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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 102 y 103 de la Constitucion Politica para el Estado Libre y
Soberano de Puebla y 78 fraccion IV de la Ley Organica Municipal, se expide el Manual de
Organizacién de la Sindicatura Municipal de Tlacuilotepec, Puebla, a los diecisiete dias de
octubre del dos mil veinticuatro en el Municipio de Tlacuilotepec, Puebla.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo establecer en forma ordenada y sistematica las
funciones de la Sindicatura Municipal y estructura interna, siempre atendiendo a los
lineamientos establecidos por las leyes y reglamentos en la materia.

Es un instrumento de apoyo a las actividades institucionales que desarrollan los servidores
publicos de la Sindicatura Municipal, describiendo en forma detallada las instrucciones e
informacién sobre el marco juridico administrativo, teniendo como guia lo establecido en la
Ley Organica Municipal, sin embargo, también se busca dar a conocer de manera ordenada
y sistematizada la informacién basica de la organizacién y funcionamiento de la Sindicatura
Municipal.

Los propésitos generales del Manual de Organizaciéon y Operacion de la Sindicatura
Municipal, es delimitar funciones y responsabilidades de los servidores publicos de la
misma, promoviendo la transparencia en el actuar administrativo, el orden y el
establecimiento de procedimientos sistematizados en el seguimiento de las actividades
propias de esta dependencia.

MARCO JURIDICO
¢ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

e LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

e LEY DE AMPARO.

e CODIGO CIVIL FEDERAL.

e CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

e CODIGO PENAL FEDERAL.

e CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.

e CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA.

e LEY ORGANICA MUNICIPAL.

e LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO.

e LEY DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DEL ESTADO DE PUEBLA.
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e LEY DE CATASTRO DEL ESTADO DE PUEBLA.

e LEY DE EXPROPIACION DEL ESTADO DE PUEBLA

e CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.

e CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE PUEBLA.

MISION

Actuar como representante legal del H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, defender sus
intereses y los de la comunidad, dando respuesta oportuna a los recursos de impugnacion
contra actos del Municipio, ademas de validar la legalidad de las decisiones que toma el
Cabildo como cuerpo colegiado, verificando que su actuacién y la de la autoridad municipal
en general, se apegue al estado de derecho en beneficio de la colectividad.

VISION
Ser una unidad administrativa, comprometida con una moderna y eficiente justicia
municipal, comprometiéndose a la prevencion de conflictos y solucionar con conciliacion y
en juicios estos se resuelvan a favor del ayuntamiento fortaleciendo asi, al ayuntamiento
junto a la ciudadania municipal y garantizando la certeza juridica al Gobierno Municipal.
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OBJETIVO GENERAL
Procurar, defender y promover los intereses del Municipio en los litigios en los que fuere
parte, delegar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas
y formular alegatos, formular posiciones y, en su caso rendir informes y promover el juicio
de amparo.

SINDICO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Sindico Municipal
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec Puebla.
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal
A quien reporta: Presidente Municipal

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES.
De conformidad con el articulo 100 de la Ley Organica Municipal, son deberes y
atribuciones de la Sindicatura Municipal,

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

Il. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio; otorgar
poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular
posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil,
administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de lesividad y demas
inherentes a las que tiene como mandatario judicial por si o por conducto de los apoderados
designados por él.

1. Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio por si o por
conducto de los apoderados designados por é€l.

IV. 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 por si o por conducto de los apoderados
designados por él.

V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en
beneficio de la colectividad.
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VI. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando
ante las autoridades competentes cualquier infraccién que se cometa por si o por conducto
de los apoderados designados por él.

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

VIIl. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del
Ayuntamiento.

IX. Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se
hayan omitido.

X. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios.
XI. Tramitar hasta poner en estado de resolucién los expedientes de expropiacion.

XIl. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el
monto de la indemnizacion, en los casos que sea necesario.

Xlll. 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.

XIV. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley.

XV. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento.
a) Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.

b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad
con los principios previstos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

c) Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la proteccion,
respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacién de
los derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano.

XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas,
realizar inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se sefialan en las leyes
respectivas.
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XVII. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias.

XVIIl. Las demas que les confieran las leyes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ANEXAS.

I. Recibir oficios provenientes de autoridades Federales, Estatales y Municipales, asi como
escritos provenientes de personas fisicas y morales de derecho publico y privado, dando
vista inmediatamente al Sindico/a Municipal, quien lo asignara a la unidad administrativa o
area que corresponda.

Il. Llevar libros de registro de las personas que acuden a la sindicatura municipal, asi como
de las llamadas telefonicas que se reciben.

Ill. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta,
debiendo dar cumplimiento a la normatividad aplicable al tema.

IV. Tener bajo su resguardo y custodia los libros de registro de documentos tanto de
recepcion como de salida de la sindicatura municipal, asi como los libros de visitas y registro
de llamadas telefénicas, de notificaciones y la agenda del sindico/a municipal.

V. Realizar oficios, asi como escritos de contestacion encomendados por su superior
jerarquico

VI. Realizar las actividades que le encomiende su superior jerarquico.

VII. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen el actuar en su area
y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la Administraciéon Publica
Municipal.

VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Sindico Municipal
NOMBRE DE LA H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec Puebla.
DEPENDENCIA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
AREA DE ADSCRIPCION Presidencia Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO
FINALIDAD Y OBJETIVO DEL Representar al ayuntamiento ante toda clase autoridades
PUESTO para lo cual tendra las facultades de un mandatorio judicial.
A QUIEN REPORTA Presidente municipal.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Secundaria.
EXPERIENCIA Recepcionista.

Secretaria.

Cajera.

CONOCIMIENTOS BASICOS Mecanografia.
Recepcionista.

HABILIDADES Actitud de servicio.
Atencién al publico.
Disciplina.
Puntualidad.
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