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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DEL H.
AY UNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HiIDALGG, MICHOACAN DE
OCAMPO, CER TIFICAQUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO.
43 CELEBRADA EI,29 DE JUNIO DF. 2016, EN EL PUNTONUMFERO 6 (Seis).-

El Ing. Carlos Edgar Gonzélez Pérez, Sindico Municipal y Coordinador del
Comité Revisor para la Actualizacién o Creacién de la Normatividad
correspondiente al H. Ayuntamiento, solicita se someta a consideracién y/o en
su caso aprobacion de lvs integrantes de este H. Ayuntamiiento el siguiente
asunto:

UNICO.- Laaprobacion del MANUALDE ORGAN IZACION DE SINDICATURA
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICIIOACAN DE OCAMPO, loanterior con
apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, arifculos 111, 112, 114y 115 de ta Constitucion
Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I,
X111, 49 fracciones [ y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado, asf como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal,
articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacién o
Creaci6n de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen niimero CRACN/023/2016, emitido por el Comité Revisor, asi
como su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su
publicacién por el C. Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en el Periddico
Oficial del Estado.

Acuerdo Niimero 6 (Seis).- Por unanimidad de vetes de los integraptes del H.

| Cabildo se aprueba el MANUALDE ORGANIZACION DE SINDICATURADEL

MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo
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y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,
112, 114 y 115 de la Constitucién Politica del Estado de
Michoacén de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I,
XIIT, 49 fracciones 1y V, 144, 145, 146, 147y 148 delaLey
Orgénica Municipal del Estado, asi como en articulos 65,
71, 78 v 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14,
15y 18 del Manual del Comité Revisor para ia Acmalizacion
o Creacién de la Normatividad coirespondiente al H.
Ayuntamiento. Se ordena su publicacién en el Periddico
Oficial del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIOQ EFECTIVO. NO REELECCION»

SECRETARIODEL H AYUNTAMIENTO
C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DEORGANIZACION DE LA
SINDICATURA MUNICTPAL
Z015-Z018

1. EXPOSICION DE MOTIVOS
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qmdlcatura Municipal a qablf'ndas de la preeminencia de la
funcion ptiblica, reconoce la necesidad de contar con un
manual de organizacion que permita establecer de forma
gradual los elementos esenciales para poder estructurar y
desarrollar la forma de laborar, con la Gnica vision de poder
brindar una alencion de calidad a todos los ciudadanos
del Municipio de Hidalgo; ademés de eficientar el desarrollo
de las actividades, asi como el de poder visiumbrar ia
alineacion en la organizacién y funcionamiento de los
niveles o areas del H. Ayuntamiento del Municipio de
Hidalgo.

I ANTECEDENTES

La figura del Sindico aparece por primera vez en un
documento nmormativo como parte integrante del
Ayuntamiento en lo establecido por el articulo 115, fraccion
1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en el cual se menciona que «ecada Municipio
serd gobernado por un ayiimamiemu de eleccién popular
directa, integrado por un Presidente Municipal, y el
nimero de Regidores y Sindicos que la Ley determiney.

Por su parte en la Constitucién Politica del Estado de
Michoacan de Ocampo, en su articulo 114 sefiala «eada
Ayuntamiento estara integrado por un Presidente
Municipal y el ndmero de Sindicos y Regidores que la Ley
determiney.

En la actualidad el Sindico es reconocido como el encargado
de defender ios intereses municipales y de representar
Juridicaments ai Ayuntamisnto, asi como también ie
corresponde coordinar la Comision de Hacienda Publica
Municipal del Ayuntamiento, fungir como Agente del
Ministerio Publico en los casos y condiciones que determine
la Ley Organica Municipal para el Estado de Michoacén de

Ocampo.
TIL. MARCO JURIDICO

® Articulo 115 fraccion I, de la Constitucion Politica
de fos Estados Unidos Mexicanos.

® Articulos 44, 114,115 y 123 de la Constitucién Politica
del Estado de Michoacén de Ocampo.

° Articulos 2, 14 fraceion I11, 51, 122 al 140 de la Ley
()roam(‘a Mlml(‘ﬂ"lﬂ] del Estado de Michoacan de
Ocampo.

° Articulo 95 y 103 del Bando de Gobierno para el
Municipio de Hidalgo Michoacan.

