso en los 1
que esfablezcan las leyes respectivas;

Fraccion reformada P.O. 15-11-1994

=l Consejero presidente o consejero electoral en los cc

General, locales o distritales del Instituto Nacional Elector-!

[}
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Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo o personal profesional
directivo del propio Instituto, salvo que se hubiere separado de su
encargo, de manera definitiva, tres anos antes del dia de Io
eleccidn.

Fraccion reformada P.O. 27-0:-201 4

Iv. El Consejero Presidente o Consejero Electoral v el Secr=‘aric
Elecutivo del organismo publico electoral local, Magistrado
Presidente o Magistrado  Electoral del érgano jurisdiccional
electoral local, salvo que se hubieren separado de su encargo, de
manera definitiva, fres afos antes del dia de la eleccién.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL SINDICO.

Afribuciones del Sindico basadas en el articulo 27, de la Ley para el Gobiarno
y Administracién de los Municipios del Estado de Guanajuato, que a la letra
dice:

Atribuciones de las personas titulares de la sindic atura

Ariiculo 27. Las personas titulares de la sindicatura tendrdn as siquienies

atfriouciones:
l. Procurar, defendcer y promover los intereses municipales ¢ .o
vicios en que sea parte y presentar trimestralmente  al

Ayuniamiento el informe del estado que guardan los asuntos:

I. Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios en que éste
sea parte y con autforizacion del Ayuntamiento delegar esto
representacion;

Presentar al Ayuntamiento proyectos de iniciativas de levas o
decretos, asi como iniciativas de reglamentos, bandos de poiiciay
puen goblemno y demds disposiciones adminisiratives  de
cbservancia general o, en su caso, de reformas y adiciones a los

mismos;
V. Asistir o los remates pUblicos en los que tenga interés el municinio:
V. vigilar gue la cuenta publica municipal, se infegre en la fo'ma v

términos previstos en las disposiciones aplicables y se remita en
fiernpo al Congreso del Estado; -

V. vesempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntam cnto,
inforrmando su resultado;

Palacio Municipal sin nimero sindicaturaxichu0@gmail.com
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VII.
VIIL.

><

X.

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento;

Solicitar y obtener de la persona titular de lo tescrer | o
informacion relativa o la Hacienda Publica, al ejercicic del
presupuesto y al patrimonio municipal;

Solicitar y obtener de los titulares de las dependencias v
paramunicipales de la  Administracién  Publica Municigal, «©
informacion para el cumplimiento de sus atribuciones: y

Las demas que le sefialen esta Ley vy otras disposiciones legales de
la maieric.

é 3‘%& Palacio Municipal sin nimero sindicaturaxichu0@gmail.com
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VIIl. PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTO Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD AMINISTRATIVA

TITULO DEL PUESTO: Sindico Municipal.
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal

PERFIL PERSONAL.
EDAD PROMEDIO: CPEG Art. 110 Frac Il. Afios Tener, por ic menos,
veintitn anos cumplidos al dia de la eleccidn- sin fimite ce ed

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto

'\1

GRADO ACADEMICO. Bachillerato, carrera técnica o licanciatura
a fin.

ASPECTOS DE PERSONALIDAD.
o Cortesiay omcbxlwod al publico.
sabilidad
"‘. y reserva de los datos o asuntos de oficing, salvo la informacién que
debe > 0 conccer a los ciudadanos.
e Positiva, servicial, empatia, buen trato.
o Gozarde ouenareputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
merite cena privativa de la libertad de mds de un ano,
e Don de mando, visionario y liderazgo.

“XPERIENCIA LARORAL:

El puesto de Sindico Municipal es un cargo de eleccién popular, CUYyOs requisitos se
St

encuentran establecidos en la normatividad aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Represeniar legaimente al Ayuntamiento y velar por los intereses del Ayuntamianto del
municipio de M‘ U,

DAAINISTRATIVAS:

zQr y supervisar al personal a su cargo;

autorizar documentos varios;

O Atfender las peticiones de la Comunidad presentadas al Sindico, mediante
acciones nmediatas de canalizacién o de gestion.

Palacio Municipal sin nimero sindicaturaxichu0@gmail.com
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[ Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos
que le son delegados o que le corresponden en los casos de gue se encuentre
supliendo a ofra autoridad.

0 Preponer las politicas, lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general
de las areas.

0 Intervenir en los juicios y frdmites legales, en los que se encuenire involicrodo el
Ayuntamiento. cuando sea senalado como autoridad responsable.

0 Representar al Municipio en todas las controversias o litigios en que este sea parte,
sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento para designar apoderados
o procuradores especiales.

0 Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamiento.

O Asistir a las sesiones del pleno-del ayuntamiento

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
1. Negociaciony Acuerdos.
2. Transparencia y rendicidon de cuentas

et crdolind Zona centro, Xicht, Gto. C.P 37930
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TITULO DEL PUESTO: Asistente administrativo.
PUESTO AL QUE REPORTA: Sindico Municipal

PERFIL PERSONAL.
EDAD PROMEDIO: 18 afios - 55 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

BN SEXO: Indictinto
GRADO ACADEMICO.
~Bachillerato, carrera técnica o licenciatura a fin.

