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INTRODUCCION:

El presente manual tiene como finalidad, dar a conocer el marco juridico que regula a la
Sindicatura municipal, asi como las atribuciones, objetivos perseguidos y funciones que
se realizan en la misma, ya que al H. Ayuntamiento lo alcanzan un sin nimero de Leyes y
Reglamentos que norman su actuar y competencia. Este documento se usard para
informar al publico en general, sobre la estructura de la dependencia, asi como las
funciones realizadas por cada uno de sus integrantes.

Durante el actual periodo de gobierno, la Sindicatura Municipal de este H.
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, asume los principios sefialados en el articulo 50 de la
ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado, siendo los
siguientes:

e Legalidad

e Honradez

o Lealtad

e Imparcialidad

e Eficiencia

Principios, a los cuales el personal de esta area se sujetard en beneficio del
Ayuntamiento y de la sociedad, dando cumplimiento a lo plasmado en el articulo 100 de la
Ley Orgénica Municipal que prevé las facultades y obligaciones de la Sindicatura
municipal.

Es importante resaltar que esta area, tiene a su cargo, la funcion de la procuracién
y defensa de los intereses del Ayuntamiento, asi como la Representacion Juridica del

Municipio de Atlixco, Puebla.
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OBJETIVO:

La Sindicatura es una figura integrante del ayuntamiento, y un cargo de eleccién
popular contemplada en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que
tiene como objetivo general, representar legalmente al Ayuntamiento ante todo tipo de
personas, ya sean fisicas o morales de derecho publico o privado, asi como responder
con firmeza a la demanda de la ciudadania, a través de una correcta aplicacién de la
justicia, a través del Recurso de Inconformidad previsto 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 aplicacién municipal.
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CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION:

Salvaguardar, vigilar y promover los intereses del Municipio, atendiendo sus
asuntos juridicos, apegados al cumplimiento de la legalidad mediante una representacion
juridica eficiente, comprometiéndose con la ciudadania para ofrecer un servicio de calidad
gue contribuya a un ejercicio confiable de los servidores publicos, asimismo que la

ciudadania sea informada e involucrada para su participacion y propio beneficio.

Tiene como cometido principal constituirse en el 6rgano juridico de representacion
judicial y extrajudicial del Municipio, mediante el ejercicio recto, eficiente, justo y oportuno
de la aplicacién de la normativa juridica, de una forma ética objetiva e imparcial, teniendo
como direccion la correcta aplicacion de los ordenamientos juridicos sustantivos vy

adjetivos.

VISION:
Ser la dependencia integrada por profesionales de calidad con capacidad y
autoridad técnica, ser una dependencia que genera beneficios para la administracion

publica municipal.

Lograr un alto grado de excelencia, reconocimiento, credibilidad y proyeccién
municipal por la capacidad de asesorar tanto al personal del Ayuntamiento como a las
Dependencias Municipales mediante una eficaz y eficiente defensa y representacion de
los intereses del Municipio desarrollando y ampliando el conocimiento de las ciencias

juridicas con una aplicacion honesta, recta y objetiva del Ordenamiento Juridico.
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VALORES:

e Legalidad. - Es un principio fundamental, conforme al cual todo ejercicio de
un poder publico se realiza acorde a laleyvigente y su jurisdiccidny no a la
voluntad de las personas.

e Honestidad. - Observa un comportamiento probo, recto y honrado.

e |ealtad. - Acepta los vinculos implicitos en su adhesién a la Institucién a la que
pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo cotidiano, el
conjunto de valores que aquélla representa.

e Humanismo. - En cada momento de su quehacer esta consciente de que las
leyes se hicieron para servir al hombre, de modo tal que la persona constituye el
motivo primordial de sus afanes.

e Respeto. - Se abstiene de lesionar los derechos y dignidad de los demas.

e Justicia. - En cada uno de los asuntos sometidos a su potestad, se esfuerza por

dar a cada quien lo que le es debido.
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

LEYES

Leyes que estan divididas en Generales, Federales, Estatales y Municipales.

GENERALES FECHA DE PUBLICACION DOF

Ley General de Acceso de las Mujeres a una

. . . . 1 de febrero de 2007
Vida Libre de Violencia

Ley General de Bibliotecas 21 de enero de 1988
Ley General de Contabilidad Gubernamental 31 de diciembre de 2008
Ley General de Salud 7 de febrero de 1984

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la

., . 28 de enero de 1988
Proteccién al Ambiente

Ley General para la Igualdad entre Mujeres

y Hombres 2 de agosto de 2006

Ley General para la Prevencion y Gestion

. 8 de octubre de 2003
Integral de los Residuos

Ley General de Transparencia y Acceso a la

S 4 de mayo de 2015
Informacion Publica

Ley General de Turismo 17 de junio de 2009
Ley General para la Inclusion de las

Y P . . 30 de mayo de 2011
Personas con Discapacidad
Ley General de Proteccién Civil 6 de junio de 2012
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FEDERALES

