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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como propdsito precisar el quehacer de las unidades
administrativas que conforman la Oficina del Sindico Municipal, siendo un instrumento

administrativo que describe en forma ordenada y sistematica, la organizacién y las funciones basicas
de las mismas.

El manual estd enfocado a sefialar y determinar las funciones a realizar, establecer los niveles de

autoridad, delimitar responsabilidades y las acciones perfectamente coordinadas para el 6ptimo
desempeiio de las actividades propias de la Oficina.

Lo anterior con el firme propdsito de coadyuvar y trabajar en el desarrollo de la administracién
municipal, proporcionando un instrumento a cada uno de los miembros que conforman Oficina del
Sindico Municipal, asi como aquellas personas que en un futuro se integren a ésta, la estructura
organizacional, la ubicacién del puesto que ocupan o habran de ocupar, las funciones que deben
desempefiar y los demds puestos con los que se relacionan de manera formal.

Il. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Amparo

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Asentamientos Humanos

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

Ley de Catastro del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley para la Regularizacién de la Propiedad Inmobiliaria de Predios Risticos en el Estado de Puebla
Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Cédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Cédigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

Reglamento de |a Ley de Catastro del Estado de Puebla

Reglamento del Articulo 18 de la Ley de Expropiaciones para el Estado de Puebla
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Municipal
Ley Orgénica para el Municipio de Puebla

. MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actde en estricto
apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos del municipio.

V. VISION

Ser una autoridad modelo en materia de proteccién de derechos humanos, otorgandoles
seguridad juridica a las y los ciudadanos.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Sindicatura Municipal

1 | Sindico Municipal

VI. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SINDICO MUNICIPAL MUNICIPAL
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Vil. OBJETIVO GENERAL

Dignificar la labor de la sindicatura como Institucién fundamental del municipio libre, atendiendo
satisfactoriamente los procesos legales a través de sus funcionarios pablicos altamente calificados
y socialmente comprometidos, para otorgar al Ayuntamiento, Ia seguridad jurldica necesaria en ef
marco de |a legalidad, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo, levando a cabo las
mejores practicas gubernamentales y politicas pablicas en beneficio de la ciudadanfa,
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vill. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL SINDICO MUNICIPAL

Descripcion de Puesto

b

- Nombre de la Dependencia: ' Sindicatura Municipal
Area de Adscripcién: - Presidencia Municipal
- A quién reporta: ST Presidente Municipal '
“ A quién supervisa: " sindico M_Ghi'éibél‘M'U_ni(‘:'i'ﬁi;iw -

| Juez Calificador

Especificaciones de Puesto

N

Conocimientos: | se requiere de los conocimientos sobre
lprocuracién, defensa y promocion de los

!intereses Municipales como representante

[Iegal del Ayuntamiento ante toda clase de

iautoridades, en su caracter de mandatario

- judicil.

“Habilidades: o Se requiere habilidad manual, verbal y de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo

en equipo, capacidad de aprendizaje y de

andlisis de informacién, responsabilidad parael

| manejode informacién altamente confidencial.

Escaneado con CamScanner




Descripcién Especifica de Funciones

. F
administracion, organismos Auxiliares y ciudadanos. i

2. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades para lo cual tendrd las facultades |
de un mandatario judicial.

3. Llevar § cabo la defensa de los elementos constitutivos del Municipio; es decir, su territorio,
poblacion y gobierno.

4. Cuidar que se cumpla escrupulosamente la normatividad que rige las facultades y atribuciones ?
de las autoridades y los intereses del Ayuntamiento, denunciando ante las autoridades |
competentes cualquier infraccién o delito que se cometa. <

5. Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Ayuntamiento.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal. .

7. Ejercer acciones y oponer excepciones de que sea titular el Municipio, en caso de ser
procedentes. ‘,

8. Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la formulacién y actualizacion
de inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, haciendo que
se inscriban en un libro especial con expresion de sus valores y todas las caracteristicas de
identificacion, asi como el destino de los mismos.

