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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO ZULIA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO MARACAIBO
EVELING TREJO DE ROSALES
ALCALDESA

DECRETO N° 167

En su condiciéon de Alcaldesa segun consta en acta de proclamacion de la Junta Electoral

del Est_adn Zylia, de fecha 9 de diciembre de 2013 y en acta de juramentacion efectuada en
Concejo Municipal de Maracaibo, en fecha 19 de diciembre de 2013, publicada en Gaceta Municipal N° 222-2013, de

fecha 27 de diciembre de 2013 y en ejercicio de las atribuciones legales que le confieren los articulos 174y 178 dela
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, 88 numerales 1, 2 3 16y 24 de la Ley Organica fje! Poder
Publico Municipal, y 15 del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley Organica de la Administracion Publica.

del Municipio Maracaibo
la Sesion Solemne del

CONSIDERANDO CONSIDERANDO o
Que el gobierno y la administracion del municipio, Que la Ordenanza Sobre la Orgamz_apmn y
Funcionamiento de la Sindicatura Municipal de

corresponde a la Alcaldesa de Maracaibo, quien tiene por
deber y atribucién cumplir y hacer cumplir la Constitucion,
las Leyes nacionales, estadales y municipales.

Maracaibo, publicada en Gaceta Municipal de Maracaibo
No. 005, de fecha 28 de junio de 2008,regula todo lo
concerniente a la Sindicatura Municipal y en su articulo
3 dispone que ‘La Sindicatura Municipal se regira por la
presente Ordenanza, su Reglamento Interno ydemas leyes

CONSIDERANDO
nacionales y estadales que regulen su funcionamiento.”

Que le corresponde alaAlcaldesa, como maximaautoridad
del Poder Ejecutivo Municipal, ejercer la potestad
organizativa, de conformidad con las atribuciones Y
deberes que le otorguen la Constitucién y las Leyes CONSIDERANDO
Que se hace necesaria € imperiosa l|a implantacion

del Reglamento Interno dela Sindicatura Municipal de
Maracaibo, con el fin de incrementar o mejorar los indices
de desempefio institucional en cuanto a la eficacia,
eficiencia, cobertura, celeridad y calidad en la gestiﬁn,aai
como el desarrollo de la organizacion, estructuray
funcionamiento, establecidas en la ordenanza que rige

nacionales.

CONSIDERANDO
a las méaximas autoridades jerarquicas

la responsabilidad de organizar,
luar el sistema de control
uado a la naturaleza,

Que corresponde

de cada organo
establecer, mantener y €va

interno, el cual debe ser adec
estructura y fines del ente. dicho érgano.
CONSIDERANDO DECRETA
Que la maxima autoridad jerarquica de cada 6rgano O REGLAMENTO INTERNO DELA SINDICATURA
entidad de los sefalados en los numerales 1 al 11 del MUNICIPAL DE MARACAIBO
articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General ;
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, CAPITULO |
GENERALIDADES Y OBJETO

organizara, establecera y mantendra un sistema de
control interno adecuado ala naturaleza, estructuray fines

Objeto

de la organizacion, y sera la responsable de velar por la
aplicacion de las normas, manuales de procedimientos y
demas instrumentos o métodos especificos que regulen

dicho sistema.

Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene como
objeto desarrollar y establecer la estructura, organizacion
y funcionamiento delaSindicatura Municipal de Maracaibo,

Escaneado con CamScanner



asi comola distribucién de las atribuciones, funciones y la

asignacion de competencias para normar las relaci‘nnes
internas entre ésta y sus funcionarios y funcionarias o

empleados y empleadas, con ocasion del ’trabajn 0
funciones que desemperian dentro del Municipio.

Ambito de Aplicacién

Articulo 2. El cumplimiento de este Reglamento es de
acatamiento obligatorio, a efecto de que las labores se
lleven a cabo dentro de la armonia requerida y la mayor

eficacia y eficiencia.
Naturaleza Juridica
Articulo 3. La SindicaturaMunicipal de Maracaibo es

un es un érgano auxiliar de la Administracién Publica

Municipal, sin personalidad juridica, perteneciente a la
administracion centralizada, de acuerdo a lo establecido

en la Ley Orgéanica del Poder Publico Municipal.

CAPITULOINl
DE LA ORGANIZACION DEL ORGANO

Estructura Organica

Articulo 4. Para el cumplimiento de sus funciones,la
Sindicatura Municipal, tendra la siguiente estructura

organizativa:

1. Nivel Superior: Constituye la maxima autoridad
del organo en el cual se toman las decisiones
fundamentales sobre su gestion administrativa y esta

integrado por:
1.1 El Sindico Procurador o Sindica Procuradora

Municipal.
1.2 El Adjunto o Adjunta al Sindico Procurador o

Sindica Procuradora Municipal.

2. Nivel de Gestion, Supervision y Apoyo: Es aquel
que proporciona la direccionadministrativa y garantiza
la funcionalidadoperativa de la Sindicatura Municipal,
en todas las tareas establecidas; ejerciendo un
control y seguimiento de las acciones administrativas
emanadas de los diferentes departamentos; asi como
tambien de los procesos judiciales y extrajudiciales
llevados a cabo. Este nivel de supervision esta
integrado por.

2.1 El 6 la Gerente General

2.2 El Coordinador o Coordinadora Integral.

3.Nivel Sustantivo: Lo constituyenlos departamentos
que integran la Sindicatura Municipal, de los cuales
emanan los actos y procedimientos administrativos
propios de la gestién municipal. Este nivel sustantivo
esta integrado por:

3.1 Departamento de Asesorias y Procedimientos

Administrativos.

