H. AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

SINDICO PROCURADOR

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES
Optimizar la vinculación entre el Síndico Procurador y las diferentes áreas de la Sindicatura.

Coadyuvar en el logro de los objetivos en tiempo y forma.

Vigilar el cumplimiento, de forma integral de objetivos, políticas y procedimientos de la dependencia.

Atender y organizar la agenda del Sindico Procurador. 

Atender al público que asiste a las oficinas del Sindico Procurador y canalizar adecuadamente todos los asuntos recibidos.

Organizar y actualizar los archivos de todos los asuntos que atañen al Sindico Procurador, así como todos los oficios enviados por otras dependencias del H. Ayuntamiento y entidades u organismos públicos y privados que tengan ingerencia directa con la Sindicatura.

Manejar eficientemente la caja chica asignada al Sindico Procurador.

Auxiliar al Sindico Procurador en la planeaciòn, organización, evaluación y control de las actividades de la dependencia.

Establecer sistemas de trabajo con el propósito de mejorar continuamente los resultados de la Sindicatura Municipal.

Las demás que en ejercicio de sus facultades encomiende expresamente el Síndico Procurador.

H. AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

SINDICO PROCURADOR

- DIRECCION DE RESPONSABILIDADES -

= Funciones Especificas=

·  Asesorar a la Síndica Procuradora en el ejercicio de la representación jurídica del H. Ayuntamiento en los litigios judiciales.

·  Coadyuvar en la vigilancia de los procedimientos administrativos para que se realicen conforme a la normatividad aplicable en la materia de que se trate.

·  Atender las quejas, denuncias y sugerencias que presenten los particulares, los servidores públicos y las organizaciones sociales sobre problemas de servicios públicos, falta en la atención al público por parte del personal de la administración pública municipal.

·  Vigilar y extraer de manera constante las quejas o denuncias en contra de servidores públicos que la ciudadanía guasavense deposite en los buzones instalados para ese efecto en puntos estratégicos de la geografía municipal.

· Colaborar con los servidores públicos del H. Ayuntamiento, organismos e instituciones municipales para que con oportunidad y veracidad presenten la declaración patrimonial ante la Contraloría General del Poder Ejecutivo.

·  Coadyuvar con la Síndica Procuradora en la elaboración del  manual de operación que establezca la competencia de las dependencias a su cargo para ser puesto a la consideración del H. Ayuntamiento para su aprobación en su caso.

·  Proponer iniciativas, reformas, derogaciones de la normatividad reglamentaria al H. Cabildo para su análisis y dictámenes correspondiente.

·  Dar a conocer a la Sindica Procuradora el resultado de la investigación de los actos ó omisiones de los servidores públicos para constituir responsabilidades administrativas y aplicar sanciones conforme a lo establecido por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Sinaloa, y en su caso presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Público.

·  Asesorar jurídicamente a la Síndica Procuradora en la participación de remates en los que tenga interés el Municipio, para que se finquen al mejor postor y se guarden los procedimientos legales.

· Los demás que se deriven de las leyes y reglamentos aplicables y de los acuerdos del H. Ayuntamiento.

H. AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

SINDICO PROCURADOR

DIRECTOR DE CONTRALORIA Y CUENTA PÙBLICA

FUNCIONES:

· COORDINAR TODOS LOS TRABAJOS DEL AREA EN APEGO A LO     SEÑALADO EN EL REGLAMENTO.

· ACORDAR CON EL SÌNDICO PROCURADOR TODAS LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL MEJOR DESARROLLO DE LAS FUNCIONES.

· REVISION E INTEGRACIÒN DE LA DOCUMENTACIÒN DE ENTREGA RECEPCIÒN.

· REVISIÒN DIARIA DE LA CUENTA PÙBLICA PARA SER ENTREGADA MENSUALMENTE AL CONGRESO DEL ESTADO.

· REVISIÒN DE RECIBOS DE INGRESOS DE IMPUESTOS PREDIAL Y OTROS RUBROS.