9. Intervenir en la conformacion del inventario General sobre los bienes propiedad del municipio |
a que se refiere el articulo 100 de la Ley Organica Municipal. j

10.Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las ]
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio en el ejercicio de su
encargo por delitos o faltas administrativas. f

11.Promover ante autoridades municipales, cuando estimaren propio y conducente en beneficio
de la colectividad. }

12.Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta ley, denunciando ante las
autoridades competentes cualquier infraccion que se cometa.

13.Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio para verificar que se 3
cumplan las disposiciones aplicables. ‘

14.Manifestar oportunamente sus opiniones respecto de los asuntos de la competencia del

Ayuntamiento.
15.Promover la inclusion en el inventario,

omitido.

o

de los bienes propiedad del Municipio que se hayan |

16.Gestionar el pago de créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios. ,
lucién los expedientes de expropiacion. g

17.Tramitar hasta poner en estado de reso
18.Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el monto |

de la indemnizacion en los casos que sea necesario. |
19.Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la indemnizacion, |

a fin de que el Cabildo apruebe el convenio, o autorice al Sindico a entablar juicio respectivo. ‘
20.Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en términos de la Ley Orgdanica Municipal.
21.Vigilar que en los actos el Ayuntamiento, se respeten los derechos humanos y se observen las

leyes y demas ordenamientos vigentes.

' 22.Promover el desarrollo de las capacidades institucionales y modelos de gestion para lograr
" una administracién municipal efectiva, esto se logra en coordinacién con la secretaria de

| NE——
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Gobierno del Estado a través del Ppr : :
Progr ~ |
(PAFMUN). grama Agenda para el Fortalecimiento Municipa

23.Las demas '
as demas que le sean encomendadas por conforme a leyes y reglamentos vigentes en el
. ejercicio de sus atribuciones.

24.Sl’1perv15ar Y, aprobar en su caso, el funcionamiento de los Juzgados Calificadores e
Itinerantes.

25':’/'53:;;:"1;:";E‘;‘i‘c'?pnat|0d\;lla(l:;:recta aplicaciénldel Titulo I, C.ax')itvulo 9, referente a la Justicia

26 ASiF-puRtsslmente a igo Reglamenltano para el Municipio dg 'Puebla (COREMUN).
“oto. s sesiones de Cabildo, con derecho a participar en ellas con voz'y

27.A.ut9r|zar con su firma oficios, acuerdos, y en general todo documento oficial emanado de [as
distintas Unidades Administrativas de la Sindicatura.

28.Planee?r, f)rganizary aprobar los proyectos y programas de la Sindicatura de conformidad con |
los objetivos y metas que se establezcan en el Plan Municipal de Desarrollo. |

29.Planear, organizary aprobar los proyectos y programas de la Sindicatura de conformidad con |
los objetivos y metas que se establezcan en el Plan Municipal de Desarrollo, y su alineacién
con los documentos programdticos vigentes.

30.Celebrar reuniones permanentes con el personal a su cargo, para analizar y evaluar
actividades y, en su caso, proponer directrices que incidan en el cumplimiento de las metas |
fijadas. ;

31.Desempeiiar las comisiones y funciones especiales que el Presidente Municipal o el Cabildo
le confiera, informandoles sobre su desarrollo y ejecucion.

32.Proponer al Ayuntamiento los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos y
demés disposiciones administrativas de la competencia del Gobierno Municipal, para su
posterior aprobacion en el Cabildo, de conformidad con los procedimientos establecidos en |
la Ley Organica Municipal y demds ordenamientos juridicos aplicables.

33.Emitir acuerdos, circulares y demds disposiciones en el ambito de su competencia, para la
aplicacion y cumplimiento de las leyes en la materia.

34.Aprobar las medidas administrativas y técnicas para la adecuada organizacion y
funcionamiento de la Sindicatura. |

35.Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, |
Procedimientos y de Operacion de la Sindicatura, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

36.Acordar con los servidores publicos de las Dependencias y Entidades los asuntos de su |
respectiva competencia.

37.Proponer al Presidente Municipal el nombramiento o remocion y, en su caso, acordar las |
renuncias y contrataciones de los servidores publicos de confianza de la Sindicatura. ;

38.Informar al Cabildo, previa solicitud de éste, de las labores desarrolladas y las necesidades |
juridicas operacionales en la Sindicatura.