3.2 Departamento de Asuntos Judiciales y

Extrajudiciales.

3.3 Departamento de Procedimientos de venta de

Terrenos Ejidos y Propios.

3.3.1 Seccion de Terrenos Propios

Articulo 5. Constituyeel 6rgang jurid
judicial y extrajudicial del Munje; .
érgano de consulta de la administragig, - | - 0 .
y de los ciudadanos que asi o go " Pb)
su competencia. La Sindicatura Munic;

cargo y representacion del Sindico pyq @ stars b
Procuradora Municipal. CUrador ¢ g, ®

Articulo 6. La Sindicatura Muyniei Funeig
Mook ] nici . Naq
siguientes funciones: Pal ejerce

3.3.2 Seccion de Terre
3.4 Departamento da
Comunidades,

3.5 Departamento de §
Registro Civil,
3.6 Departamento de a,

ﬁﬂs EI"
me"'-‘-iﬂnjai o

En h’
Ehiy . o
CAP]TULO T 't’i:}

SECCif}n I
DE LA SlHD|CATURA

DEL DESPACHO DEL smmcé“ ‘;gg:lm

| ico derar, U_—,iﬁ
pio, aﬂ‘i‘méf "-""}:::‘

]iCifErL dEn‘[

ra las
:.a g;::::;r cnnrlas funciones que e asigne [a« ..

. S, regionales y IGCEIES. reglamEntn :E-!E'J‘:z
ordenamientos que establezcan funciones o deng
2. Cumplir con lo sefialado en este R |Ex
con los lineamientos que establezeg :}g ;
Alcaldesa.
gu Pllamﬁcar, formular, administrar Coordina:

pervisar y establecer politicas, nomge
procedimientos que guien la actividad institur:ius- I
los objetivos que deben alcanzarse tendientes a |2;I :
una eficienterepresentacion legal del municipio .
4. Solicitar a la administracion activa el pa;gnd
los gastos inherentes a la gestion ordinaria de;
.Smd‘lcatulra Municipal, conforme al ordenamigntg
juridico vigente.
5. Revisar y resolver los recursos administrativos que
Interpongan los interesados sobre las materias que
son de su competencia.
6. Velar por la adecuada administracién y optimacién
de los recursos financieros, técnicos y materiales,
y por la correcta aplicacion del presupuesto de las
distintas unidades.
7. Presentar al Alcalde o Alcaldesa, las propuestas
relacionadas con la creacién, unificacién o eliminacion
de unidades administrativas que mejoren la gestion
de la Sindicatura Municipal. ,
8. Participar en coordinacion con los organismos
responsables enlaformulaciony aplicaciéndepoliticas
relacionadas con la materia de su competencia. -
9. Presentar al Alcalde o Alcaldesa para su ap;qbamﬂﬂ.
los acuerdos de cooperacion relativos a la asistencia

técnica o administrativa. ) _—_—
10. Velar por la correcta aplicacion delas politl

s
Présas

Mentq ¥
Alcalde .

Escaneado con CamScanner



administracién de recursos humanos, emanados de
la administracion central, al personal de la Sindicatura
Municipal.

11. Elaborar y consignar el proyecto de Reglamento
Interno ante las Oficinas de Consultoria Juridica y de
Planificacion y Desarrollo Organizacional de laAlcaldia
de Maracaibo para que éstas lo validen, colocando

un sello que certifique larevisién del Reglamento por
parte de esas unidades administrativas.

12. Presentar al Alcalde o Alcaldesa la modificacion
del Reglamento Internopara su aprobacion.

13. Considerar oportunamente y pronunciarse por
escrito sobre las conclusiones y recomendaciones

contenidas en los informes que le remita los 6rganos
de control fiscal a la Sindicatura Municipal.

14. Atender y aplicar las recomendaciones
contenidas en los informes definitivos remitidos por

los érganos de control fiscal a fin de corregir cualquier
deficiencia o hallazgo detectado.

15. Presentaralaadministracionactivaelanteproyecto
del presupuesto de la Sindicatura Municipal.

16. Ejercer la administracion y representacion de la
Sindicatura Municipal, pudiendo abrir, movilizary cerrar
cuentas bancarias,; firmar cheques, para los casos a

que se contrae el manejo de fondos de anticipo o caja
chica, de conformidad con lo establecido en las leyes
gue rigen la materia.

17. Presidir reuniones de trabajo periodicas con
los diferentes niveles jerarquicos de la estructura
organizativa de la Sindicatura Municipal.

18. Nombrar comisiones para el andlisis y solucién de
los asuntos especiales encomendados al Sindicatura
Municipal.

19. Asistir alos Directorios convocados por el Alcalde

o Alcaldesa. |
20. Elaborar un informe anual de las actividades de

la Sindicatura Municipal a los fines de la preparacion
de la memoria y cuenta del Alcalde o Alcaldesa.

21. Presidir el Comité de Inmuebles Municipales
(CIM), de conformidad con lo establecido en la
Ordenanza sobre Venta de Terrenos Ejidos e
Inmuebles Propios del Municipio Maracaibo.

22. Cualquier otra que le sea asignada por ley u
ordenanza.

Adjunto o Adjunta al Sindico Procurador o Sindica
Procuradora Municipal
Articulo 7. El Sindico Procurador o Sindica Procuradora
Municipal contaréa con un Adjunto o Adjunta,quien
lo asistira en la coordinacién del trabajode todas las
unidades administrativas de la Sindicatura Municipal, lo
suplira en caso de las ausencias temporales y sera de
libre nombramiento y remocion del Alcalde o Alcaldesa.