ASPECTOS DE PERSONALIDAD
e Atender con prontitud, corT sia y amabilidad al publico.
e Atender y manejar con suma discrecion y reserva los datos o asuntos de oficing,
salvo la informacién que debe darse a conocer a los ciudadanos.
e Positiva, serviciol, empatia, buen trato, eficaz y eficiente.
e Darfrato cortés, cmable y respetuoso a sus superiores, compaferos y plblico en
generail.

EXPERIENCIA LABORAL:
Contar con experiencia de minimo 1 aio como auxiliar administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS: .
Atender a las y los ciudadanos en todos los asuntos relacionados a la sindicatura,

“Spoyando el trabajo de todo el equipo en lo posible, asi como administrar los materiales
y archivos de la direccion.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:
00 Atencion a la ciudadania en solicitud de informacién de todo tipo:

0 Administracion de la papeleria de la direccién;

O Organizor y mantener actualizados los archivos de la direccion;

[ Recepcidn de correspondencia;

Capiuray rev isicn de infermacién recibida por las diferentes direcciones:

Realizar o : ones de actuario;

Alimentar f.‘ nestralmente lo pdgina de la Plataforma Nacional de Transparencia

y la pagina del Municipio.

O Enviar inmestralmente la informacién de las obligaciones de transparencia al
encargado.

|

I
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oy Malichas Zona centro, Xichy, Gto. C.P 37930




Pagina 12 de 15

Organizar y clasificar archivo de trdmite.

Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante.
Coordinar y gestionar reuniones '

Solicitar suministros y acordar el mantenimiento o reparacion de los ecuipos de
oficina.

O

]

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Redaccion de documentos oficiales
Elaboracion de Programas de Trabajo.
Transparencia y rendicidn de cuentas
Administracion de archivos

Manejo de software

S e
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TITULO DEL PUESTO: Asesor juridico.
PUESTO AL QUE REPORTA: Sindico Municipal

PERFIL PERSONAL.
EDAD PROMEDIO: 27 anos - 55 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

‘ ' . SEXO: Indictintn

GRADO ACADEMICO
Licenciccc =n Derecho titulado y con Cédula Profesional

~

SPECTOS DE S ONALIDAD.
e Afender con prontitud, cortesia y amabilidad al pdblico.
e Aferdery manejar con suma discreciéon y reserva los datos o asuntos de cficing,
salvo lc informacicn que debe darse a conocer a los ciudadanos.
e Doriraic cortés, amable y respetuoso a sus superiores, companeros y publico en

general.

EXPERIENCIA LABORAL:

Contar con & encio de minimo1 afio como abogado litigante.

FUNCIONES ESFECIFICAS:

Atender foccs los asuntos relacionados con los intereses del municipio y demds que le
sean encomendados.

i

FUNC!W IES A ‘"_“f',\“;f\\-i‘ﬁ%‘:‘i—’i#;ﬁ“\fﬁx‘S:

Eloborar actuociones juridicas encomendadas por el Sindico

Representar y defender los interese del Ayuntamiento por delegacion de! Sindico.

O Elaborar € integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos
de su jefa inmedicio

.

_ en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras
dependencids municipales.

O Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

O Con’;r‘./?» la documentacion derivada de los asuntos a su cargo.

1 Orgarizor v actuaiizor la documentacidon en expedientes, segun el avance en

cad
0 Soli Jlizar informacion para el seguimiento de los asuntos a su ca
0 Este ntacto. con los Organismos, Dependencias e Insiil upg €5,

-on la Ter"czon y seqwmlen’ro de los asuntos en los que se involucre

o
= O

!,
iD
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&
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oficios relacionados con el seguimiento y atencién de los asuntos

asignados.
0 Regtzrff«@f*orinsﬂ ucionalmente al Ayuntamiento, en los casos en que se le eguiara.

otro

7

“las reboxuuones, promociones, contestaciones de demanda v cualguier
Ue sea necesario.

0 Revisar diversos Reglamentos que norman las actividades de las Dependencias del
Ayuntamiento, en coordinacion con la oficina de regidores.

= @

represen

2. Redaccio
3 ‘;:ﬂ*'”f

4. Mansijo

O Realizor

actividades en coordinacion con el Sindico para llevar o cchbo la

facion doi municipio en que requieran de la intervencion del Sindico
Municipat

IK

qre

O Auxiliar ai Sindico en la elaboracién de iniciativas de reforma al reglamento.
Reo

1s demads actividades encomendadas por su superior.

ENTOS ES P J':if O8:
DCcesos aaministratives, civiles, penales, agrarios, laborales mercontiles y

1 de documentos oficiales

=Ncia v rendicidon de cuentas
e software

)‘é‘ éi,‘]‘-i o> "] Palacio Municipal sin numero sindicaturaxichu0@gmail.com
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IX. DIRECTORIO

Ma. Gabriela Diaz Rivera

Sindico municipal

K& ) Do

sindicaturaxichu0@amail.com

J Nepiali Rafael Garcia Flores

Asesor del drea juridica

@@éﬁ{}@

atartali@nhoimail.com

Deysi Brigida Calixtro Olvera

Asistente administrativo

& &) Do

¢

deysi.calixtroo@gmail.com
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