39.Reunirse con los titulares y Directores de las Dependencias, Entidades y/o Unidades
administrativas, para analizar los asuntos en los que estén involucrados los intereses del |
Gobierno Municipal.

| 40.Verificar que los reglamentos que regulan las facultades y atribuciones del Ayuntamiento y |
" sus servidores publicos, se fundamenten en la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y en la Ley |

Orgénica Municipal. _ N . . .
' 41.Normar debidamente las facultades de las autoridades municipales, y el ejercicio de las

~atribuciones de los servidores publicos.
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42.Supervisar que los servidores publicos de |
términos de la legislacion aplicable.

43.Cumplir con la normatividad en materi

44,Coadyuvar con las Dependenci
de los que disponen, para e

45‘Eg:\':::“'3Sr:;;t::ri;’:)°('1‘§?aad‘l)(;ilns‘t‘e"\’:di;es publicos de su adscripclén, para el seguimiento,

46.Validar con su ribrica los informe ‘ 33 e s sen entregada i [

a7, Comunicatial Ayurtariante o ssy l(cs)cumontacién que sean requeridos por Presidencia.
suseripeitn de arein i esion de Cabildo sobre Ilos criterios que tpmé para la
ol debiirsic ;er ésms,h(c)ovnvenlos o el pago de indemnizaciones, incluso ante

mogeéneos y congruentes entre sl y justificados en cuanto a

monto, oportunidad y legalidad.

43.Resguardar la tranquilidad y equilibrio social de los cludadanos que habitan y transitan en el
Municipio, a través de la conciliacién, mediacién, arbitraje o la verificacién e inspeccién.

49.Declararse competente para conocer los procedimientos de arbitraje o verificacién e
inspeccion, que resuelvan las controversias en materia de propiedad en condominio.

50.Ejecutar la sancidn establecida en el laudo arbitral, por la via administrativa correspondiente,
a favor de la hacienda publica municipal.

51.Designar al Servidor Publico que, en su representacion, comparecerd e integrard los comités
y comisiones en los que forme parte, salvo aquellos en los que, por ministerio de ley, le
corresponda comparecer personalmente.

52.Planear, establecer, dirigiry controlar las politicas generales, de la Sindicatura en términos de
la legislacion aplicable.

53.Participar en la formulacidon del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contralorfa de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccion de contralor(a lo requiera.

54.Suscribir los acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico y privado en los asuntos
competencia de |a Sindicatura, observando la legislaciéon aplicable.

55.Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Sindicatura.

56.Coadyuvar en la integracion de la informacion necesaria para los temas de transparencia.

57.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. o

a Sindicatura cumplan con sus deberes jurfdicos en

A de planeacion y evaluacion de la gestion municipal.
a5 y Entidades en la evaluacion de los Instrumentos jurfdicos
I ejercicio de sus funciones.
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I INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo ser un elemento que proporcione la informacion principal
para cumplir los requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi,

contar con unidades administrativas bien organizados que desempeiien funciones precisas y
certeras, y Cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

Su finalidad es dar a conocer la funcién organizacional del H. Ayuntamiento de San Jerénimo
fecuanipan. En €l, se establecié una estructura funcional con la sola intencion de que quienes
desempefan un puesto de mando dentro de la administracién pdblica puedan aplicar un control

para las actividades y de esta manera alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun la
naturaleza de la institucion.

En este documento se describen los procedimientos a desarrollar por las unidades que conforman
la administracion publica en aras de lograr una mejor productividad y con la intencién de que
conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
permitiendo ello una programacién de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la
consolidacion como equipo de trabajo Y un mayor rendimiento de los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas de un seguro y sin
numero de modificaciones que surgirdn segun los requerimientos que la propia dindmica laboral
originen en esta administracion o en las que se encuentran por venir.

12
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SINDICATURA MUNICIPAL

>wne

Asesorias

Deslindes

Elaboracion y actualizacién de reglamentos
Elaboracién de convenios, contratos y donaciones

JUEZ CALIFICADOR

i

Procedimiento sancionador administrativo

SINDICO MUNICIPAL

10.

Procedimiento para la elaboracién de convocatoria para eleccién de Presidente Auxiliar
e Inspectores en doce Comunidades.