Funciones del Adjunto al Sindico Procurador
Articulo 8. Las funcionesdel Adjunto o Adjunta al Sindico
Procurador o Sindica Procuradora Municipalestaran

desarrolladas en el Manual Descriptivo de Clases de
Cargos de la Sindicatura Municipal

— = B o T — e

T

CAPITULO IV
NIVEL DE GESTON, SUPERVISION Y DE APOYO

Seccion |
DELA GERENCIA GENERAL

Objeto

Articulo 9. La Gerencia General es |a encarggda FiEdiﬂgll'
la operatividad de la Sindicatura Municipal; elrer.mencr:ln el
control y seguimiento de las acciones admlmstratlj.rast
procesos judiciales y extrajudiciales llevados a_f:.a'n_:m. asl
como el velar por la gestion transparente de la Slr_".dtcatura
Municipal, mediante el control de sus operaciones de
cualquier indole, bien presupuestarias, administrativas,
legales; verificando la aplicacién de procesos eficaces
y eficientes orientados al cumplimiento de la normativa
vigente. La Gerencia General estara a cargo de un o una

Gerente General.

Funciones
Articulo 10. La Gerencia General tendra las siguientes

funciones: o B s
1. Revisar los actos administrativos que deba

suscribir el Sindico Procuradoro Sindica Procuradora

Municipal. _ _ o ol
2. Evaluar el sistema de control interno, incluyendo e

grado de operatividad y eficacia de h'::; sistemas de
administracion y de informacion gerencial. |

3. Preparar el proyecto de reposicion y -cierre de la
caja chica de la Sindicatura, para Ser present:a;la al
Sindico Procurador o Sindica ProcuradoraMunicipal.

4. Elaborar los informes de gestién de la Sindicatura

Municipal. N
5. \erificar que el desarrollo de las actividades

administrativas de la Sindicatura Municipal, se
hayan realizado con base en el cumplimiento de
las disposiciones legales, reglamentarias o demas
normas aplicables a sus operaciones.

6. Verificar el cumplimiento de las politicas dictadas
por las autoridades competentes en relacion con el
patrimonio, la custodia y salvaguarda de los recursos
y activos de la Sindicatura Municipal.

7. Garantizar el cumplimiento de las politicas,
instrucciones y disposiciones emanadas
delaadministracion central.

8. Revisar las comunicaciones emanas de la
Sindicatura Municipal; asi como la numeracion
asignada a los diferentes actos administrativos
que deba suscribir el Sindico Procuradoro Sindica
Procuradora Municipal.

9. Mantener una relacidon coordinada con las unidades

administrativas ejerciendo un control jerarquico de
estas.

10. Evaluar las actividades administrativas u

operacionales de la Sindicatura Municipal, con

fundamento en indicadores de gestion, indices de
rendimiento y demas técnicas aplicables.

11. Coordinar el proceso de evaluacion de desempefio
del personal adscrito a la Sindicatura Municipal.

12. Planificar e informar sobre el plan anual de

Escaneado con CamScanner



personal de las unidades administrativas.
13. Controlar el cumplimiento del formato de control de
asistencia diaria del personal adscrito a la Sindicatura

Municipal.
14. Informar al Sindico Procurador o Sindica

ProcuradoraMunicipal sobre las necesidades del
ejercicio econdémico en cuanto a las solicitudes
para la adquisicion de bienes y servicios para el
funcionamiento de la Sindicatura Municipal.

15. Administrar eficazmente los recursos humanos,

materiales, financierosy logisticos asignados a la

Sindicatura Municipal. N |
16. Gestionar los procedimientos administrativos,

laborales y funcionariales internos del personal activo

de la Sindicatura Municipal. -
17. Fomentarlaparticipacionciudadanaenelejercicio

del control sobre la gestién publica, de acu:arq:} con lo
establecido en el articulo 6 de la Ley Drgamga de la
Contraloria de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal. |
18. Comunicar a la maxima autoridad de la

Sindicatura Municipalla posibilidad y conveniencia de
adoptar medidas correctivas de la Organizacion, los
resultados por las actuaciones practicadas.

19. Efectuar el seguimiento de los informes de
auditoria previamente emitidos, a objeto de verificar
si se han tomado las actuaciones correctivas
correspondientes, ya sea por decisiones de la
maxima autoridad o por las unidades administrativas

auditadas.
20. Fomentar la capacitacion y motivacion del

personal adscrito a las distintas dependencias de
la Sindicatura Municipal, a fin de crear unambiente

adecuado para el fortalecimiento institucional.
21. Promover el uso y actualizacion de manuales

de normas y procedimientos que garanticen la
realizacién de procesos eficientes y el cumplimiento
de los aspectos legales y técnicos de las actividades.

22. Cualquier otra que le sea asignada por leyes,
ordenanzas o por el Sindico Procuradoro Sindica

Procuradora Municipal.

Coordinador o Coordinadora Integral
Articulo 11. La Sindicatura Municipal contara con un
Coordinador o Coordinadora Integral, que se encargara
de la administracion de los recursos materiales,
financieros y logisticos en la Sindicatura Municipal,
asi como de los procesos de planificacién, gestion,
presupuesto, tesoreria, bienes muebles e inmuebles
publi_ccas. Igualmente, servira de enlace con la Oficina de
Pianuﬁcgc_ién y Desarrollo Organizacional, Oficina General
de Administracién y Finanzas (OGAF), con la Oficina de
Recyrsas_ Humanos y con la en todo lo concerniente a la
Planificacion, administracion de recursos, bienes ygestion

de gente de la Sindi
ndicatura y sus relaciones |
respectivamente. ——

AFrltligﬁllE:;SLdEIf Cngrdlnadnr 0 Coordinadora Integral

e est'a rZS uncionesdelCoordinadoro Coordinadora

o sk N desarrolladas en el Manual Descriptivo
e Cargo de |3 Sindicatura Municipal.

