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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objetivo ser de apoyo para la sindicatura municipal, al
describir los procedimientos de forma ordenada y detallada de las unidades
administrativas adscriticas a ella facilitando la responsabilidad, se pretende que
dicho instrumento guie paso a paso a los servidores publicos adscritos a la
Sindicatura Municipal para el desempefio de sus funciones y el cumplimiento de los
objetivos institucionales del Honorable Ayuntamiento.
Para la implementacién y ejecucion de los diversos procedimientos previstos por
este manual, se debera observar en todo tiempo tanto el fundamento legal, las
politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion contemplados para el
desarrollo de cada una de las actividades de los mismos.

OBJETIVO DEL MANUAL.

Tiene como finalidad principal definir y documentar los procesos y tramites que la
sindicatura realiza para asegurar una gestion eficiente y transparente,
proporcionando informacién y a si mismo atender al personal y a ia ciudadania y
cumplir las atribuciones del Sindico.

01(222) 582 1126

epec@pu

MARCO NORMATIVO.
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

LEY DE AMPARO.

CODIGO CIVIL FEDERAL.

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

CODIGO PENAL FEDERAL.

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA.

LEY ORGANICA MUNICIPAL.

LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO.

bla.gob.mx
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e LEY DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DEL ESTADO DE
PUEBLA.

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.

El manual de procedimientos de la Sindicatura Municipal tiene como misién
facilitar y garantizar la correcta ejecucién de los procedimientos legales y
administrativos asegurando que-las acciones se realicen dentro-del marco legal
que la Sindicatura realiza en defensa de los intereses del municipio.

VISION.

Se enfoca en la transparencia, legalidad eficacia y servicio del ciudadano, se
busca que el manual sea un instrumento de apoyo para la correcta gestion de
mis procesos Juridicos administrativos garantizando que las acciones sean
congruentes con las metas del ayuntamiento.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

e Procuracion y defensa de los intereses de municipales.
» Representacion Juridica.

e Tramitacion de Juicios de amparo.

e Asesoria Juridica.

e Atencion a Ciudadanos.

e Regularizacion de bienes inmuebles.

e Elaboracion de respuestas a oficios.

e Participacion en las sesiones del ayuntamiento.

01(222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la entrega, registro y revisiéon de la documentacion en
Oficialia de Partes.

2. Procedimiento para la gestion de vinculacion entre la Sindicatura Municipal
con las dependencias y entidades del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, asi
como con personas fisicas o juridicas de derecho publico, privado y social.

3. Procedimiento para el estudio, analisis, elaboracion, revisiéon y propuesta de
proyectos de leyes, reglamentos y decretos.

4. Procedimiento para el seguimiento de los Juicios de Amparo.

. Procedimiento para la tramitacioén de Juicios Civiles en los que el Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla sea parte.

6. Procedimiento de Asesoria Juridica y Atencion a los ciudadanos.

Ul

01 (222) 5821126
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APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

1- Procedimiento para la entrega, registro y revision de la documentacion en
Oficialia de Partes.

LEY ORGANICA MUNICIPAL. - Articulo 100

Brindar atencién a requerimientos o peticiones.

1. El Auxiliar de Oficialia de Partes solo recibira la
correspondencia por el servidor publico solicitante. 2. Se
debera registrar la documentacion con sello, fecha,
firma, hora y nombre de quien lo reciba.

2. Deberan de capturarse los datos en el Registro de
Politicas de operacién EXpedienteS Sindicatura

3. La informacioén se entrega al notificador de acuerdo al
destino de los oficios.

5. Elaborar una carpeta para los oficios.

En un tiempo de gestiéon quince dias habiles.

‘Descripcién del Procedimiento: Para la entrega, registro y revision de la
documentacion en Oficialia de Partes.

|. Se inicia con revisar los documentos en original que se entregan a la sindicatura
municipal.

Il. Se registra con sella, nombre, firma y hora del documento (Acuse).

[ll. Captura de los datos necesarios del documento en los Expedientes de la
sindicatura.

IV. Archivar en la carpeta los archivos correspondientes (Copia).
V. Entregar la informacién al Sindico Municipal.

01 (222) 582 11 26
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Revisa los documentos que recibe del
Servidor Publico solicitante

Oficios

Registra con folio, sello, nombre, firma y hora
los documentos.
1 3

Captura los datos necesarios del documento
en el administrador de demandas y sin
expedientes (ADES).