Procedimiento para la Contestacién a solicitudes de Seguridad Pablica Municipal,
Proteccion Civil y Paramédicos.

Procedimiento para la Integracién de Consejos de Participacién Ciudadana de Seguridad
Publica.

Procedimiento para la Supervisién de Contratos de Enajenacion y/o cesidn de derechos
de los predios que amparan los certificados parcelarios y de uso comun y procedencia
de actas constitutivas de sociedades productoras o cooperativas,

Procedimiento para la Emisidn de opinidn sobre proyectos de Reglamentos que se
emitan en la Administracién Municipal, asi como revisarlos.

Procedimiento para analizar y validar la legalidad de los Convenios, Contratos u otros
actos Juridicos de diferentes Instituciones.

Procedimiento para la Elaboracién de demandas de Rectificacién de Actas, de
Nacimiento de Matrimonio y Defuncién.

Procedimiento para la Supervisién y andlisis de oficios que emiten las diferentes

Instituciones Publicas del Gobierno Estatal, y Federal.
Procedimiento para el Andlisis de oficios de los Tribunales de Justicia Federal y Fuero

Comun
Procedimiento para la Formulacién de denuncias y/o querellas y recursos asi como

demés acciones legales donde tenga injerencia el Municipio, respecto a las dreas

administrativas

13
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.  SINDICATURA MUNICIPAL

Objetivo:

Fundamento Leg-él-.:w o

para proceder con justicia

afines

Brindar consulta de apoyo a los ciudadanos en aspectos legales

LeY c)rg"’;‘.“ic-é“»MU'“Civpal. Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, Cédigo Civil del Estado de Puebla y demds

- Tiempo Promedio de Gestién: | 1 hora

Solicitud ' 2

Sindicatura Recibe solicitud
Sindicatura Registra solicitud en Libros RS
Sindicatura Analiza procedencia y legalidad e
Sindicatura Contesta solicitud A )
Sindicatura Notifica contestacion A
Sindicatura Si el solicitante no estd de acuerdo =
turna a autoridad competente
En caso contrario sigue con
procedimiento
I} e
. Sindicatura Emite informe para el presidente Informe
| municipal
]
|

14
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Objetivo: :
i Gestionar Ia solicitud de deslinde ante la autoridad competente

|
|
|

undamento Legal: | Ley O ici '
Fu Legal Ley Orgdnica Municipal, Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y |

| S?berano de Puebla, Cédigo Civil del Estado de Puebla y demds |
afines

fri‘er‘npo Promedio de Gestion: | 1dia

ISR N N

deldan

Sindicatura 1 | Recibe solicitud de deslindes Solicitud 2

Sindicatura 2 | Si no reunen los requisitos rechaza y
explica motivos

Sindicatura 3 |Si rednen los requisitos da
, contestacion por escrito
~ Sindicatura 4 | Agenda cita con la autoridad
competente
Sindicatura 5 | Envia oficio a desarrollo urbano para Oficio
atencién

15
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Objetivo: - Ests ifs
i Establecer o modificar 1as condiciones de términos de los
reglamentos con los que 12 administracitn pUblica celebra actos
- actividades con los particulares

| olegal: L T S Lo
FCRmAILG Ley Orgénica Municipal, Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estzdo Libre
' S?b‘f:faﬂo de Puehla, Codigo Civil del Estado de Pueblz y demas
- annes

Tiempo Promedio de Gestién: 2 dias

Sindicatura | 1 Recibe solicitud del presidente Solicitud 2
. municipal ]
sindicatura | 2 Realiza propuesta de modificacién WA-ﬁFb?JEQENWVM'—-TM
i - ocreacién | I R
Sindicatura 3 S la propuesta no es correcta se Reglamento | 1
_ I reformula propuesta | |
Sindicatura ; 4  Enviala propuesta la presudente Reglamento 1
| parasu revision |
Presidente ‘ 5  Revisa y autoriza y remite a Reglamento 1
Municipal cabildo para su revision y f
Caprobacién i -
Cabildo 6 RevnsayAprueba o ,_L Reglamento | 1
Smdlcaturé ' 7 Envia a Congreso del Estado para Reglamento j 1
: - su aprobacion AT T
Sindicatura 8 | Publica en Diario Oflcnal del Estado jgglamento 1
Sindicaturé 9 “"Hace de conocumlento a la ’ Reglamento | 1
~poblacién ¥ los serwdores |
pl’Jbllcosu ALY .._-L é '