GENERALES

FECHA DE PUBLICACION DOF

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

4 de enero de 2000

Ley de Amparo

2 de abril de 2013

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro

24 de julio de 2008

Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

4 de enero de 2000

Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria

30 de marzo de 2006

Ley del Impuesto sobre la Renta

1 de enero de 2002

Ley Federal de Derechos

31 de diciembre de 1981

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

11 de junio de 2002

Ley Federal del Trabajo

1 de abril de 1970

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacién

11 de junio de 2003

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

12 de enero de 2001

Ley de Asistencia Social

2 de septiembre de 2004

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

7 de diciembre de 2001

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos

6 de Mayo de 1972
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Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografia

16 de abril de 2008

ESTATALES

GENERALES

FECHA DE PUBLICACION DOF

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal

9 de febrero de 2001

Ley de Archivos del Estado de Puebla

16 de diciembre de 2009

Ley de Catastro del Estado de Puebla

16 de agosto de 2010

Ley de Coordinacién Fiscal

27 de diciembre de 1978

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado
de Puebla y sus Municipios

20 de marzo de 2009

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del
Estado de Puebla

26 de marzo de 2003

Ley De Egresos Del Estado De Puebla

17 de diciembre de 2012

Ley de Ejecucion de Medidas Cautelares y
Sanciones Penales para el Estado de
Puebla / Ley de ejecucion de sanciones
penales y de Reinsercién Social para el
Estado de Puebla

17 de junio de 2011

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de
Cuentas para el Estado de Puebla.

8 de septiembre de 2010

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

25 de febrero de 2004
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Puebla.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre
y Soberano de Puebla

17 de diciembre de 2001

Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos
del Estado de Puebla

24 de marzo de 2000

Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado

27 de marzo de 2013

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

26 de marzo de 2003

Ley de Responsabilidades de los Servidores
publicos del Estado de Puebla

29 de junio de 1984

Ley de Seguridad Publica del Estado de
Puebla

27 de diciembre de 2000

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla

31 de diciembre de 2011

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil

29 de septiembre de 2003

Ley para la Prevencién y Gestion Integral de
los Residuos Sdlidos Urbanos y de Manejo
Especial para el Estado de Puebla

11 de diciembre de 2006

Ley Organica Municipal

23 de marzo de 2001

Ley para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres del Estado de Puebla

22 de agosto de 2008

Ley para el acceso de las mujeres a una
vida libre de violencia del Estado de Puebla

26 de noviembre de 2007
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Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia

. 5 de agosto de 1986
Social g

Ley de Desarrollo Econémico Sustentable

201
del Estado de Puebla 30 de marzo de 2015

Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados del 25 de noviembre de 2013
Estado de Puebla.

MUNICIPALES

GENERALES FECHA DE PUBLICACION DOF

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco

N 16 de diciembre de 2009
para el Ejercicio Fiscal 2010

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco

L 20 de diciembre de 2010
para el Ejercicio Fiscal 2011

Ley de Ingresos Municipal correspondiente

R 19 de diciembre de 2011
al Ejercicio Fiscal 2012

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco

T 17 de diciembre de 2012
para el Ejercicio Fiscal 2013

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco

T 16 de diciembre de 2013
para el Ejercicio Fiscal 2014

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco

N 17 de diciembre de 2014
para el Ejercicio Fiscal 2015

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco

N 21 de diciembre de 2015
para el Ejercicio Fiscal 2016
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CODIGOS

GENERALES

FECHA DE PUBLICACION DOF

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y
Soberano de Puebla

5 de diciembre de 2001

Cadigo Civil Para el Estado Libre y
Soberano de Puebla

30 de abril de 1985

Cddigo de Defensa Social del Estado Libre y

Soberano de Puebla

23 de diciembre de 1986

Cddigo de Procedimientos en Materia de
Defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla

23 de diciembre de 1986

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

9 de agosto de 2004

Caédigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales (COFIPE)

14 de enero de 2008

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla

29 de diciembre de 1987

Cadigo Fiscal de la Federacion

31 de diciembre de 1981

Cabdigo Penal Federal

14 de agosto de 1931

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos
del Honorable Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla.

09 de junio del 2015
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REGLAMENTOS

GENERALES FECHA DE PUBLICACION DOF

Reglamento Municipal de Sanidad y

28 de febrero de 1997
Ecologia del Municipio de Atlixco, Puebla

Reglamento de Espectaculos Publicos del

16 de abril de 1997
Municipio de Atlixco, Puebla e abrde

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
servicios relacionados con las 28 de julio de 2007
mismas(Federal)

Reglamento de la Ley de Seguridad Publica

201
del Estado de Puebla 6 de enero de 2010

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de
Proteccion Civil para el Estado Libre y 1 de julio de 1998
Soberano de Puebla

Reglamento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion 11 de junio de 2003
Puablica Gubernamental

Reglamento de la Ley General de Salud en
Materia de Prestacion de Servicios de 14 de mayo de 1986
Atencién Médica

Reglamento de Limpia del Municipio de

. 16 de abril de 1997
Atlixco, Puebla

Reglamento de Mercados y Tianguis del

_— . 16 de abril de 1997
Municipio de Atlixco, Puebla

Reglamento de Panteones del Municipio de

) 16 de abril de 1997
Atlixco, Puebla
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Reglamento de Seguridad Vial y Transito
Municipal para el Municipio de Atlixco,
Puebla

21 de mayo de 2001

Reglamento de Via Publica del Municipio
Atlixco, Puebla

16 de abril de 1997

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la
Renta (Federal)

17 de octubre de 2003

Reglamento del Rastro Municipal del
Municipio de Atlixco, Puebla

16 de abril de 1997

Reglamento del Registro Civil de las
Personas para el Estado de Puebla.