1 ;

Entrega los oficios y anexos al notificador
para que la entregue en cada una de las
direcciones.

[ Acuse

Oficios

Anexos

| :

Archiva en la carpeta la copia del oficio.

1

Redacta un reporte-diario para-lasecretaria
técnica de la informacién recibida.

Copias

Entrega la |nfqrmaCIon al sindico municipal . FIN
para su conocimiento

01 (222) 582 11 26

tlacuilptepec@puedia.gob.
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2- Procedimiento para la gestion de vinculacién entre la
Sindicatura Municipal con las dependencias y entidades del Municipio de
Tlacuilotepec, Puebla, asi como con personas fisicas o juridicas de derecho
publico, privado y social.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Articulo 8 Y 115
fraccion |l

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. — Articulo 105
fraccion 111y 138.

Ley Organica Municipal. — Articulo 100 fracciones |, V, VI, VIII, XV, XVI.

Asesorias legales a diferentes areas del H. Ayuntamiento y publico en general.

1. Las entidades y dependencias de la Administracion
Publica ‘Municipal del Ayuntamiento, asi como las
personas fisicas y morales, privadas y publicas, que
requieran consuita juridica de la Sindicatura, podran
hacerlo a través de oficio.

2. Las solicitudes y peticiones de las entidades vy
dependencias de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento, que se presenten ante la Sindicatura
Municipal, deberan de expresar lo que piden (el asunto),
el tema, tipo de asesoria o consulta.

Politicas de operacion

3. El Sindico Municipal turnara los oficios enviados, e
instruira la remision a las instancias municipales
competentes y el seguimiento respectivo hasta la total
solucion del asunto, o bien la determinacion de la
autoridad en la materia sobre la inviabilidad del
requerimiento solicitado.

Para la gestion de vinculacién entre la Sindicatura Municipal con las dependencias y
entidades del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, asi como con personas fisicas o
juridicas de derecho publico, privado y social:

. Inicia con el recibimiento de la solicitud de gestién de asistencia juridica, recibe el
oficio y analiza documentacion e informacién (Original).

Il. Recibe el oficio y analiza documentacion e informacion.

ll. Remite oficio al Auxiliar para el tramite correspondiente (Original y copia).

IV. Auxiliar recibe oficio.emitido y signa-numero de expediente y analiza.

V. Sindico recibe, revisa y firma.

VI. Auxiliar notifica.

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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INICIO

El Sindico recibe demandas de
amparo o requerimientos del

Poder Judicial de la Federacion
(PIF). Recibe el oficio y

analiza documentacion e
informacion

7/

Remite oficio al Auxiliar para el

tramite correspondiente (Original y | 51gn?1 mimero de expediente y
comia) analiza.

Auxiliar recibe oficio emitido y

Sindico recibe, revisa y firma.

Auxiliar notifica

FIN

01(222) 5821126

tepecvpue

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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3- Procedimiento para el estudio, analisis, elaboracion, revisién y propuesta
de proyectos de leyes, reglamentos y decretos

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Articulo 8 Y 115 Fracc Il

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. — Articulo 105
fraccion 11

Ley Organica Municipal. - Articulo 78 Fracc IV y 100 Fracc VI, XVI.

1. Sera responsabilidad del Auxiliar, el coadyuvar con
las distintas dependencias municipales, a efecto de
investigar, analizar, revisar y proponer proyectos de
reglamentos o disposiciones- juridico-administrativas,
gue regulen el actuar de la Administracion Municipal.

2. Auxiliar debera verificar que la normativa de
ejecucion municipal, no transgreda ni sobrepase lo
establecido por cuerpos normativos superiores como
son la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion del Estado Libre y Soberano
de Puebla, la Ley Organica Municipal y demas leyes
aplicables.

Politicas de operacién

3.-Auxiliar debera realizar las observaciones que
considere pertinentes al proyecto de Regiamento o
normatividad a fin de que la Dependencia solicitante a
través de su Unidad Administrativa correspondiente las
solvente.

01(222) 582 11 26

ulotepecaipueia. g01
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Para el estudio, analisis, revision y propuesta de proyectos de leyes, reglamentos y
decretos.