16
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Objetivo: ‘ PRI L T R bCE
i - Establecer las condiciones y términos de los actos juridico que

:. la administracion publica celebra con los particulares

"F‘""da"' N -~‘-v.. t . " " . . paing - - —
undamento Legal: ' Ley Orgdnica Municipal, Constitucién Politica de los Estados
| Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y
- Soberano de Puebla, Cédigo Civil del Estado de Puebla y demds
: afines

Tiempo Promedio de Gestion:  1dia

ST

Sindicatura 1 1 ' Recibe solicitud de ciudadano Solicitud '
RRTCY. B SCN: S S SR O ST [T Ty S LT SERT S
Sindicatura = 2 Recibe documentacién I

; ' requisitada ;

| f L ER AR N
Sindicatura | 3 Si  entregan documentacion ;

| - completa rechaza y explica los f

- motivos del rechazo _

| . ;

Sindicatura ¢~ 4  Elabora  contrato, convenio, Contrato,

| donacién y turna a presidente | convenio, donacién
‘ " municipal para su aprobacién

Presidente | 5  Aprueba Contrato,
.5 f convenio, donacién

\

Municipal | | ,
Sindicatura =6  Imprime  contrato, convenio, Contrato, ;

| | ' donacién yrecaba firmas | convenio, donacién | |
~ Sindicatura "7 Entrega  contrato,  convenio, Contrato, ;
1 donacién a interesado convenio, donacion |

Sindicatura 8 | Registraen archivo Contrato, |

-‘ convenio, donacion ;‘

17
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ObjetiVO:

‘p'undahiéﬁtd-l:egal:_ ’

iempo  Promedio  de

sindico Municipal | 1

Elegir al Presidente
Civiles de lag Comunidad

Ley Organica Municipal,

SwhorAas B O

| Gestion: N L. S

Disefia la convocatoria para eleccién
Y turna al Presidente Municipal para
analisis y aprobacién.

Auxiliar e Inspectores,

que son las Autoridades

es quiene
respecto ala Adminlstrachﬁ:. " aRovaran al Presidente WdnIcig)

Analiza y da visto bueno y turna a
Secretario del Ayuntamiento.

Pfeéidéh{e 2
Municipal
secretario del 3
Ayuntamiento
fyuntamiento | 4

Programa asamblea ordinaria para
que el Ayuntamiento revise analice y
apruebe.

‘Kb‘r-u‘égé y remite a Direccion de
Comunicacién  Social para la
impresién,  publicacién de la
convocatoria y distribucién posterior.

Comunicacion Sogial 5

| publicay distribuye.

18
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Objetivo:

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de Gestién:

Brindar segurid
asf eomo apoya

Ley Orgdnlca Munlcipal

30 minutos

Presenta solicitud de apoyo ante
Oficialla Mayor del Ayuntamiento.

‘Remite solicitud a Sindico Municipal

‘Recibe  solicitud y analiza el
contenido.

Solicitante 1
Oficialia Mayor | 2 |
'S'f‘h'c_i‘i‘c"c‘i‘Municipal 3
Sindico Municipal 4
Secretariodel | 5

. Ayuntamiento y/o
Presidente
Municipal

Oficialfa de Partes |

[ Sindico Municipal |

oficio de aprobacién de apoyo y
remite a Secretario del Ayuntamiento
y/o Presidente Municipal.

| Autoriza, firma y regresa oficio a

Oficialfa de Partes.

Seguridad  Publica, Direccién de
Proteccién Civil, Paramédicos
autoridades civiles de la comunidad.

| se archiva contestacion de solicitud

ad alos Cludadanos y prevenir alguna contingenicla,
rala Cludadanfa en caso de existir accldentes,

Determina la pr'ocedenc’ia y realiza

thlfita alékoii“civtrénte, Direccion de

Oficlo de 1

i

solicitud |

|

|

i

SR S, |

1 |

Oficio de 1 !
contestacion “
|

‘i

l

&

%

i

|

{

y i “,*1’“’” |
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| Objetivo:
|

o
“Fundamento Legal:

|

|
b
|
!