® Articulos 14 fraccion 22, 23, 26 fraccion V, de la Ley
Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Michoacan.

IV. OBJETIVOS

& Dentro del marco de las atribuciones de la sindicatura
municipal, vigilar el cumplimiento de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, La
Constitucién Politica del Estado de Michoacén de
QOcampo, y las Leyes que de ella emanen, Reglamento
y El Bando de Gobierno Municipal.

° Desempefiar las acciones y obligaciones que
contempla la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo, velando por los intereses
de la ciudadania del Municipio de Hidalgo,
Michoacén en el H. Ayuntamiento, asi como vigilar
la debida administracién del erario publico y del
patrimonio municipal.

) Desempefiar con responsabilidad la coordinacion de
la comision de Hacienda Publica Municipal del
Ayuntamiento y demds participaciones en los
diferentes Comités y/o Consejos en los que se tiene
la encomienda de participar.

® Ofrecer a la ciudadania atencién de calidad v
oporiuna, promoviendo la via de la conciliacién entr
las controversias ciudadanas.

° Implementar acciones y estrategias que permitan la




actualizacion permanente de los bienes muebles e
inmuebles del Municipio de Hidalgo, Michoacan.

V. MISION

Representar al municipio en los litigios en que este fiere
parte, ademas de vigilar la correcta recaudacion y aplicacion
del erario piblico y del patrimonio municipal, ademas de
brindar la atencion oportuna, eficiente e imparcial a todas
las personas que acudan ante esta Sindicatura Municipal,
que solicitan el apoyo como autoridad conciliatoria,
eficientando las funciones en la resolucién de conflictos
entre particulares, vigilando la atencidn, asesoria y apoyo
sin distingo y facilitando el acceso a la gestion ciudadana,
dando seguimiento para que se cumplan en su totalidad los
acuerdos tomados en las Sesiones de Ayuntamiento y en
coordinacion con el drea de contraloria vigilar que los
fimcionarios municipales realicen su declaracién patrimonial
en los términos marcados por la ley aplicable para el caso,
administrando los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Ayuntamiento.

VL. VISION

Atender las inconformidades vecinales con oportunidad e
imparcialidad a través del personal con el mejor perfil
profesional, comprometido con la integridad y capacitacion
permanente que goce de la aprobacién ciudadana. Asi mismo
tener al término de la Administracién Municipal un
patrimonio actualizado en su totalidad en cuanto a los bienes
muebles e inmuebles se refiere; procurando que la aplicacion
de los fondos publicos sea correcta en beneficio de la
ciudadania de nuesiro municipio, asi como representar y
defender los intereses de los habitantes del municipio de
Hidalgo Michoacan, teniendo como prioridad el beneficio
comun.

VIL ATRIBUCIONES

Son atribuciones del Sindico Municipal las que se citan 2

continuacidn:

® Vigilar la debida administracion del erario piiblico y
del patrimonio municipal.

® Acudir con derecho de voz y voto a las sesiones del
Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

® Coordinar la Comision de Hacienda Publica

Municipal del Ayuntamiento y vigilar la correcta
recaudacion y aplicacién de los fondos publicos.

° Revisar y en su caso, suscribir los estados de origen
y aplicacion de fondos y los estados financieros
municipales.

e Desempefiar las comisiones que le encomiende el

Ayuntamiento y presentar un informe anual de

actividades durante la segunda quincena del mes de

julio de cada afio.

Vigilar que el Ayuntamiento cumpla con las

disposiciones que sefiala la Ley y con los planes y

programas establecidos.

® Proponer la formulacién, expedicién, modificacién o
reforma, de los reglamentos municipales y demaés
disposiciones administrativas.

@ Participar en las ceremonias civicas que realice el
Ayuntamiento.
® Representar legalmente al municipio, en los litigios

en que éste sea parte y delegar dicha representacion,
previo acuerdo del Ayuntamiento.

® Fungir como Agente del Ministerio Publico en los
casos y condiciones que determine la Ley de la
materia.

® Vigilar que los funcionarios municipales presenten

oportunamente la declaracién de su situacién
patrimonial al tomar posesién de su cargo,
anualmente y al terminar su ejercicio.

