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Introduccioén J;-/ %

El presente manual tiene como finalidad, dar a conocer el marco juridico que
regula a la Sindicatura municipal, asi como las atribuciones, objetivos perseguidos
ya que al H. Ayuntamiento lo alcanzan un sin nimero de Leyes y Reglamentos

que norman su actuar y competencia. Este documento se usara para informar al gf;; YGIA
publico en general, sobre la estructura de la dependencia, asi como las funciones ;&:&?ﬁl’?&ﬁg
realizadas por cada uno de sus integrantes. Durante el actual periodo de gobierno,
la Sindicatura Municipal de este H. Ayuntamiento de Ocotepec, Puebla, asume los
principios sefialados en el articulo 50 de la ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado, siendo los siguientes:

o | egalidad e Honradez e Lealtad e Imparcialidad e Eficiencia; Principios, a los
cuales el personal de esta area se sujetara en beneficio del Ayuntamientoy dela.. -
sociedad, dando cumplimiento a lo plasmado en el articulo 100 de la Ley Organica

Municipal que prevé las facultades y obligaciones de la Sindicatura municipal.

del Municipio de Ocotepec, Puebla: -~
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Objetivo | s e W

La Sindicatura es una figura integrante del ayuntamiento, y un cargo de eleccioén
popular contemplada en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
que tiene como objetivo general, representar legaimente al Ayuntamiento ante {

todo tipo de personas, ya sean fisicas o morales de derecho publico o privado, asi

Glo

como responder con firmeza a ia demanda de la ciudadania, a través de una pgezes ;‘—_;?ﬁ

correcta aplicacion de la justicia, a través del Recurso de Inconformidad previst&ﬁi%i% f%&:f:}’i
en el articulo 252 de le Ley Organica Municipal, rescatando la confianza de los
ciudadanos en las dependencias municipales, y vigilar en términos generales que
los actos de la administracion se realicen con apego a las leyes y reglamentos de —

aplicaciéon municipal.
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Federales

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Salud

BiA

Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccién al Ambiente DE BCOI iR

LE)
v meplo AMEl

OCOTEPEC, PUE. 20242027

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Federal.

Ley de Amparo

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Ley Federal del Trabajo
Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos
Histéricos

Ley del Sistema Nacional de Informacién Esta tica y Geografia
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Estatales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estafé_i .
y Municipal.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Ley de Catastro del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacién Fiscal.

-l _ .. YMEDIOA
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios. acorzzaz, aus.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla
Ley de Egresos del Estado.

Ley Organica Municipal e Puebla.

Ley de Ejecucion de Medidas Cautelares y Sanciones Penales para el
Estado de Puebla.

Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estadg
Puebla. |
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebia. N
Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado- = X"
de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado dg
Puebla. -
Ley Organica Municipal.

Ley para la Igualdad entre ‘!\'/‘lujeres y Hombres_el Estado de Puebla.:_.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos ;’/&%
Obligados del Estado de Puebla. D

Municipales

¢ |ey de Ingresos del municipio de Ocotepec, Puebla.
e Cobdigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla. v MEDIO AW

Cédigos

o Codigo Fiscal del Estado de Puebla.
e (Codigo Fiscal de la Federacion.

s Coddigo Penal Federal.
Bando

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Ocotepec, Puebla.
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Glosario —

Denuncia.- es un documentio en que se da noticia a la autoridad = -
competente de la comisién de un delito o de una falta.

Querella.- el término querella tiene su significado original en la expresion e 2
De un sentimiento doloroso o un dolor fisico. El concepto, sin embargo,
estd muy vinculado al &mbito del derecho en lo referente a las discordias y

las disputas. BIENTE

e & - o= .. ) .. pac,{-':-!‘i-"—"ﬂ""'w
Infraccién.- una infraccién es una transgresién, un incumplimiento o el %™

guebrantamiento de una norma, una convencién o un pacto preestablecido.
En tanto, la mencionada transgresién puede derivar en una infraccién o
multa transito, un delito o una falta.