29 de septiembre de 1997

Reglamento Interior para los
Establecimientos de reclusion del Estado de
Puebla.

16 de marzo de 1984

Reglamento para el Funcionamiento de
Establecimientos Comerciales del Municipio
de Atlixco, Puebla

16 de abril de 1997

Reglamento para la Venta de Bebidas
Alcohdlicas del Municipio de Atlixco, Puebla

16 de abril de 1997

Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla

21 de septiembre de 2011

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

17 de diciembre de 2004

Reglamento Municipal para la tenencia de
perros y gatos para el municipio de Atlixco

22 de octubre de 2012
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Puebla.

Reglamento Interno Laboral. 09 de junio de 2015

Reglamentos de los Centros de Reinsercion

. 14 de septiembre de 2011
Social para el Estado de Puebla(estatal) P

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio

. 24 de octubre del 2014
de Atlixco, Puebla

Reglamento de Participacion Ciudadana del

6 de Agosto de 2012
Municipio de Atlixco, Puebla e Agosto ae

Reglamento de la ley de Archivos

28d de 2015
Municipales del Estado de Puebla; € mayo de

BANDO

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

. 19 de septiembre de 2014
Atlixco, Puebla. P

DECRETOS

GENERALES FECHA DE PUBLICACION DOF

Decreto que crea el Patronato del Festival

o 13 de julio del 2001
Huey Atlixcayotl

Decreto que declara el festival Huey

Atlixcayotl Patrimonio Cultural del Estado de 29 de julio de 1996
Puebla
Decreto por el que se declara una zona de 27 de mayo de 1998

monumentos historicos en la ciudad de
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Atlixco en el Estado de Puebla

Decreto que crea el organismo publico
descentralizado "Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Atlixco"

8 de julio de 1994

REGLAS DE PROCEDIMIENTO

Las reglas de procedimiento estan contenidas dentro de los manuales de organizacién y
procedimiento

gue se encuentran en el siguiente apartado.

Manual de procedimientos de licencias mayores, usos de suelo, alineamientos y niUmeros
oficiales para el municipio de Atlixco

Reglamento de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones del H.
Ayuntamiento de Atlixco 11 de noviembre de 2012,
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CABILDO

SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
| | | |
( " DIRECCION GENERAL DESEGURIDAD
SECRETARIA DEL AYUNTAMENTO CONTRALORIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL DUBLICA Y COBERNANZA
DIRECCION GENERAL DEDESARROLLO HUMANO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
Y ECONOMICO CONINQLUSION SOTAL OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
|
DIRECCION DETECNOLOGIAS INSTITUTO MUNICIPAL DELAS MUJERES
DELAINFORMACION Y PADRONES DEATLIXCO NSTITUTO DELA JUVENTUD ATLIXQUENSE

DIRECCION DECOMUNICACION SOCIAL
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JUZGADO CALIFICADOR
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APROBADO EN'SESION DE CABILDO DEL 09 DEMAYO DEL 2016
I SS—
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DIRECTORIO
NOMBRE CARGO CORREO ELECTRONICO
Lic. Jorge Gutiérrez Ramos Sindico Municipal sindicatura@atlixco.gob.mx
Lic. Laura Jessica Onofre Garcia Auxiliar ¢
Lic. Alejandra Merlo Zechinelli Auxiliar ¢
C. Gabriel Ruiz Meléndez Auxiliar c
Lic. Carlos Orlando Reyes Guzman Auxiliar ¢
Lic. José francisco Gutiérrez Martinez Jefe de Departamento “b” u.juridica@atlixco.gob.mx
Lic. Azucena Campos Cabrera Jefe de Departamento “c” | derechos.propiedad@atlixco.g
ob.mx
Lic. Rene JesUs Osorno Gamez Jefe de Departamento “c” vinculacion.social@atlixco.qob
mx
Lic. Arturo Garcia Lépez Juez Calificador 1° Juzgado.calificador@atlixco.g
ob.mx
Lic. Nohemi Virginia Calderén Meza Juez Calificador 2° Juzgado.calificador@atlixco.g
ob.mx
Lic. Filiberto Andrade Soriano Juez Calificador 3° Juzgado.calificador@atlixco.g
ob.mx
Lic. Maria Edith Gobmez Sandoval Secretario 1°
Lic. Filiberto Aguilar Gonzalez Secretario 2°
Lic. Mariano Raul Cruz Lépez Secretario 3°
Plaza de Armas, No 1, Colonia Centro. Temporalmente C. Degollado, No 306, Col.
Centro. 44 5 32 20
Plaza de Armas, No 1, Colonia Centro. Temporalmente Av. Justo Sierra, 1905, Col.
La Carolina. 44500 71

SINDICO MUNICIPAL
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Sindico Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura

AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura

A QUIEN REPORTA: Cabildo

A QUIEN SUPERVISA: Jefes de departamento, auxiliares,

jueces calificadores y servidores
publicos adscritos a la sindicatura
municipal.