® Cumplir con lo sefialado en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién
Politica del Estado, las leyes que de estas emanen,
esta Ley, sus reglamentos y otras disposiciones del
orden municipal que le competan.

VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgénica de la Sindicatura Municipal se
encuentra conformada de la siguiente manera:

A.l. Sindico Municipal

A.1.1. Encargado de Inspecciones y Conciliacion
A1l Secretaria

A.12. Encargado de Patrimonio y Conciliacion
Al21. Auxiliar Administrativo

IX. ORGANIGRAMA

ING, CARLOS EDGAR GONZALEZ PEREZ
SINDICO MUNICIPAL
LT, MARIA BETZABE TREJO MORA
SECRETARIA

UC. SALVADOR FRANCO SANTANA LIC. OCTAVIO FLORES HERNANDEZ
ENCARGADO DE INSPECCIONES Y. ENCARGADO DE PATRIMONIOY

CONCILIACION CONCILACION

LGE. IVONNE MERLOS ALCANTAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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X. DIRECTORIO
- Al PERFIL DEL PUESTO: ;
NOMBRE ENCARGADO DE INSPECCIONES Y CONCILIACION |
TITULAR i Lic. Salvador Franco Santana
— ESCOLARIDAD Licenciatura
e = B DNONEIRE . EXPERIENCIA REQUERIDA 2 afios en administracion publica. |
Sindico Municipal Ing. Carlos Edgar Gonzalez Pérez [ CONOCIMIENTOS NECESARIOS En materia juridica, Condiliaciones y C cion. |
Director Juridico ! Lic. Nicolds Rincdn Herndndez REQUISITOS ESPECIFICOS :gxn Iq:{'szn;u‘,’ tener zuenb:mo, ser rasponsable,
Encargado de Inspecciones y Conciliacién Lic. Salvador Franco Santana = Slsplu;‘ll e h°"’t° FHVERR “'ZT"“”"“;}I
> - - able, pers e, 3 g
Secretaria e Lic. Maria Betzabé Trejo Mora CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD s::cmez’ se.:vlzlea\\tem e i
Encargado de Patrimenio y Conciliacion Lic. Octavio Flores Hernandez Capacidad de  comunicacion,  persuasion,
Auxiliar Administrativo Lge. Ivonne Merlos Alcantar HABILIDADES REQUERIDAS eficiencia, trabajo b"a|n presion, capacidad en la
toma de decisidnes, liderszgo v trabajo en equipa.
Gestion publica municlpal, relaclones publicas,
NECESIDADES DE CAPACITACION actialleneor fAC) Cedidd Pepmli (Y Sy e
' spliquen en &l ejercicio de su funcion.
XI. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES negociaclones poicas y Ales
B) FUNCIONES:
A) PERFIL DEL PUESTO: 2
NOMBRE | Sindico Municipal
TITULAR _ Ing. Carlos Edgar Gonzalez Pérez 2 5oy 2 = T
i e Asesoramiento juridico en discordias familiares,
_EXPERIENCIA REQUERIDA 2 afios en admink an piblica. | L
I Dominis  de la  Nomatvidss | Vigents | laborales ¥ economicas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

1
Administracion publica y Computacion.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Sexo indistinto, tener buen trato, ser responsable,
di blligsd de horario y buena presentacié

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD.

Dinamico, elocuente, sociable, perseverante,
amable vy servicial.

HABILIDADES REQUERIDAS

Trabsjo bajo presion, eficencia, capacidad en la
toma de decisiones, liderszgo y trabajo en equipo.

NECESIDADES DE CAPACITACION

Gestion poblica municipal, relaciones publicas,
negociaciones politicas.

B) FUNCIONES:

Vigilar la debida administracién del erario piiblico y
del patrimonio municipal.

Acudir con derecho de voz y voto a las Sesiones del
Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de los
acuerdos.

Coordinar la Comisién de la Hacienda Piiblica
Municipal, as{ como vigilar la correcta recaudacién
y aplicacion de los fondos piiblicos.

Desempeiiar las funciones que le encomiende el
Ayuntamiento y presentar un informe anual de
actividades durante la segunda quincena del mes
de julio de cada afio, a excepcion del Gltimo afio de
gestion que serd la primera quincena del mes de
julio.

Vigilar que el Ayuntamiento cumpla con las
disposiciones que sefiala la ley, asi como dar
seguimiento a los planes y programas
establecidos.