Remate.- una licitacion, subasta o puja, donde un cierto articulo es
ofrecido. A la venta con un precio base (minimo) y los interesados deben
realizar sus ofertas. Aquel que ofrezca una mayor cantidad de dinero por el
producto, sera quien gane el remate y pueda quedarse con lo ofrecido.

Inclusién. - a toda actitud, politica o tendencia que busque integrar a las  shige: {, ¥
personas dentro de la sociedad, buscando que estas contribuyan con susﬁggﬁ
talentos y a la vez se vean correspondidas con los beneficios que_la
sociedad pueda ofrecer. Este tipo de integracion debe llevarse a cabo t

desde el punto de vista econdmico, educativo y politico. I

Mandatario.- es un término que proviene del vocablo latino mandatarius. N o

Este sustantivo se utiliza para nombrar al individuo que ha sido elegido para
gjercer funciones muy importantes en el ambito de la administracion
Pablica.

Persona moral.- se entiende por persona juridica (o personamoral) aun > Y.
Sujeto de derechos y ob_ligaciones que existe fisicamente pero no c?mo e

Individuo humano sino como institucién g es creada por una o mas§;
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Personas fisicas para cumplir un papel. En otras palabras, persona juridica ;?/
Es todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones
y que ho sea una persona fisica.

Usucapion.- adquisicion de un derecho mediante su ejercicio en las
Condiciones y durante el tiempo previstos en la ley.

Coadyugar.- contribucién, la ayuda que alguien, una entidad o grupo
‘realizan y aportan en una determinada cuestion y que entonces permitira -

la consecucion de un fin u objetivo.
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Se encuentran previstas en el articulo 100 de la Ley Organica Municipal del estado. _
de Puebig, las cuales son:

e Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual
tendra las facultades de un mandatario judicial; Ejercer las acciones y

oponer las excepciones de que sea titular el Municipio, en los casos que

sean procedentes;
e Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio;\{ji%i
e 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 sus encargos, por delitos y faitas oficiales;
e Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y
conducente en beneficio de la colectividad;

e Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley,

Shi)

denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion que se
cometa;

e Asistir a los remates pulblicos en los que tenga interés el Municipio, para\
verificar que se cumplan las disposiciones aplicables;

e Manifestar IOy

e oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del oTER=C, P i
Ayuntamiento;

e Promover la inclusién en el inventario, de los bienes propiedad del
Municipio que se hayan omitido;

e Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus
accesorios.
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e Tramitar hasta poner en estado de resolucién los expedientes de
expropiacion;
e Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende

expropiar, el monto de la indemnizacion, en los casos que sea necesario,

e 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 DE,’ECQL;GEAH
Sindico a entablar el juicio respectivo; L fcdipdl

e Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la Ley
Organica Municipal;

e Vigilar que, en los actos del Ayuntamiento, se respeten los derechos
humanos y se observen las leyes y demas ordenamientos vigentes.

e Las demas que les confieran las leyes.

Funciones

Entre otros objetivos, se encuentran: ASISTE :"'!"
o Representar al Gobierno Municipal ante las instancias federales §7"
estatales. Representar al ayuntamiento ante la ciudadania.
e Atendery dar seguimiento a los juicios en los que se encuentre involucre
Inspeccionar y vigilar el patrimonio del ayuntamiento. _

e Vigilar que todos los actos de la administracién se realicen con apego a las
leyes y reglamentos aplicables, y formular demandas, denuncias y
querellas sobre toda violacion a las leyes en que incurran los servidores
publicos municipales o los particulares, en perjuicio del patrimonio<

municipal

Revisar el Bando de Pohcua. y Gobne ar SIRsN/
i y 'é Pag llll;g DUR’IHUL_II

e
> COMERCIO. A
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como las circulares y demas disposiciones de observancia general; en su
caso ratificar o actualizar los ordenamientos vigentes, por lo menos unavez
cada periodo constitucional.