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Uno
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura
ANOS DE EXPERIENCIA: No requiere
CONOCIMIENTOS BASICOS: Conocimientos en las diversas ramas

del derecho, reglamentos, leyes, y
normas aplicables a la materia.

HABILIDADES: Empatia, facilidad de palabra, solucién
de conflictos, persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Verificar la procuracion y defensa de los intereses del ayuntamiento, asi como la
representacion juridica del municipio de Atlixco, puebla.

FUNCIONES PRINCIPALES.

Representar legalmente al ayuntamiento como mandatario judicial, ante personas
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fisicas y morales de derecho publico y privado, resolver los recursos de inconformidad
gque se sometan a su conocimiento, dar trdmite a los procedimientos de expropiacion y
vigilar que en todos los actos del ayuntamiento se respeten los derechos humanos, asi
como lo establecido en el articulo 100 de la ley organica municipal.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la unidad de
transparencia.

Publicar y actualizar la informaciéon en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la ley de transparencia y
acceso a la informacién publica del estado de puebla, mediante los formatos y en los
términos que marca la normatividad aplicable al caso y la unidad de transparencia del
ayuntamiento.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo evitando su
perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi
resguardo.

Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa Agenda
para el Desarrollo Municipal.

Dar seguimiento a la elaboracién y cumplimiento del programa presupuestario.

Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo a
los lineamientos aplicables.

Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.

Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza federal y estatal, relacionadas

con la permanencia en el programa “pueblos magicos”, asi como emprender las
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estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que

corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion publica
municipal.

SINDICO MUNICIPAL.
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar ¢
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura
AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura
A QUIEN REPORTA: Sindico

A QUIEN SUPERVISA: N/A

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Uno
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

ANOS DE EXPERIENCIA: N/A
CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de computadora y equipos de
oficina, atencion al publico,

conocimiento de la ubicacion de
dependencias publicas y generalidades
de sus funciones.

HABILIDADES: Empatia, facilidad de palabra, diligente,

persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Actividades propias de un asistente personal

FUNCIONES PRINCIPALES.

Consiste en la recepcion de oficios provenientes de personas fisicas y morales de
derecho publico y privado, dando vista inmediatamente al sindico municipal quien
lo asignara al jefe del departamento que corresponda por materia. asimismo, todos
los documentos deberén ser registrados en base de datos. asimismo, lleva a cabo
la recepcion de personas y llamadas telefénicas.

Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en
Su area.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su perdida, sustraccion del area asignada y/o DESTRUCCION,
UTILIZANDOLOS exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y
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cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizaciéon y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la ley de archivos del estado de puebla, su
reglamento y la normatividad aplicable al tema.

- Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de

acuerdo con los lineamientos aplicables.

- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza federal y estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “pueblos magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el &mbito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

- Y las deméas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion
publica municipal.

AUXILIAR C
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar ¢
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura
AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura
A QUIEN REPORTA: Sindico

A QUIEN SUPERVISA: N/A

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Uno

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho

ANOS DE EXPERIENCIA:

N/A

Conocimientos en materia civil, penal y

SINDICO MUNICIPAL
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administrativa.

HABILIDADES: Empatia, faciidad de  palabra,
diligente, persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar
en su area.
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Elaboraciéon de oficios, denuncias, escritos y seguimiento a los procedimientos en
materia penal. elaboracion de convenios con los responsables que causen dafios a
bienes propiedad del ayuntamiento, atencién al publico y servidores publicos.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi
resguardo.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la ley de archivos del estado de puebla, su
reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo

con los lineamientos aplicables.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion publica
municipal

AUXILIAR C.
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar ¢
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura
AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura
A QUIEN REPORTA: Sindico

A QUIEN SUPERVISA: N/A

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Uno

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho

ANOS DE EXPERIENCIA:

N/A

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimientos en materia civil, laboral
y administrativa.

SINDICO MUNICIPAL
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HABILIDADES: Empatia, facilidad de palabra, diligente,
persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Atender todos los asuntos legales que en materia laboral se presenten, dando
seguimiento a los juicios y tramites administrativos, procurando la mejor solucion
posible de cada asunto y velando siempre por los intereses de las partes.
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Asistir como asesor en la defensa de los derechos e intereses del h. ayuntamiento en
materia laboral.

Elaboracion de demandas y contestacién de demandadas en materia del trabajo.

Impulsar, vigilar y procurar la prosecucion de los juicios laborales instaurados contra el
ayuntamiento procurando el mayor beneficio posible para las partes.

Intervenir en las audiencias de conciliacion, de ofrecimiento y desahogo de pruebas, de
alegatos y demas audiencias de ley que se celebren en los juicios laborales, para
defender los intereses del h. ayuntamiento.

Intervenir mediando con los trabajadores procurando solucionar los conflictos laborales
que se susciten con el h. ayuntamiento.

Elaborar los proyectos de resolucién de procedencia de pensiones laborales.
Elaboracion de oficios y memorandum.