Impulsar la formulacién, expedicién,
modificacion o reforma, de los reglamentos
municipales y demds disposiciones
administrativas.

Participar en las ceremonias civicas que realice el
Ayuntamiento.

Fungir como Agente del Ministerio Publico en los
casos y condiciones que determine la ley de la
materia.

Vigilar que los funcionarios municipales presenten
oportunamente la declaracion de su situacion
patrimonial al tomar posesién de su cargo,
anualmente y al terminar su ejercicio.

Conciliacion entre los ciudadanos iniciando con un
citatorio a peticién de la parte interesada para
posteriormente Ilegar a un acuerdo, mismo que se
materializa en un convenio ya sea de indole
econdmica, familiar, vecinal, etc.

Elaboracién de oficios relacionados con las
atribuciones de Sindicatura y de coordinacién con
las Direcciones de la Administracion Municipal y
Dependencias del Gobierno del Estado.
Celebraciéon de contratos de compra - venta,
donacién, cesion de derechos, elaboracién de
constancias, integracion de expedientes, atencién a
la ciudadania e inspecciones y conciliacién
cindadana.

Elaborar de actas de las comparecencias,
inspecciones y deslindes.

Asistir en representacién del Sindico a las visitas y/
o inspecciones que le sean solicitadas.

PERFIL DEL PUESTD: 5 X 3 |

MOMBRE | SECRETARIA DE SINDICATURA MUNICIPAL |
TITULAR [ Lic. Maris Betzabeé Trejo Mora |
ESCOLARIDAD | Técnico o Licenciatura

EXPERIENCIA REQUERIDA

2 anos en administracion

CONQCIMIENTOS NECESARIOS

En procesos administrativos del érea de su
competencia, organizacion de documentacion,
redaccion, ortografiz y computacién. {

REQUISITOS ESPECIFICOS

Mujer, tener buen trato, ser responsable,
disponibilidad de horario y buena prasentacion.
< 1

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Sociable, perseverante, responsable, amable, |
sencillez y servicial-

HABILIDADES PEQUERIDAS

Capacidad de crear, innovar e Implementar,
disposicidn para trebajar an equipo, capa x
adapracion a los cambias.

I MECESIDADES DE CAPACITACION

En gestion publica municipal, relaciones plblicas y
| procesos administrativos.

B) FUNCIONES:

° Atencion personal y telefonica a la ciudadania.

® Registro de la ciudadania que acude a la Sindicatura
Municipal.

® Elaboracién de documentacion.

Recepcion y clasificaciéon de documentacion,
entrega de la misma a las Direcciones de su

competencia.

® Contestaciones de solicitudes de uso de espacios
municipales de dominio publico y privado.
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® Elaboracion de oficios, memorandum, requisiciones
y otras.

e Registro de convenios firmados por el Sindico
Municipal.

® Gestion de altas y bajas en el seguro de vida de los

elementos de seguridad piblica, transito municipal
y alumbrado publico.

® Integracion de expedientes y controi aciuaiizado dei
arciivo.
® Elaboracion de minutas y actas generadas por el

desempefio del Sindico Municipal dentro del marco
normativo de sus atribuciones.

A) - PERFILDEL PUESTD: :

NOMBRE ENCARGADO DE PATRIMONIO Y CONCILIACION
TITULAR Lic. Octavio Flores Hernandez B
ESCOLARIDAD Licenciatura

EXPERIENCIA REQUERIDA 2 anios en administracion ELIHI(H

En administracion, en materia  jurfdica . y

CONOCIMIENTOS NECESARIOS i
Computacién.

Sexo Indistinto, tener buen trato, ser responsable,

U 0S ESPECIFICOS
B it disponibilidad de harario y buena presentacion.

Sociable, perseverante, responsable, amable y
servicial

Capacidad de comunicacion, persuasion,
eficiencla, trabajo bajo presién, capacidad en Ia
toma de decisiones, liderazgo y trabajo en equipo.
| Actualizacién en el procedimiento de registro, alta,
| cambios de adscripcion, bajas y desincorparacion
| de los blenes muebles e inmuebles, asi como en la
integracion de inventarios de cada una de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento:

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

HABILIDADES REQUERIDAS

NECESIDADES DE CAPACITACION

B) FUNCIONES:

e Elaboracién y actualizacion del inventario de
bienes muebles e inmuebles de dominio ptiblico y
privado.