CAPITULO v
NIVEL SUSTANTIVO

g
SECCION |

DEPARTAMENTO DE ASESQpi,

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT&'Y
08

Articulo 13. El Departamento ¢e
Procedimientos Administrativos es a| encar rMag y
criterios y/u opiniones juridicas en las mgadg: .

sean solicitadas por parte de |a adminigh.ate.na A
o descentralizada del gobierno municipalamﬁn ray
los informes correspondientes, asi comq *e;“-lahﬁranﬂﬂ
elaboracion de los proyectos de los actos admi estugs
que vayan a resolver los recursos jerarquicos ‘:lstraih
tributaria, urbanistica, catastral o cualquier i
de la competencia municipal,interpuestos

Despacho del Alcalde o Alcaldesa.

08
Materia

por danta el

Funci
Articulo 14. El Departamento de AEEE:;;;ﬂ:es

Prugedlm[entns Administrativos tendra |as Siguientes

funciones:
1. Elaborar los proyectos de los actos administratiyos
(Resoluciones) que se deban emitir para resolyer
los recursos jerarquicos, de revisién y/o de peticign
interpuestos por los administrados en materia
urbanistica, tributaria, catastral o de cualquier ofra
indole, por ante el Despacho del Alcalde o Alcaldesa
2. Elaborar informes en respuesta a lasconsultas
solicitadas por losdiferentes 6rganos y entes de |a
administracion publica municipal.
3. Brindar atencion y asesoria a los administrados en
la interposicion de recursos administrativos.
4. Revisar los informes elaborados por la Direccion de
Servicios y Mercados PublicosMunicipales, referente a
la donacién de parcelas en los diferentes cementerios
municipales, para su posterior remision al Concejo
Municipal de Maracaibo.
5.Cualquierotraqueleseaasignadadirectamenteporel
Sindico Procurador o Sindica ProcuradoraMunicipal.

Seccion |
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JUDICIALES Y
EXTRAJUDICIALES

Objeto

Articulo 15. El Departamento de Asesorias Y
Procedimientos Administrativos es el encargado de
representar judicial y extrajudicialment_e_ips derechas,
bienes e intereses patrimoniales del Municipio Maracaizﬂ.
en los términos establecidos en la Ley Organica del POCer

Publico Municipal.
Funciones

de Asesorias Y

Articulo 16. EI Departamento 4 las siguientes

Procedimientos Administrativos tendr

funciones:

iudiciales.
1. Responder consultas sobre asuntos judici
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reclamacion judicial en sy
; ; con
sido notificado el Sindico p:::

Organica del Poder Publico Municipal
3. Asesorar y representar en juicio 4 los 6
Administracion Publica Municipal Cent Irrgadnus e
Mlnic ralizada
4. Asesorar en materia judicial a los ent
Administracién Publica Munici alD it
5. Asesorar a los funcinnariuz d escentrglgada
Publica Municipal en [o cener: e la Admmls'tracién
de leyes, reglamentos Yy demas :lsrnntfa ; ' 'ai: _pImacifm
1 S juridicas,
6. Ellab'?'r?t:. los escritos y defensas a ser consignados
en los Tribunales de la Republica en los cuales se
parte el Municipio. &
7. Elaborar y mantener ‘ '
J- Ek actualizado lis
dkclales tado de causas
8. Llevar registro de informacion mediante la base de
datos cor fEEPUﬂd[Eﬂt_ES. de los procesos judiciales en
los cuales el Municipio sea parte.
j%dlirlfvlar la revisién en Tribunales de todas |as causas
lales en contra de la Alcaldi
_ ay las
Instaure. f e e
10. Ejer:::grila representacion judicial de la Alcaldia
dif.‘l hf!umcrpm Maracaibo previa opinién favorable del
Sindico Procurador o Sindica Procuradora Municipal.
11. _Elalfaurgr .lai agenda semanal de los actos y
audiencias judiciales correspondientes.
12._Re_p0rtar semanalmente al Sindico Procurador
0 S_njdfca Procuradora Municipal relacién de causas
judiciales.
13. Establecer criterios y estrategias a seguir,
previa aprobacion del Sindico Procuradoro Sindica
Procuradora Municipal, en asuntos judiciales.

14. Elaborar demandas judiciales.
15. Presentar propuestas de solucion de los juicios

en los cuales sea parte el Municipio al Sindico
Procurador o Sindica Procuradora Municipal, a fin de
propender a un arreglo transaccional como modo de
terminacion del proceso, previo el cumplimiento de
los requisitos de ley.

16. Atender a las personas que tienen demandas
en contra del Municipio previa asignacion del Sindico
Procuradoro Sindica Procuradora Municipal.

17. Responder los requerimientos hechos por los
Tribunales de la Republica o por cualquier organo y
ente de la Administracién Publica Nacional, Regional

o Municipal.