H—

Pro icipac

fommover la participacién y colaboracién Ciudadana para
| entar la prevencién del delito, fortalecer la seguridad publica

y lograr el beneficio social hacia los habitantes

Ley Cu)'réa:r]ica Municipal

"

15 dfas

e o

Regidor de T 1 | Instruye al Sindico Municipal realizar el

Gobernacion

; oficio de invitacién para propuesta de
| ciudadanos que integren el Consejo de
} Participacién

I comunidad.

Ciudadana de su

~ Sindico Municipal 2

Realiza el oficio de invitacion a las
autoridades civiles, propongan a los
ciudadanos que integrardn el Consejo
de Participacion Ciudadana y turna a
regidor para firma y autorizacion y
notifica a las diferentes comunidades.

Oficio de
invitacion

Interesados

|

;_______________‘_———-——'——_’""
" Oficialia de Partes = 4

! Presidencia  Municipal  para  su

5 aprobacién.

|

. A ] . Sindi
Regidor de 5 | Aprueban e instruyen al - Sindico

Gobernaciony

3 | Contestan
invitacion
integran los Consejo de Participacion
| Ciudadana.

Recibe las propuestas, y turna al
| Sindico Municipal para conocimiento 'y
a la Regiduria de Gobernacién Y

Municipal elaborar citatorio para
presentaciéon. -

oficio, la Oficio de
quienes contestacién

mediante
nombrando
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Presidente
Municipal
Sindico Municipal

interesados

Sindico Municipal

Elabora citatorio para informarles en
qQué  consiste la  participacion y
colaboracién
Participacién Ciudadana de Sepuridad

Publica e informarles que requisitos
deberdn cumplir,

Acuden ante  Sindico Municipal a|

presentar los requisitos solicitados.

Previo acuerdo voluntario, integra el |

Consejoylo Propone al Cabildo para su

conformaciony se expide el oficio para |
su integracion, dandole validez y los

nombramientos.

tomo  Consejero  de |

Citatorio

Lista de
requisitos

Aprobacién
de cabildo
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Objetivo:

~ contratos.

fundamento Legal:

Queel ; :
i Secretario de Ayuntamiento certifique la legalidad de los |

- Ley Orgdnica Municipal

Tiempo Promedio de Gestion:

| 60 minutos

e e

Solicitante

Acude con Sindico Municipal a solicitar la
revision y visto bueno de contratos de
enajenacion y/o cesién de derechos de
los predios que amparan los certificados
parcelarios y de wuso comin vy
procedencia de actas constitutivas de
sociedades productoras o cooperativas.

Solicitud y
Contrato

Sindico Municipal

2

Revisa y verifica la legalidad del contrato,
da visto bueno y remite al Secretario del
Ayuntamiento para que realice la

! certificacion.

Secretario del
Ayuntamiento

Recibe y certifica el contrato de
enajenacion y/o cesion de derechos de
los predios que amparan los certificados
parcelarios y de uso comun vy
procedencia de actas constitutivas de
sociedades productoras o cooperativas y
turna a Oficialia Mayor para que haga el
cobro de derechos al solicitante.

Contrato

Solicitante

Hace pago de derecho y regresa a
Oficialia Mayor.

Recibo de
Pago

Oficial Mayor

Entrega documentos certificados al
solicitante y a Sindico Municipal.

Documento
s
certificados

4 juegos
3 parael
interesado
Una coipa
Sindico
Municipal
para archivo

Escaneado con CamScanner
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Objetivo:

| Fundameritd Legal:

Tiempo Promedio de Gestién:

‘o

Contraloria

Secretario del

Ayuntamiento
Cabildo

Contraloria

sindico Municipal

1

1 Turna  al
| al cabildo.

| yaprobacin.

| reglamento.