Tramitar hasta su fin los procedimientos de expropiacién. Resolver los
Recursos de Inconformidad propuestos por la Ciudadania en contra de los
actos emitidos por el ayuntamiento o sus dependencias.

EGIDURI:

Administrar y vigilar los actos respectivos al patrimonio municipal, velandoY MDEEDI ggi%%zséﬁm?
que los bienes del ayuntamiento se utilicen para beneficio de log T8 PUs mzezer
ciudadanos; y representar eficazmente al ayuntamiento en los litigios y
controversias juridicas en que forme parte.

Facilitar a quien lo requiera, el acceso a la informacién generada por el
ayuntamiento, proporcionando la misma de manera clara, cierta y
completa, dentro de los términos sefalados y en la forma solicitada;
asegurando la transparencia de la administracion municipal a través de los

medios necesarios que permitan desarrollar un sistema eficiente de trabajo.

i~

e
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Cédula de Registro del Manual de Procedimientos

st comaccones
Ucf,-,,, . ‘nl":\vl :
2

Clave UR :

Siglas de la UR:

Nombre UR: Sindicatura Municipal

Nombre del documento: Manual de Procedimiento de la Sindicatura Municipal

Presenta:

C. Obdulia Hernandez
Cruz

Valida:

C. Roberto Romero Hernandez

Y gEDISAWBF“ i
dCOTEPEC, PUE. 20262027

Verifica:

C. Ubaldo Téllez
Hernandez

Codigo del Manual:

0 X
] ;

Aprobacion de Cabildo

Ordinario o Extraordinario

de Fecha _ / /

Registra:

Instituto de Transparencia, y acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Puebla.
12025
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Procedimiento Numero 1: Presentacion Oficios -Z7 /
Patrimoniales

Pag. 1de 1
No. Tiempo de
Responsable o Descripcién de Actividades o Documento
Actividad Ejecucion T
Inicio del Procedimiento _‘“%
Sindico Elaborar Oficio de los bienes _ Ofici REG/DURIA|
" 1 . 30 minutos ICI0 pE EcoLOGIA
Municipal Patrimoniales Y MEDIO AMBIENTE
OGOTEPEC, PUE, 202412027
Recibir el oficio para dar
Comisionado seguimiento a compra, venta
en area | 2 de inmuebles, contratos de | 1 hora
Juridica donacién, comodato, permuta
etc.
. Regularizar la compra, venta
Comisionado )
) de inmuebles, contratos de o
en area 3 A Indefinido
o donacion, comodato, permuta
Juridica
etc.
Comisionado
en area 4 Solicitar la ubicacion Indefinido Topografico con
Juridica medidas UTM)
Comisionado . oy .
! Realizar la peticién de avaltio .
en area 5 Indefinido
- catastral
Juridica
Comisionado Obtener el nimero oficial y el ; 4
. . . ) namero oficial y
en area 6 certificado de libertad de Indefinido
TN o el certlﬁcadq de E
-Juridica gravamen i

14|19
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7 1
libertad de
gravamen
No. Tiempo de o F
Responsable - Descripcion de Actividades o Documentd
Actividad Ejecucion _
Comisionado Dictamen (aprobacion para e
, . . : Dictamepe ECS
en area T desincorporar o adquirir la Indefinido Y MEDID ‘?UMB,
Juridica adquisicion) OCOTEPES
Comisionado
) o Tramite de donacion (a la ooshes Documento
en area ndefinido :
o entidad correspondiente) formalizado
Juridica
Comisionado
en area 9 Protocolizacion Indefinido Escritura
Juridica

Fin del procedimiento

PUE. 20240027
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Procedimiento Niimero 2: Presentacion de Oficios Penales }//é ///{