Atencién al publico en general asesorandolos en materia laboral y turnandolos al area
correspondiente para su tramitacion.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi
resguardo.

Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la ley de archivos del estado de puebla, su
reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Implementacién del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo
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con los lineamientos aplicables.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion publica
municipal

AUXILIAR C
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO:

Jefa de departamento (de
regularizacién de derechos propiedades
y afectaciones)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura
AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura
A QUIEN REPORTA: Sindico

A QUIEN SUPERVISA: N/A

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Uno

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho

ANOS DE EXPERIENCIA:

N/A

SINDICO MUNICIPAL
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CONOCIMIENTOS BASICOS: Conocimientos en materia civil, agraria
y administrativa.

HABILIDADES: Empatia, facilidad de palabra, diligente,
persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

e Realizar actividades administrativas para custodiar y regularizar los bienes
inmuebles de uso publico, que se encuentren en la jurisdiccién del municipio de
los cuales se ocupan como espacios publicos para el beneficio de la ciudadania,
asimismo se debe coadyuvar con diferentes dependencias tanto municipales,
como estatales.

Pagina 35 de 62
SINDICO MUNICIPAL




ATLIXCO &

AYUNTAMIENTO 2014-2018 aTLIXCO

Construyendo Cosas Buenas PUEBL2 MAGIC®

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SINDICATURA MUNICIPAL

FUNCIONES PRINCIPALES.

Elaboracion de oficios, demandas y contestacién de demandas, atencion al publico y
servidores publicos

¢ Inspecciones de apeo y deslinde en tramites judiciales

e Asesorar a los inspectores de predios.

Gestionar tramites en el registro publico de la propiedad. (busqueda,

certificados etc),

e Gestionar tramites en notarias

e Gestionar trdmites en conagua.

e Gestionar tramites en el ran 0 corett.

e Realizar trdmites en el instituto registral y catastral del estado.

e Gestionar tramites en proteccion civil del estado, capcee, planeacion
integracion 'y seguimiento presupuestal del estado de puebla
(donaciones).

e Coadyuvar con desarrollo urbano para la liberaciéon de areas verdes en
los fraccionamientos.

¢ Notificar solicitudes y contestaciones.

e Tramites de expropiacion

e Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su
actuar en su area.

¢ Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo,
de acuerdo a los lineamientos aplicables.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

e Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la ley de archivos
del estado de puebla, su reglamento y la normatividad aplicable al tema.
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e Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion
publica municipal

JEFE DE DEPARTAMENTO
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de departamento (unidad juridica)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura

AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura

A QUIEN REPORTA: Sindico

A QUIEN SUPERVISA: N/A

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Uno

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en derecho

ANOS DE EXPERIENCIA: N/A
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CONOCIMIENTOS BASICOS: Conocimientos en materia civil,
amparo y administrativa.

HABILIDADES: Empatia, facilidad de palabra,
diligente, persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Elaboracién y contestacién de demandas, dar seguimiento a los amparos y
recursos, asi como coadyuvar en la revision de propuestas de reglamentos.

FUNCIONES PRINCIPALES.

Revisar propuestas de reglamentos emitidos por las diferentes areas y
departamentos que integran el ayuntamiento.

Dar seguimiento en todo su tramite a los juicios de amparo en los que
intervenga el ayuntamiento.

Dar seguimiento en todo su tramite a los juicios en los que interviene el
ayuntamiento.

Dar contestacion a los oficios que sean turnados a la jefatura.
Brindar asesoria juridica en los casos en que sea requerido.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar
en su area.
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Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su perdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion, utilizdndolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la ley de archivos del estado de puebla,
su reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion
publica municipal

JEFE DE DEPARTAMENTO
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de departamento (vinculacion
social y derechos humanos)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura
AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura
A QUIEN REPORTA: Sindico
A QUIEN SUPERVISA: N/A
N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Uno
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en derecho
ANOS DE EXPERIENCIA: N/A
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CONOCIMIENTOS BASICOS: Conocimientos en materia civil, penal,
amparo, agraria, laboral,
administrativa.

HABILIDADES Empatia, facilidad de palabra,
diligente, persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO.

Elaboracion de oficios, substanciacion de recursos de inconformidad, revision
convenios, contratos, promocién de denuncias, substanciacion de
procedimientos en materia electoral, sustanciacién de quejas promovidas ante la
comision estatal de derechos humanos, atencion al publico y servidores
publicos.
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Fundar y motivar todos y cada uno de los actos administrativos emitidos por el
ayuntamiento, procurando la correcta aplicacién e interpretacion de la ley, respetando en
todo momento los derechos fundamentales de los ciudadanos del municipio de atlixco y
de los servidores publicos del h. ayuntamiento de atlixco.

Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.

Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo a
los lineamientos aplicables.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizdndolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi
resguardo.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta,
debiendo dar cumplimiento a la ley de archivos del estado de puebla, su reglamento y la
normatividad aplicable al tema.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion publica
municipal.