· ENCARGADOS DE LA CONTRALORIA SOCIAL Y DE LA CAPACITACIÒN EN LA FORMACIÒN DE COMITES COMUNITARIOS.

· REVISIÒN DE INVENTARIOS DE TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO.

· REVISIÒN DE COLECTURIAS EN EL MANEJO DEL INGREOS.

· REVISIÒN DE PERSONAL (NOMINA Y EVENTUALES).
· REVISIÒN DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

· REVISIÒN DE SUPERVIVENCIA DE LOS JUBILADOS Y PENSIONADOS DEL H. AYUNTAMIENTO.

· OTRAS QUE SE LES ASIGNEN.

· REVISIÒN DE RECIBOS DE INGRESOS EN LA DIRECCIÒN DE SEGURIDAD PÙBLICA.

· REVISIÒN DE RECIBOS DE INGRESOS DE LA DIRECCIÒN DE SALUD.

· REVISIÒN DE RECIBOS DE INGRESOS PREDIAL URBANO.

· RECIBO DE DIVERSOS.

· REVISIÒN DE LAS ACTAS DE INCONFORMIDAD EXPEDIDA POR DESCUENTOS A INFRACTORES EN LA DIRECCIÒN DE TRANSITO.

· REVISIÒN DE CONCILIACIÒNES BANCARIAS.

· OTRAS QUE SE LE ASIGNEN.

· SUPERVISOR DE MAQUINARIA DEL AYUNTAMEINTO EN LOS DIFERENTES LUGARES DONDE OPERA.

· SUPERVISA LA FUNCIÒN DE LOS TRABAJADORES DEL TALLER MUNICIPAL.

· CUBRE PLAZAS DE LAS VACACIONES DE LOS SUPERVISORES DE COMBUSTIBLE.

· OTRAS QUE SE LE ASIGNEN.

MUNICIPIO DE GUASAVE
SINDICO PROCURADOR

DIRECCIÒN DE NORMATIVIDAD
FUNCIONES:


1).- REVISAR LOS EXPEDIENTES TECNICOS Y FINANCIEROS DE LA OBRA PÙBLICA, PARA QUE ESTEN APEGADOS A LA LEY DE OBRAS PÙBLICA.


2).- ASISTIR A LAS INSTALACIONES DE OBRA PÙBLICA EFECTUADAS POR LAS DEPENDENCIAS EJECUTORAS.


3).- VERIFICAR QUE EL GASTO EJERCICIO EN LA EJECUCIÒN DE CADA UNAS DE LAS OBRAS REALIZADAS CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.


4).- REVISAR LA DOCUMENTACIÒN DE SOLICITUD DE PAGO DE ESTIMACIONES Y NUMEROS GENERADORES ASI COMO LA BITACORA DE OBRA.


5).- VERIFICAR QUE LA CALIDAD OBTENIDA EN CADA UNA DE LAS OBRAS REALIZADAS, CORRESPONDA A LOS REQUERIMIENTOS ESPERADOS Y PACTADOS EN EL CONTRATO RESPECTIVO.


6).- CONTROLAR Y EVACUAR LOS PROGRAMAS DE SUMINISTROS DE MATERIALES.


7).- CONTROLAR Y EVALUAR EL PROGRAMA DE UTILIZACIÒN DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCIÒN.


8).- REALIZAR VISITAS CONSTANTES DE SUPERVISIÒN DE OBRAS DESDE SU INICIO HASTA LA TERMINACIÒN PARA PREVENIR IRREGULARIDADES EN SU DESARROLLO.


9).- VERIFICAR LA ETAPA DE ENTREGA-RECEPCIÒN DE LA OBRA CON EL CONTRATISTA Y EL SUPERVISOR DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA Y UN REPRESENTANTE DEL COMITÈ COMUNITARIO QUE LA RECIBIRA PARA SU OPERACIÒN Y MANTENIMIENTO.

· ENCARGADOS DE LA CONTRALORIA SOCIAL Y DE LA CAPACITACIÒN EN LA FORMACIÒN DE COMITES COMUNITARIOS.