° Tramitar o actualizar las escrituras de los bienes
inmuebles, propiedad del Municipio.

@ Elaboracion de resguardos de bienes muebles.

° inlegracion de expedienies y oficios para furnar

asuntos a Sesion de Ayuntaniiento, relacionados con
la incorporacién o desincorporacién de bienes
muebles e inmueble municipales.

® Elaborar las cedulas de movimientos como son altas,
bajas y cambios de adscripcion de los bienes
patrimoniales.

® Elaboracién de oficios relacionados con las

atribuciones de sindicatura y coordinacién con las
Direcciones de la Administracién Municipal y
Dependencias del Gobierno Estatal.

. Asesoria para la regularizacién de titulos de
propiedad en favor de instituciones educativas, entre
otras.

. Conciliacién entre los ciudadanos iniciando con un

citatorio a peticion de la parte interesada para
posteriormente llegar a un acuerdo, mismo que se
materializa en un convenio que de fin a las
controversias familiares, laborales e indole

econdmico,

® Asesoramiento juridico en controversias familiares,
laborales y de indole econémico.

® Participacién en actos de entrega — recepeidn, al

término de cada Administracién Municipal.

[ A) PERFIL DEL PUESTO:

NOMBRE AUXILIAR  ADMINISTRATIVO DE  PATRIMONIO

¥ MUNICIPAL
TITULAR Lae. Ivonne Merlos Alcantar
ESCOLARIDAD Técnico o Licenciatura

| D[FERIENCIA REQUERIDA

2 afios en administracion.
En procesos administrativos del drea de su
competencia, urgamzav_lon de documientacion,

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS

disponibilidal
Sociable, perseverante, responsable, amable,

sencillez y servicial

e horario y buena presentacion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Procedimientn de  regisirn, alta, camhbins de
adseripeian, bajas y desincorporacion de los bienes
muebles e inmuebles, asi como en la integracisn
de Inventarlos de cada una de las unidades
administrativas del H. Ayuntsmiento.

NECESIDADES DE CAPACITACION

B) FUNCIONES:

® Auxiliar en la atencién y elaboracion de
documeniacion del 4rea.
. Identificacion de los bienes muebles inventarfales.

Capturar y/o registro de facturas de bienes muebles
del Ayuntamiento.

® Actualizar los inventarios de bienes muebles e
inmuebles.
° Crear yorganizar expedientes con la informacion por rea.
™ Elahorar los regguar 1ardos de hienas muehles e mmuehleg,
. Auxiliar en la verificacion de las adquisiciones de
los bienes que forman parte del patrimonio municipal.
® Auxiliar en la etiquetacion de los bienes muebles del
Ayuntamiento.
TRANSITORIOS

Unico.- El presente Manual de Organizacién de la Sindicatura
Municipal del H. Ayuntamient’o para ei periodo 20 1 5- 20 i 8

para la Actualizacién o Creacién de la Normatividad y de su
aprobacién por el H. Ayuntamiento Constitucional de
Hidalgo, Michoacan de Ocampo, siendo necesaria su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

El Manual de Organizacién de la Sindicatura Municipal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo, deroga y deja sin
efectos el Manual de Organizacion, revisado el 30 de Julio del
2013, bajo el acuerdo niimero 30 treinta de la reunion niimero
3 de Comité Revisor para la actualizacién o creacion de la
normatividad del H. Ayuntamiento del periodo 2012-2015.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraceion X111, 49 fraccién'V, 51 fraccion VI, 52,
fracciones I, IVy'V; 146, 148y 149 de laLey Organica Municipal
de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo
I, articulos 23, 24, 26,27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y

TN10 1AM A r‘n] A‘rlﬂ'lfamipnfn ':\f'hr‘n]n 7?
Funcioninyente de Comizicnes de tamiento;

del Bando de Buen Gobierno M_ummpak, Aprobandose por
unanimidad de votos de los miembros del H. Ayuntamiento,
dentro de la Sesién Ordinaria Niamero 43, de fecha 29 de
junio del afio 2016, bajo el acuerdo ndimero 6 (seis). (F irmados).
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