JEFE DE DEPARTAMENTO
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Juez calificador
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura

AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura

A QUIEN REPORTA: Sindico

A QUIEN SUPERVISA: Secretario de juzgado

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Tres
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en derecho

ANOS DE EXPERIENCIA: Tres afios en adelante

CONOCIMIENTOS BASICOS: Conocimientos en materia civil, familiar,
penal, y bando de policia y gobierno

HABILIDADES: Empatia, facilidad de palabra, diligente,
persuasivo.
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Determinar la responsabilidad por faltas al bando de policia y gobierno del
ayuntamiento que se sometan a su conocimiento.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar
en su area.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién
publica municipal
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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Determinar la responsabilidad por faltas al bando de policia y gobierno del
ayuntamiento que se sometan a su conocimiento y aplicar las sanciones que
correspondan, ejercitar de oficio las funciones conciliatorias cuando de la falta
cometida deriven dafios y perjuicios que deban reclamarse por la via civil y en
su caso obtener la reparacion o dejar a salvo los derechos del ofendido.

Expedir constancias sobre hechos asentados en los libros de registro del
juzgado calificador. dirigir administrativamente las labores del juzgado
calificador. solicitar el auxilio de la fuerza publica en caso de que asi se requiera,
para el adecuado funcionamiento del juzgado calificador. poner inmediatamente
a disposicion del agente del ministerio publico, aquellas personas que hayan
sido detenidas cometiendo un delito.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la ley de archivos del estado de puebla,
su reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Implementacién de control interno de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.
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JUEZ CALIFICADOR PRIMER TURNO.

JUEZ CALIFICADOR SEGUNDO TURNd.

JUEZ CALIFICADOR TERCER TURNO.
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO:

Secretario de juzgado calificador

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindicatura
AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura
A QUIEN REPORTA: Sindico

A QUIEN SUPERVISA: N/A

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: Tres

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho

ANOS DE EXPERIENCIA:

No requiere

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimientos en materia civil, familiar,
penal, y bando de policia y gobierno.

SINDICO MUNICIPAL
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HABILIDADES: Empatia, facilidad de palabra, diligente,
persuasivo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Auxilia al juez calificador en sus labores y valida con su firma las actuaciones del
juzgado

FUNCIONES PRINCIPALES.

Mantener organizada y actualizada la informacion que existe en los libros de
control del juzgado, recibir el importe de las multas que se impongan como
sanciones cuando no sean horas habiles de la tesoreria municipal, debiendo
remitir este importe inmediatamente a la tesoreria en horas habiles, autorizar con
su firma las actuaciones en que intervenga el juez en turno. autorizar las copias
certificadas de constancias que expida el juzgado.

Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo

con los lineamientos aplicables.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en
Su area.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion
publica municipal
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SECRETARIO JUZGADO CALIFICADOR PRIMER TURNO

SECRETARIO JUZGADO CALIFICADOR SEGUNDO TURNO

SECRETARIO JUZGADO CALIFICADOR TERCER TURNO.
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ATRIBUCIONES:

Se encuentran previstas en el articulo 100 de la Ley Organica Municipal del Estado

de Puebla, las cuales son:

o Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual
tendra las facultades de un mandatario judicial;

e 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;

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 faltas 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,
denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion que se cometa;

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

¢ Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la
competencia del Ayuntamiento;

e Promover la inclusion 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.

e Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de

expropiacion;
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e Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se
pretende expropiar, el monto de la indemnizacién, 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 Sindico a entablar el juicio respectivo;

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.
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FUNCIONES:
Entre otros objetivos, se encuentran:

o Representar al Gobierno Municipal ante las instancias federales y estatales.

o Representar al ayuntamiento ante la ciudadania.

o Atender y dar seguimiento a los juicios en los que se encuentre involucrado
el municipio.

e Inspeccionar y vigilar el patrimonio del ayuntamiento.

e Vigilar que todos los actos de la administracion 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.

e Regular juridicamente la situacion de los bienes inmuebles del municipio.

o Revisar el Bando de Policia y Gobierno, la reglamentacién Municipal, asi
como las circulares y demas disposiciones de observancia general; en su caso ratificar o
actualizar los ordenamientos vigentes, por lo menos una vez cada periodo constitucional.

e Tramitar hasta su fin los procedimientos de expropiacion.

¢ Resolver los Recursos de Inconformidad propuestos por la Ciudadania en
contra de los actos emitidos por el ayuntamiento o sus dependencias.

e Administrar y vigilar los actos respectivos al patrimonio municipal, velando
que los bienes del ayuntamiento se utilicen para beneficio de los 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 informacion generada por el
ayuntamiento, proporcionando la misma de manera clara, cierta y completa, dentro de los
términos sefialados 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.
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FLUJOGRAMA DE SINDICATURA MUNICIPAL.

SE PRESENTAN OFICIOS A
OFICIALIA DE SINDICATURA

SE TURNA A EL AREA CORRESPONDIENTE

PENAL CIVIL Y
AMPARO

PRESENTA
DENUNCIAS Y HACER
CONVENIOS POR
DELITOS COMETIDOS
EN AGRAVIO DEL
AYUNTAMIENTO.

CIVIL
PRESENTAR Y
CONTESTAR
DEMANDAS

AMPAROS
SE RINDEN
INFORMES

PREESTABLECIDO PARA TODOS

LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE

PREVIOS Y
JUSTIFICADOS
Y EN SU CASO

LLEVAN EN ESTA SINDICATURA.