Pag.1de 1 =
No. Tiempo de
Responsable . Descripcién de Actividades o Documento
Actividad Ejecucion e
Inicio del Procedimiento
Sindico ; ;
e 1 Elaborar Denuncia 30 minutos Oficio  =Zesiod
Municipal ¥ MEDID AMBIENTE
QCOTEPEC, PLE. 2004-30%7
Fiscalia o}
Ministerio 2 Recibir la denuncia o querella | 1 hora Oficio
Publico
Fiscalia o 5 et 3
ar seguimiento a lineas de ;
Ministerio 3 LHiEED N Indefinido Expediente
] investigacion.
Publico ’ﬁj

Fin del procedimiento

%=
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Procedimiento Niumero 3: Soporte Legal
P 4 o 9/,//
Pag. 1 de1
No. Tiempo de
Responsable o Descripcion de Actividades 4 Documento
Actividad Ejecucién

Inicio del Procedimiento

Sindico Recibir la Notificacion . 2
. 1 Y | 30 minutos Notificacigrf 220,
Municipal conocer del asunto Y MED ; BIER
OCOTEPEC, PUE [2024-
Juez 5 Turnar al Juridico municipal 20 minutos Notificacién
Calificador (comisionado)
Recibe la demanda y realiza
oficios para solicitar
informacién al titular de la
Juez )
) 3 dependencia del area que |2 dias
Calificador
tenga el caracter de
demandado para dar
seguimiento al caso.
; Presentar contestacién de la
uez -
. 4 demanda dentro del término | Indefinido Contestacion
Calificador
legal.
Juez - Realizar el procedimiento Indefinido Prosdimiento
Calificador legal correspondiente.
Juez Dar  seguimiento hasta .
_ 6 A Indefinido Expediente
Calificador concluir tramite

Fin del procedimiento
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Procedimiento Nimero 4: Reparacion de dafos materiales /-///
- ~ - . LR -
ocasionados a bienes propiedad del H. Ayuntamiento de= e _
Ocotepec Al RO
Pag. 1de 1
No. Tiempo de
Responsable o Descripcién de Actividades _ p” Document@
Actividad Ejecucién :
Inicio del Procedimiento DEEC L%A_
Generar dafios materiales S A
Ciudadano ocasionados a bienes _ Act
1 . 30 minutos 8
(a) propiedad del H.
Ayuntamiento de Ocotepec
S Realizar un convenio de
indico
o 2 reparacion de dafios | 1 hora Converig
Municipal ]
materiales
Reparar el dafio mediante el |
Ciudadano ago del aprovechamiento o . 2l :‘-
3 o . . 30 minutos Recibo b
(@) sancion en la Tesoreria S
Municipal As?;’?; e
Tesoreria Recibir el pago del R&gibo sﬂg?fggﬂoﬂuﬁ D728,
municipal £ ciudadano(a) por motivo del | 30 minutos como Pagado
(Caja) aprovechamiento o sancion.

Fin del procedimiento
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H. Ayuntamiento de Ocotepec

Y

Pag. 1 de 1
No. Tiempo de )
Responsable o Descripcion de Actividades o Documento .o/
Actividad Ejecucion EA :
inicio del Procedimiento \
Generar asunto laboral por = coLaBiA
Presidencia | 1 _ 30 minutos Renungig FeohaenTe
renuncia OCOTEPEC, PUE. 2p24-2827
P Estar de acuerdo con el
ervidor o
i 2 convenio para finiquitar la | 30 minutos finiquito
publico .
relacion laboral P
Contraloria Solicitar a tesoreria el calculo Caleul
o 3 - 4 horas <ICae)
municipal del finiquito 4
Convenio es presentado en el SRR
Sindico o centro de conciliacion y se 4 dia Convenia
municipal emite fecha para su R
ratificacion. LU
Aqm?
Entregar el cheque al ¢ entro OCOTEPSE/AUE. 2124,
Sindico 5 de conciliacion para la Indefinido Genvenio final
municipal culminacion del convenio para
concluirlo.

Fin del procedimiento