’-f?

legal que se requiera para la mejor defensa de ,195
del Municipl®

derechos e intereses de la Alcaldia

Maracaibo. —
20. Asistir, cuando se requiera, a las aumenﬂlsz
filadas por los tribunales en casos de demgn_dﬁ?
otros entes de la administracién publica T l de
21, Elaborar informe anual, semestral © trimestra
gestién del departamento. ico
22, Cualquier I:;j:vtr.a que le sea asignada por ik
Procurador o Sindica PrccuradnraMuan"Pa'*

seccién i

DEPARTAMENTO DE PRO
DE VENTA DE TERRENOS EJ

TOS

IEN
CEDIM opIOS

IDOS Y PR

Articulo 17. El Departament
Ejidos y Propios,es el e
pertinentes sobre las sol
ejidos éinmuebles propl
del municipio Maracai
establecido en la ordenanza

Articulo 18. El Departamentﬂ -8 o nciones:
Ejidos y Propios I

Objet0

o de Venta de Terrenos

jonés
alizar 1as gestmne

NCAAco Fe 12 de losterrenos

- a :

citudes de comprt iGN

I ios, ubicados en .*“rls.d “?c to
; n al prﬂCEdlmlEn

n atencio :
oo |a la materia-

que regu
Funciones

de Venta de Tef

ulado en

tendra las siguie
Ejidos ©

1. Velar por el cumplimien
la Ordenanza sobre Venta ;Ie
Inmuebles Propios del Municipio Mara
2. Atender e informar al publico en
los asuntos relacionados con el prcircs =
compra de terrenos gjidos © inmueble

municipio. | +
2 Revisar los requisitos cnnmgngdﬂs, a
solicitud de compra de terrenos gjidos O
propios del municipio. I ik
4. Emitir informes legales sobre las SDIIGItUd$§DSD
ratificaciones de datas de ventas de terrenos €

inmuebles propios del municipio. |
5 Emitir informes legalessobre la negativa 2 la
venta de terrenos ejidos y propios del municiplo..

bre las objecIONe€s

6. Emitir informes legales SODI
formuladas por la Contraloria Municipal sobre la_u:e:?lta
| municiplo.

de terrenos ejidos e inmuebles propios de
7. Redaccidon y visado de documentos donde el

municipio le vende al solicitante el terreno ejido €

inmuebles propios del municipio. |
8. Revision de carteles de publicacién en diarios
de circulacién nacional, relacionados con el proceso

de compra de terrenos ejidos y propios del municipio,

to de lo estiP

caibo.
general, sobre

edimiento dé
pios del

si como la
inmuebles

asi como oficios de saneamiento, oficios sobre
la desafectacién de terrenos ejidos y propios del
municipio, planillas de liquidacion, memorandums
yprecio de los terrenos segun el destino del mismo.

9. Elaborar y/o redactarlos Informes de Gestion.

10. Elaborar los proyectos de Resolucion vy
presentarlos al Sindico Procurador o Sindica
Procuradora Municipal, referidos a las oposiciones
realizadas en los procedimientos de compra de
terrenos ejidos e inmuebles propios del municipio.

18. Gestionar autorizacion judicial para convenir,
desistir, transigir o comprometer en arbitros.

19. Realizar los escritos, diligencias e informes
correspondientes, referidos a contestacion de
demandas, pruebas, informes, oposicién de medidas,
oposicién a pruebas, impugnacion de informe
pericial, apelaciones, fundamentacion a la apelacion,
contestacion a la fundamentacién de apelacion,
recursos extraordinarios de casacion, revision, de
hecho, control de legalidad y cualquier otra actuacion
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11. Elaborar las convocatorias de las reuniones de la
Comisién de Inmuebles Urbanos, asl como preparar
la agenda de los asuntos que seran sometidos a
consideracion de dicha comision.

12. Gestionar las reuniones, asl como levantar,
redactar y coordinar la suscripcion de las minutas de
la Comisién de Inmuebles Municipales.
13. Administrar eficientemente los

asignados para el cumplimiento de sus funciones
14. Custodiar y conservar en buen estado los bienes

muebles e inmuebles publicos asignados para el

cumplimiento de sus funciones. '
15. Cualquier otra actividad asignada por el Sindico

Procurador o Sindica Procuradora Municipal en el
ambito de su competencia

materiales

Secciones del Departamento

Articulo 19. El Departamento de Ventas de Terrenos
Ejidos y Propios esta constituido por dos secciones; una
seccion correspondiente a la venta de inmuebles propios y
otra seccién correspondiente a la venta de terrenos ejidos,
ambas secciones deberan cumplir con los procedimientos
para la venta correspondientes, establecidos en la

ordenanza vigente que rige la materia.

Secciénde Inmuebles Propios

Articulo 20. La Seccién de Inmuebles Propios se encarga
de asesorar legalmente a los solicitantes sobre la compra
de los inmuebles adquiridos por el municipio, realizando
la revisién de las solicitudes, asi como el seguimiento de
enajenacién de los referidos inmuebles, de acuerdo con
el proceso establecido en la Ordenanza sobre Terrenos

Ejidos e InmueblesPropios del Municipio Maracaibo.

Seccionde Terrenos Ejidos

Articulo 21.La Seccion de Terrenos Ejidos se encarga de
asesorar legalmente a los solicitantes sobre la compra de
los terrenos de condicién ejidal, realizando la revision de
las solicitudes, asi como el seguimiento del procedimiento
de desafectacion y enajenacion de los referidos terrenos,
de acuerdo con el proceso establecido en la Ordenanza
sobre Terrenos Ejidos e Inmuebles Propios del Municipio

Maracaibo.