CQuelg .
5 Reglamentos sean aplicables correctamente sin violar

losD
| Pab"z:’echos Humanos de los Ciudadanos y de los Servidores
. UDICos que colaboran en fa Administracién Municipal.

i
Municipal

|

. En conjunto con Contraloria elabora
propuesta de Reglamentos para la
Administracién Municipal,

Ayuntamiento para que lo presente

' Depende del Proyécta aanalizar

‘Secretario  del

E:n:)titucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, |
¥ Orgdnica Municipal, Cédigo de Etica y Plan de Desarrollo

Convoca a Cabildo para su discusion

Analiza, discute y‘ 'a'p.l"ﬁé—t;_a‘;w »

En conjunto con |la Direccién de
Comunicacién Social lleva acabo
publicacion Yy distribucion  del

' Propuesta de 1 J
Reglamento j
e b

l s et St
Acta de 1
Cabildo |
L L INE———
1
i
e
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Objetivo: Que sean vali
dados los Contratos Y Convenios sin que se vulnere |

la Autonomia de la Administracién Municipal.

, tenvidOrgénica Municipal, Constitucién Politica de los Estados
& ©s Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y |
afineE:ano de Puebla, Cédigo Civil del Estado de Puebla y demds |

4 Fun&éniéﬁft; fe'gila:’ R

Tiempo Promedio de Gestidn: ' De60a 245};\7@;6ﬁgpendiendo del Convenio 1

i {
! |
|

Sindico Municipal . 1 A peticion del Presidente Municipal, | Convenios, 1
Cabildo y/o Director de Obras Publicas, | Contratos
y previa solicitud, analiza la validez de
los Convenios, Contratos u otros actos
Juridicos de diferentes Instituciones, y
valida de acuerdo a lo que establece el ‘
Marco Legal aplicable, la procedencia
| de los contratos considerando en todo
! momento que no se vulnere la .
autonomia de la Administracién l ;
Municipal y Turna al Secretario del | |

Ayuntamiento. L
Sé‘cn_'eté;i&;d-é'l“"'iAmz"_‘*l"}:senta documento en Sesién de ‘ |
Ayuntamiento ? Cabildo para que sus integrantes

analicen, discutan Y aprueben la | |
‘ | procedencia. . ? |
T Gbilde” T3 | Analiza, discute y aprueba. Actade | |
|  Cabildo |

| B I e
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l Objetivo:

|

 Fundamento legal:

| Interesado

| Tiempo Promedio de Gestién:

1

|
!
, Sindico Municfpal
i

E

- rectificacién de Acta, de Nacimiento de

De 3 a 6 meses

Acude a solicitar asesoramiento para |a

Matrimonio y Defuncién. -

2

Le informa que requisitoé son
necesarios para llevar a cabo el trdmite
de acuerdo a lo que enmarca el Cédigo
Civily Cédigo de Procedimientos Civiles
para llevar a cabo la rectificaciéon de
actas.

'~ Sindico Municipal

Sindico Mﬁ_riicipal

Programa nueva cita a la persona
interesada, para que presente los
documentos requeridos.

Elabora demanda y solicita firma del
interesado.

Atender y dar respuesta favorable a los interesados en la
| correccidn de sus Actas mediante Juicio

Codigo Civil del Estado de Puebla, Cédigo de Procedimientos
Civiles del Estado de Puebla, Ley Organica Municipal

~ Demanda

]
|

" Requisitos

" Sindico Municipal

Presenta demanda juzgado

competente civil

en

 Sindico Municipal

Da continuidad al procedimiento de
admisién de demanda, hasta el dictado
de la sentencia definitiva y el auto que
la declara ejecutoriada.

E-_andico Municipal

triplicado la sentencia y el auto que la
declara ejecutoriada y se solicita oficio
para que se remita a la Direccion de
Registro Civil de la Ciudad de Pueblay
al Juez Del Registro Civil de las

personas.

Realiza tramite para que se expida por

N

Oficio
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Objetivo:

cundamento legal:

Fempo Promedio de Gestidn:

Unidad | Solicita a Sindico Municipal emita la

! Administrativa opinion sobre la legalidad vy
| procedencia de peticiones,
: requerimientos y documentos

?:ft respuesta favorable a la brevedad y difundir el
ntenido de los oficlos a las diferentes &reas
administrativas municipales y a los Ciudadanos del
Municiplo ,
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
De 30a 60 minutos Eidctii b A AR i

diversos, realizadas al
T Ayuntamiento.
~ Sindico Municipal 2 Recibe solicitud y analiza la escrito 2

J procedencia de documento y da
contestacién a la solicitud.