SE ACUDE AL
RECURSO DE
REVISION.

SINDICO MUNICIPAL

RECURSOS DE
INCONFORMIDAD,
CONTRATOS,
CONVENIOS Y
DERECHOS
HUMANOS

RECURSO DE
INCONFORMIDAD

SE RESUELVEN
CONFORME LEY
ORGANICA

CONVENIOS-
CONTRATOS

REVISION,
MODIFICACION Y
REMITIRLOS PARA

FIRMA
CORRFSPONDIFNTF

DERECHOS
HUMANOS

RENDIR INFORMES A LAS
QUEJAS PRESENTAS Y EL

SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE

LABORAL

SEGUIMIENTO A
JUICIOS
LABORALES Y
CELEBRAR
CONVENIOS
POR DESPIDOS
PROGRAMADOS
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FLUJOGRAMA AREA PENAL

PROCESO PENAL
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FLUJOGRAMA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION DE
DERECHOS PROPIEDAD Y AFECTACIONES

PREDIO
DONACION COMPRA-VENTA EXPROPIACION
+ SOLICITAR 1. SOLICITUD AUTORIDAD AUXILIAR
& UBICACION (LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO 2. UBICACION DEL INMUEBLE
ol Th etk S ) 3. DICTAMENES SOCIAL,
¢ AVALUO CATASTRAL ECONOMICO, Y TECNICO
& ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL
&  CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMEN SO D PF,(OP'EDAD
& DICTAMEN (APROBACION PARA 5. UTILIDAD PUBLICA
DESINCORPORAR O ADQUIRIR LA ADQUISICION) 6. NOTIFICAR AL PROPIETARIO,
+ TRAMITE DE DONACION (A LA ENTIDAD 7. CONVENIO DE INDEMNIZACION
CORRESPONDIENTE) 8. PUBLICACIONES DE EDICTOS DE
+ PROTOCOLIZACION LA UTILIDAD PUBLICA
9. DECRETO
10. PUBLICACION DEL DECRETO
11. INSCRIBIR EN EL REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD EL
TRAMITES JUDICIALES (USUCAPION, NULIDAD DE ESCRITURAS, INMUEBLE
RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS, APEO Y

DESLINDE.)

CONTESTAR LA DEMANDA SI EXISTE AFECTACION EN LAS
VIALIDADES, Y AGOTAR EL PROCEDIMIENTO JUDICIAL.

REGULARIZACION DE PREDIOS DE USO COMUN

INSPECCIONES OCULAR DE INMUEBLES, (FRACCIONAMIENTOS, COLONIAS, JUNTAS AUXILIARES,

GESTIONES EN DEPENDENCIAS DEL RAN, CORETT, INSTITUTO REGISTRAL Y CATASTRAL, PROCURADURIA
AGRARIA PROTFCCION CIVII DFI FSTADN CONAGIIA

T = LRl X SR C R
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FLUJOGRAMA DE LA UNIDAD JURIDICA

AMPAROS

!

t JUICIOS CIVIL J

!

\

P a—

t REGLAMENTOS J

4

SE RECIBE LA
PROPUESTA DE

b

p
‘ SE RECIBE DEMANDA SESECIBEDEMANDS
DE AMPARO
! . 1
SE ELABORA PROYECTO
DE CONTESTACION SE ELABORA PROYECTO

DE INFORME PREVIO Y
JUSTIFICADO Y SE
OFRECEN PRUEBAS

|

SE CONTESTA LA
VISTA DE SER

SE SOMETE A CONSIDERACION DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL Y
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PARA LAS OBSERVACIONES

|

NECESARIO

{

SE ACUDE A LA AUDIENCIA
DE PRUEBAS, ALEGATOS Y
CITACION PARA SENTENCIA.

SE ACUDE A LA
AUDIENCIA
CONSTITUCIONAL
DE SER NECESARIO

}

UNA VEZ NOTIFICADA LA
SENTENCIA SE PROMUEVE EL
RECURSO DE REVISION DE
SER NECESARIO.

UNA VEZ NOTIFICADA LA
SENTENCIA'Y DE SER
NECESARIO SE ELABORA
PROYECTO DE APELACION.

SINDICO MUNICIPAL

4

SE REALIZA UNA
MESA DE TRABAJO
PARA LA REVISION
DEL REGLAMENTO

{

SE REALIZA LA CONSULTA
POPULAR CORRESPONDIENTE.

l

SE SOMETE A CONSIDERACION
DE CABIDO PARA SU
APROBACION Y PUBLICACION

~

J/

Pagina 58 de 62




B ATLIXCO &

== AYUNTAMIENTO 2014-2018 aTLIXCO

Construyendo Cosas Buenas PUEBLe M4GIC®

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SINDICATURA MUNICIPAL

FLUJOGRAMA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION SOCIAL Y DERECHOS
HUMANOS

v

REMISION DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD, CONTRATOS, CONVENIOS Y QUEJAS ANTE LA COMISION
ESTATAL DE DERECHOS HUMANGOS.