Funciones

Articulo 22, La Seccidén de Inmuebles Propios cumple
con las siguientes funciones:
1. Revision y sustanciacion de las solicitudes vy
expedientes sobre la compra de los inmuebles propios
del municipio.
2. Atepder al publico en general, sobre aquellos
requerimientos relacionados con las formalidades
legales de los expedientes y las solicitudes de com pra
de los inmuebles propios del municipio.
_3. Redactar y visar los documentos de ventas de
Eﬁn;uelr_)les propios.
. Revisar y con ' i
iy y controlar el libro de ventas de inmuebles
S. i ; -
i EE;EZ"E:E;ETZHSEF;ni'euhquidacifﬁn por concepto
eble, asi como de oficios

Articulo 25. El Departamento de Aten
y a las Comunidades es el encarg

y comunicaciones, sopyq Sityan
pamculargs de cada cagq i :t:_|qnes u

6. Cumplir con otras funcinnm":ltud de ;ﬂnqj :
c?rfjanarrz'a sobre Terrengg Ejid:: Que gqy "

e Municipio Maracaibo vigepye © MMusky,. "2t
7. Admlnrstrar_afllclentem ente |og | Spy. la
para el cumplimiento de gy fin Materiala, .
8. Cualquier otra que lg gep ahjmnnes‘ a?"gnaf:lﬁ
Procurador o Sindica ProcuradnraM 4 por ¢ :
unj

Articulo 23. La Seccién de ‘]-Seiicr:gf;fa Terrenus "
asesorar legalmente a los suficitantgg Jidos g En,-;aEr““ﬂx
los terrenos ubicados en Jurisdiccién {? o Com Ay
los cuales existe una presuncién z' munlﬁpigira‘_dﬁ
juridica ejidal, al no encontrarse i”fﬂrma Su cg;{;f;-fre
documental en la base de datos de Ia S?"“',” de re_g::ﬁ"'
de Catastro (OMCAT),que hagan presum!cma h Unr::;,
juridica como privada; esta seccign reau; s F-Gndf;;fj
de las solicitudes de compra, asj como ;fé la reviafrf,;
del proceso de desafectacion y compra gq ISEQUimE&nt[;
terrenos, de acuerdo con el proceso establziigeferiﬂna

o en I&

Ordenanza sobre Terrenos Ejidos y Propi
: ios o
Maracaibo. PIOS del M Unicip,

" ” Funei
Articulo 24. La Seccion de Terrenos Ejidos cuﬂ:‘;:ﬂes
con

las siguientes funciones:
1. Revisar y sustanciar las solicitudes Y expedient
sobre la compra de los terrenos ejidos del mynjc; fL':EE
2. Atender al publico en general, sobre Equzﬂd
requerimientos relacionados con las furmalidade:
legales de los expedientes y las solicitudes de compra
de los terrenos ejidos del municipio.
3. Redactar y visar los documentos de ventas de

terrenos ejidos.

4. Revisar y controlar el libro de ventas de terrenos
gjidos.

5. Revisar los carteles de publicacion con motivo a
la venta de terrenos ejidos, en los diarios de mayor
circulacion del municipio, de conformidad con lo
establecido en la ordenanza que rige la materia.

6. Revisar las planillas de liquidacion por concepto de
tasas y pago del precio terreno, asi como de oficios y
comunicaciones referidos a situaciones u condiciones

particulares de cada caso.
7. Cumplir con otras funciones que establezca

la Ordenanza sobre Venta de Terrenos Ejidos e

Inmuebles Propios del Municipio Maracaibo.
8. Administrar eficientemente los materiales asignados

para el cumplimiento de sus funciones. |
9. Cualquier otra que le sea asignada por el Sindico
Procuradoro Sindica Procuradora Municipal.

Seccion IV _
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
CIUDADANO Y A LAS COMUNIDADES

Objeto
cién al Ciudadano
ado de brindarle
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acion @ un ciudadano en particular, g como a

upo de ciudadanos, conformados bajg - e Registro Civil es . .
- dgaﬁdad de agrupacion ciudadana refejr Cualquier € inspeccion de fos ?I:[. el i
mo ) legales sostenidos por la Sind'i ente a los $€ encuentran IDros de actas del estado civil, que
criter Catura Municipal, jurisdiccion del hiﬂ !Ds registros civiles, ubicados en
unicipio Maracaibo, cuidando de que

i COMO orientarlos a los 6rganos o entes Competentes

-n cuanto a los procedimientos legales que deban ventilar
por ante la administracion municipal,

los asj ;

Gunfnrrﬁgm; FEglstrales se lleven correctamente, de

Civil venoac 810 dispuesto en ef articulo 461 del Codigo
Nezolano, en concordancia con lo establecido en

Funclius 12 Ley Orgénica de Registro Civil,

articulo 26. El Departamento de Atencign g Ciudad
5 1as Comunidades tendra las siguientes funciunesanﬂ
1. Brindar asesoria legal al ciudadano ya .'
cnmun_id'ar.::les en materia legal donde tenga injerenc?:
el municipio.
2. Revisar el contenido de |as resoluciones de
electrificaciones de barrios, asi como sy respectivo
oficio de saneamiento, para su posterior firma po
parte del Alcalde o Alcaldesa. P
3. Revisar la informacién contenida en |os expedient
de barrios del municipio Maracaibo que re nsaes
en la Sindicatura Municipal, contrastandola cpcan la
infurmaci_:jn de las nuevas comunidades aportada
por la Direccién de Servicios y Mercados Publicos
Municipales.
4, Revision de oficios contentivos de condiciones
juridicas, de los terrenos ubicados en jurisdiccién del

Funciones

Artinl:uln 28. El Departamento Supervisién en Materia de
Registro Civil de tendré las siguientes funciones:
1. Revisién, inspeccién y supervisién de los libros
de actas del estado civil (Libros de Nacimiento,
Matrimonio y Defuncién), que se encuentran €n
los Registros Civiles ubicados en las parroquias
del Municipio Maracaibo, dentro del @mbito de su
competencia.
2, Velar por el cuidado que los asiento
verificando el correcto llevado de
indicando los correctivos pertinentes.