Area 3 Recibe contestacion y da tramite
Administrativa |

Objeivo:

' Fundamento Legal:
Tiempo Promedio de Gestion:
|

b e o

[ Cédigo Nacional de Procedimien

Dar seguimientos a los diferentes requerimientos y tramites
Judiciales, relacionados a personas fisicas y morales

tos Penales, Codigos
penales Federal y del Fuero Comun, Ley Orgénica Municipal
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Sindico
Municipal

Sindico
Municipal

Sindico
Municipal

; Civiles
Presidente
Municipal

! sindico
~ Municipal
presi

Sindico
Municipal

1

Objetivo:

- Fundamento 'Légalzk or

|

. Tampe B e Ts Banio Dependiendo del asunto a Judicializar.

|

Autoridades

correspondientes de |as comunidades g
para  que den cumplimiento al
requerimiento. T A
Una vez cumplido el re uerimiento |

| informa al Presidente Municipal.
Instruye al Sfndico Municipal realice los
oficios para informar a los Tribunales que

| ya se dio cumplimiento.
Realiza oficios y turna a Presidente Oficio 2
Municipal para firma.
Firma y turna a Sindico Municipal para
notificaciénk. TS VRS SUUVIS: ROV WSSO
Notifica a Tribunales de Justicia Federal y | Notificacién 1
Fuero Comdn. .

Recibe oficio de Tri

bunales de Justicia Oficio 1

Federal y Fuero Comun donde se indica se

dé. cumplimiento g requerimiento

solicitado,

Revisa, analiza y da cohiééié‘c”i'aﬁ“’a”i&?”CB’th’é“s‘th’i"éT 1

Tribunales de Justicia Federal y Fuero
Comin informando Jas accione a realizar
pare el cumplimiento del requerimiento.

Gira oficio a las autoridi&é’s“?ﬁﬁéé« ) Oficio i

Dar seguimiento jurfdico a las diferentes acciones legales de
acuerdo a la Ley

Ley Orga nica Municipal, Codigo NE&EEElE‘e‘bro_cedimientosl
Penales, Cédigo Civil del Estado de Puebla, Cédigo Penal de
Estado de Puebla.
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Sindico Municipal

" Sindico Municipal

1

Instruye al Singico pt
juridica y legal res
Genundiados.

unicipal de atencién
pecto de los hechos

Realiza 1a pm?uéii h&_é“d‘é.rvit'xw
querellas y recursos asi como demds
acaiones legales y remite 3 Sindico para

. Su3probacién, firma Y presentacion.

2
‘Sindico Municipal | 3
‘Sindico Munigpal | 2

ncias ;/-6*“!’7@«:95:37(9

Denuncia,
Querella

Revisa propuesta, valida, firma y ' Denuncis,

procede a I3  accidn penal que
corresponda, salvaguardando el interss
legitimo de Iz Administracién Municipal.

Querella

Presenta la denuncia y/o guerella y/o
recursos al tribunal que corresponda,
dando seguimiento a todas las etapas
del procedimiento hasta una resolucién
definitiva.

Denuncia,
Querellz
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DIRECTORIO

‘ Presidente Municipal Constitucional =

Felipe Aponte Telles

i
———— e ' E AN e il s e
Sindicatura Municipal i Carolina Zane Tlatecat!
o Cant}alor-M-dnicipél ' ;
T e = i

Fernando Lopez Ochoa

29

Escaneado con CamScanner




€. Felipe Aponte Telles “  C. Fernando Lopez Ochos
Presidente Municipal Consququl B Contralor Municipal
C.Carolina Zzne Tlatecatd
Sindico Municipal

Lz elzboracién del presente manual concluyo en fecha 18 de marzo de 2020, con fundamento en lo
que establece el articulo 105 Fraccion 11l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
puebla; Articulos 82, 23, 24,162 y 169 fracciones VIl y IX de Iz Ley Organica Municipal.

£l contenido y la actualizacién de la informacion del documento son responsabilidad del titular de

4rea.
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