) v

SE RECIBE RECURSO DE SE RECIBE CONVENIO DERECHOS
INCONEORMIDAD O CONTRATO HUMANOS
4 N ‘1'
SIE SOOI IN0IRIE DIE LA /SE PROCEDE A SU REVISION Y EN CASO DE\ SE RINDE
AUTORIDAD RESPONSABLE, SE
ADMITE EL RECURSO Y SE SERLO NECESARIO SE MODIFICA A EFECTO INFORME Y
SENALA DIA Y HORA PARA LA DE QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS MEDIOS DE
L LTSV S LY ) QUE ESTABLECE LA LEGISLACION VIGENTE PRUEBA
v APLICABLE A LA MATERIA Y OBJETO DEL
( N\
AUDIENCIA DE LEY Y \_ CONTRATO J \t
RECEPCION DE ALEGATOS \1,
\ ) ] DOCUMENTO
l, CONCILIACION DE NO
e N enTRELAS RESPONSABILI-
PARTES DAD
SE EMITE RESOLUCION EN LA CUAL UNA VEZ REVISADO O MODIFICADO
SE DIRIMEN LAS CUESTIONES EL CONVENIO O CONTRATO SE \1'
DEBATIDAS, EN LA CUAL SE REMITE PARA SER SUSCRITO AL
CONFIRMA, MODIFICA O REVOCA AREA SOLICITANTE. RECOMENDACION
EL ACTO RECLAMADO

L /
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FLUJOGRAMA AREA LABORAL.

SE GENERA ASUNTO
LABORAL POR DESPIDO O

RENUNCIA
p
TRABAJADOR INSTAURA S| TRABAJADOR ESTA DE
JUICIO VS. AYUNTAMIENTO ACUERDO SE ELABORA
. CONVENIO PARA FINIQUITAR
. RELACION LABORAL
SE SOLICITA A RECURSOS
UNA VEZ EMPLAZADO EL SE ELABORA Y PRESENTA OMANOS CALCULO DR
AYUNTAMIENTO SE SOLICITA A EN TERMINOS DE LEY LA FINIQUITO
RECURSOS HUMANOS TODA LA — CONTESTACION DE
INFORMACION RESPECTIVA PARA DEMANDA OFRECIENDO

LAS PRUEBAS

ESTUDIAR ASUNTO
RESPECTIVAS

PARA ENTREGAR A
TRABAJADOR

SE DA SEGUIMIENTO AL JUICIO
DURANTE TODAS SUS ETAPAS
HASTA EL DICTADO DE LAUDO Y
EN SU CASO SU EJECUCION

SE PROCURA EN TODO
MOMENTO DAR UNA SOLUCION
AL ASUNTO VELANDO SIEMPRE

POR LOS INTERESES DEL H.
AYUNTAMIENTO [ RATIFICADO EL CONVENIO SE }

CONVENIO ES PRESENTADO

EN EL TRIBUNALDE ARBITRAJE
SOLICITANDO FECHA PARASU
RATIFICACION

SE SOLICITA A TESORERIA
ELABORACION DE CHEQUE

ENTREGA EL CHEQUE DANDO POR
CONCLUIDA LA RELACION
LABORAL ORDENANDO ARCHIVAR
EL ASUNTO COMO TOTALMENTE
CONCLUIDO
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FLUJOGRAMA JUZGADO CALIFICADOR.

SE REMITE DETENIDO
AL JUZGADO
CALIFICADOR

FALTA
ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO AL BANDO

DE POLICIAY
GOBIERNO
DETERMINA DETERMINA LA NO
RESPONSABILIDAD RESPONSABILIDAD
AMONESTAR LIBERA AL
MULTA DETENIDO

ARRESTO
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GLOSARIO

DENUNCIA.- Es un documento 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 de un sentimiento
doloroso o un dolor fisico. el concepto, sin embargo, esta muy vinculado al ambito del derecho en
lo referente a las discordias y las disputas.

INFRACCION.- Una infraccion es una transgresion, un incumplimiento o el quebrantamiento de
una norma, una convencién o un pacto preestablecido. en tanto, la mencionada transgresién puede
derivar en una infraccion o] multa transito, un delito 0 una falta.

REMATE.- Una licitacién, 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, serd quien gane el remate y pueda quedarse con lo ofrecido.

INCLUSION. - A toda actitud, politica o tendencia que busque integrar a las personas dentro de la
sociedad, buscando que estas contribuyan con sus talentos y a la vez se vean correspondidas con
los beneficios que la sociedad pueda ofrecer. este tipo de integracion debe llevarse a cabo tanto
desde el punto de vista econdmico, educativo y politico.

MANDATARIO.- Es un término que proviene del vocablo latino mandatarius. este sustantivo se
utiliza para nombrar al individuo que ha sido elegido para ejercer funciones muy importantes en el
ambito de la administracion publica.

PERSONA MORAL.- Se entiende por persona juridica (o persona moral) a un sujeto de derechos y
obligaciones que existe fisicamente pero no como individuo humano sino como institucién y que es
creada por una o méas personas fisicas para cumplir un papel. en otras palabras, persona juridica
es todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones y que no 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 permitird la consecucion de un fin u objetivo.
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