3. Elaborar informes por errores, faltas U |
en las que incurran los funcionarios publicos
levantamiento de las actas en los libro rEfspect[U{JS-es
4. Velar por el cumplimiento de las dLEPD_S'F'C:dE
establecidas en el Codigo Civil y la Ley Organic

s registrales,
los mMismos,

s U omisiones
en el

municipio Maracaibo, contrastando la informacion | ivi

o ’ .

suministrada por la Oficina Municipal de Catastro np—

(OMCAT) y la documentacién que reposa en el archivo Seccién VI -

de la sindicatura municipal. DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y SOPOR
TECNICO

5. Elaboracion de oficios contentivos de condiciones
juridicas, de los terrenos ubicados en jurisdiccion ot
del municipio Maracaibo, de acuerdo a informacion Objertn
suministrada por la Oficina Municipal de Catastro de Archivo Y SUF;? ;';
(OMCAT) y a solicitud de cualquier érgano de la lar, clasificary arc twra
administracion activa 6 de los ciudadanos, que toda la documentacién que ingresa en la Sindicatu
tengan condicién de propietarios 6 poseedores de los Municipal, asi como la actualizacion delabase dedatosen
sistema informatico del archivo, desde 1 correspondencia

terrenos objeto de la solicitud. ' e
6. Elaborar informes sobre las condiciones juridicas de recibida hasta los expedientes cuntentluros deordena ; 5,
resoluciones, decretos, gacetas municipales entre Olros,

aquellos terrenos donde se encuentran establecidos
los barrios en jurisdiccion del municipio Maracaibo, ytendra las siguientes funciones:

a solicitud de la Direccién de Servicios y Mercados
Publicos Municipales en atencion al proceso de
electrificacion de barrios llevado a cabo por la Alcaldia

de Maracaibo.
7. Informar a los particulares, el estado en el que se

encuentra su tramitacion.

8. Establecer interrelacion con las oficinas de Atencion
al Ciudadano de otros organismos a fin de apoyarse
en las actividades y canalizar de manera oportuna los

requerimientos de la ciudadania.

Articulo 29. El Departamento
Técnico es el encargado decontro

Funciones

Articulo 30. El Departamento de Archivo Y Soporte
Técnico tendra las siguientes funciones:
1. Archivar las correspondencias, emitidas y recibidas
por la Sindicatura Municipal
2. Crear bases de datos en sistema informatico del
archivo, asi como la actualizacién y correcta foliatura
de los distintos expedientes elaborados y manejados

por la Sindicatura Municipal
3. Crear la base de datos en sistema informatico, asi

9. Cualquier otra que le sea asignada por el Sindico
Procurador o Sindica Procuradora Municipal.

Seccion V _
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION EN
MATERIA DE REGISTRO CIVIL

Objeto
Articulo 27. El Departamento de Supervision en Materia

como la actualizacion de los distintos expedientes
de las comunidades y/o barrios que conformanlas
parroquias del municipio Maracaibo

4. Desincorporar los expedientes de antigua data
(identificados y numerados) y remitir éstos al Archivo

General Municipal de Maracaibo
5. Crear la base de datos en sistema informatico y su

actualizacion, sobre los expedientes contentivos de
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Resoluciones de Recursos Jerarquicosy demasactos
administrativos emanados delAlcalde o la Alcaldesa
que le sean remitidos a la Sindicatura Municipal.

6. Elaborar y/o redactarlos Informes de Gestion

referidos a su Departamento.
7. Controlar el préstamo de expedientes a terceros,

contentivos de ordenanzas, resoluciones, decretos,
gacetas municipales y en general, de cualquier tipo
de documentacién que repose €n el Archivo de la
Sindicatura Municipal.
8. Administrar eficientemente los materiales asignados

para el cumplimiento de sus funciones
9. Custodiar y conservar en buen estado los bienes

muebles e inmuebles publicos asignados para el

cumplimiento de sus funciones.
10. Cualquier otra actividad asignada por el Sindico

Procurar o Sindica ProcuradoraMunicipal.

CAPITULO VII

DE LOS CARGOS DE ALTO NIVEL Y DE CONFIANZA

bramiento y Remocion
de libre nombramiento
de alto nivel o de

Funcionarios de Libre Nom
Articulo 31. Los funcionarios
y remocion podran ocupar cargos

confianza.

Cargos de Alto Nivel

Articulo 32. Se declaran de alto nivel y, por lo tanto,
de libre nombramiento y remocion, los cargos de la
Sindicatura Municipalque se sefialan a continuacion:
Sindico Procurador O Sindica ProcuradoraMunicipal,
Adjunto o Adjunta al Sindico Procurador o Sindica

Procuradora Municipal y el 0 la Gerente General.

Cargos de Confianza

Articulo 33.Se declaran de confianza y por tanto,
de libre nombramiento Y remocion, los cargos de
laSindicatura Municipal, que por indole de sus funciones,
comprenden actividades que requieren de un alto grado
de confidencialidad. Dichos cargos son los siguientes:

1. Coordinador o Coordinadora Integral.

2 Jefe o JefadelDepartamento de Procedimientos

Administrativos.
3. Jefe o Jefa del Departamento de Asuntos Judiciales

y Extrajudiciales.
4. Jefe o Jefa de Procedimientos de Venta de Terrenos
Ejidos y Propios.
4.1. Jefe o Jefa de la Seccion de Terrenos
Propios.
4.2. Jefe o Jefa de la Seccién de Terrenos Ejidos.
5._ Jefe o Jefa del Departamento de Atencion al
Ciudadano y a las Comunidades.
6. Jefe o Jefa del Departamento de Supervision en
Materia de Registro Civil.
7. Jefe o Jefa de Archivo y Soporte Técnico.
Adlcmnalm_ente, seran cargos de confianza aquellos
cuyas funciones se ajusten a lo contemplado en la Ley

del Estatuto de la Funcié '
. ny por la Contraloria General

CAPITULO VIlI
DE LAS DELEGACIONES

Delegaciones del Alcalde o Alcalqg
Articulo 34. El Alcalde o la Alcaldesa como mg esa
autoridad del municipio Maracaibo, podra deleg:rlma
el Sindico Procuradoro Sindica Procuradora Munic; &n
el ejercicio de determinadas atribuciones o la ﬁrmama'.
determinados documentos, sin perjuicio de la distribugige
de funciones y asignacién de competencias establecig n
en este Reglamento. El Sindico Procuradoro Sind~a3
Procuradora Municipal no podra sub-delegar las misrr:;a
y dara cuenta periédica al Alcalde o Alcaldesa, en lﬂa
plazos y formas que se determine en el ejercicio de l:

delegacion.

Delegacion al Adjunto o Adjunta
sindico Procurador o Sindica Procuradora
delegar asuAdjunto oAdjunta la firma de
umentos, sin perjuicio de la distribucién
etencias establecidas

Articulo 35. El
Municipal podra
determinados doc
de funciones y asignacion de comp

en este Reglamento.

Requisitos de la Delegacion

36. Toda delegacion debera ser publicada en

Articulo .
Maracaibo, para que surta los

la Gaceta Municipal de
efectos de ley.

Efectos de la Delegacion

37. En los actos administrativos que se adopten
caran expresamente esta circunstancia

dictados por el érgano delegante.

Articulo
por delegacion indi
y se consideraran

Revocatoria de la Delegacion

Articulo 38. Las delegacionesa que se hace referencia en
el presente Capitulo podran ser revocadas en cualquier

momento por parte del organo delegante.

CAPITULO IX
DISPOSICION DEROGATORIA

Derogacion
Articulo 30. Se deroga cualquier otra disposicion

establecida en instrumento de igual © inferior rango
normativo que colide con el presente decreto.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

Denominaciones

Articulo 40. La organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas enunciadas en el presente
decreto estaran establecidos segun [as nuevas
denominaciones en los respectivos manuales.

Organigrama

Articulo 41.El organigrama de la Sindicatura Municipal,
es el que aparece como Anexo Unico al presenté
Reglamento Interno, denominado “Organigrama de la
Sindicatura Municipal de Maracaibo”.
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ﬁministraﬁ‘ﬂ'ﬂ

Munici

Publicacién

De conformidad con lo establecido en
de la Ley Organica de Procedimientos
s, se ordena la publicacion del acto
que apruebe el presente reglamento en la

pal de Maracaibo

Registrese y Publiquese,

Dado, sellado y firmado en el Despacho de la Alcaldesa
en Maracaibo, a los seis (06) dias del mes de juniode dos

mil diecisiete (2017). Afios 206° de la Independencia y
157° de la Federacion.-

EVELING TREJO DE ROSALES

ALCALDESA

ANEXO UNICO

ORGANIGRAMA DE LA SINDICATURA MUNICIPAL DE MARACAIBO

SINDICATURA MUNICIPAL

(1) Sindico Procurador,
(1) Adjunto al Sindico Procurador
(1) Asistente de Oficina.

(1) Coordinador Integral Senior
(1) Chofer

(1) Mensajero

——

GERENCIA GENERAL
(1) Gerente General

—

(3) Auxiliar de Cficina

1

|

| |

]|

Asesofi [ Dpto. de Atencion al Dpto. de
Drto. de Asuntos Dpta. de ;?tn. _
?n'ﬁ:fufrdlmm:::a: ' FiJudIc.illﬂ ¥ Procedimienios Ctéldada:rtg :d ::H Sum:i?g:n
nistrativos rajudiciales de Venta de omuni :
Ad?*i‘in;:?dt ' m Terrenoa Ejdoa y {1Hele de Rtu;ﬂnla 1::‘-'11
Departamento d¢ {1) Jele de Proplos Departamentd nwgr}i}c mz “:n "
hﬁ;:snria:: Y Departamento de [1)Jele de Atencion al
Procedimientios Asunitos Departamento de Cludadano y 3 13 Sumrﬂb; N
¢ Judiciales Supernslén e de Comunidades e .
*ﬂ‘gn;;tiliii:ﬂ! E:t‘-rajud‘icia.{c: Venta de [$) Analista Legalde Registro Chal
L { al cie Aseseriag | | 140) Analista Legd Terrenos Ejdon y Mtn;ibn 3l () Anana.iq I:_egﬂ
YmPro:;tdiqulm de Asuntos Proplos Ciudadano :d a las de ﬁ.gcmr?::\ an
‘ iv ' Gomunidades
M Ef*urgjtgl}:alyﬁ |1] Auxiliar de Registra Chl.
Atencion al
Cludadano y a las
Comunidades.
-

| :

Seccion de Terrenos Propios
(1) Jefe de Seccion de Tetrenos
Propios
(2) Auxiliar de Seccion de Terrenos

Propios

I

1

Dplo. de Arde0 y
Soporte Tecnmico

(1}Jele Ge
Departamento de
Archive
(2) Auxilier O¢
Soporte tecnico.

giidos.

Ejidos.

Seccion de Terrenos Ejidos
|1} Jele de Secclon de Termenoa Efidos
1) Asistente de Seccidn de Terrenos

(1) Auxiliar de Seccion de Terrenos
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