I. Inicia con el Sindico recibiendo la peticiéon a efecto de estudiar, analizar, revisar la
propuesta de leyes, reglamentos y decretos en original.
II. El Sindico manda instruccién a efecto de obtener el proyecto que habra de
analizarse solicitandolo mediante oficio a través de la Unidad Administrativa.
lll.  La unidad administrativa recibe oficio emitido por el Sindico, contesta, remite
proyecto solicitado via oficio y en archivo electrénico.
IV. Sindico recibe informacion requerida y turna al Auxiliar para el estudio y emision de
observaciones respectivas.
V. Auxiliar recibe la informaciéon para el estudio y emision de observaciones
respectivas.
VI. Remite al Sindico para revision y lo remite al Auxiliar para revision
VIl.  Remite a la Unidad Administrativa para su solventacion.
VIll.  Recibe observaciones del proyecto las solventa y lo remite nuevamente al Sindico.
IX. El Sindico recibe y revisa el Proyecto.
X.  Autoriza proyecto y lo turna a la Comisién de regidores respectiva, para su revision
y aprobacion en cabildo.

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob. mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Sindico recibe-demandas de Remite al Sindico para Remite a la Unidad
amparo y/o requerimientos revision y lo remite al Administrativa para su
del PJF Auxiliar para revision solventacion.
y, \_ J \ y,
. 4 A
El Sindico manda ) i )
instruccién a efecto de . :
obtener el proyecto que Auxiliar recibe la informacion | Rre;'gitgﬁgir:gﬁgggs dg
habra de analizarse para el estudio y emisiéon de P reymite nuevamesie ;I
solicitandolo mediante oficio | observaciones respectivas. Sindico
a traves de la Unidad '
Administrativa ) L y L 4
R 4 - )

La unidad administrativa
recibe oficio emitido por el
Sindico, contesta, remite

1 proyecto solicitado via oficio |
y en archivo electrénico

Sindico recibe informacion
requerida y turna al Auxiliar
| para el estudio y emision de
observaciones respectivas.

El Sindico recibe y revisa el
Proyecto.

J \. J

Autoriza proyecto y lo
turna a la Comisiéon de

FIN | regidores respectiva, para
su revision y aprobacion
en cabildo.
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4- Procedimiento para el seguimiento de los Juicios de Amparo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Articulo 103 y 107
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. - Articulo 138
Ley Organica Municipal. - Articulo 100
Ley de Amparo
1. El tramite a los juicios de amparo en las que sean parte el
Ayuntamiento, el Cabildo, el Presidente Municipal y el Sindico Municipal,
sera de manera eficaz, certera y apegado a derecho.
2. La elaboracion de los informes previos y justificados de las autoridades
sefialadas como responsables seran en todo momento en los términos
establecidos en la ley.
Politicas |3. Las constancias recibidas de diversas autoridades, sefialadas como
de responsables que contengan los actos reclamados, se les dara el tramite
operaciéon |correspondiente de manera oportuna.
4. Se realizaran las gestiones necesarias para coadyuvar con las
autoridades responsables en el cumplimiento de las ejecutorias de
amparo.
Para rendir informe previo: 48 horas, para rendir informe justificado: 15
dias habiles, para interponer recurso: 3 a 10 dias (dependiendo el
recurso) y para cumplir ejecutorias de amparo: 3 dias.

01(222) 582 11 26
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Para el seguimiento de los juicios de amparo:
l.

Sindico recibe demandas de amparo y/o requerimientos de las autoridades
del Poder Judicial de la Federacion, turna las demandas de amparo o
requerimientos de las autoridades del Poder Judicial de la Federacion, al
auxiliar.

El Auxiliar solicita a las autoridades sefaladas como responsables, las
constancias relacionadas con el acto reclamado (oficio y copia del acuerdo) y
elabora informe previo, justificado o cumplimiento de ejecutoria, segun sea el
caso y lo presenta ante las autoridades del Poder Judicial de la Federacién.

El Sindico recibe la sentencia o resolucidén dictada por las autoridades del
Poder Judicial de la Federacion y da cumplimiento al requerimiento o
ejecutoria. Promueve el recurso.

El Auxiliar Informa a las autoridades del Poder Judicial de la Federacion el
cumplimiento de la sentencia y recibe de las autoridades del Poder Judicial
de la Federacidon el acuerdo de que la sentencia ha causado ejecutoria y de
archivo definitivo del expediente

Sindico envia el expediente de amparo al archivo de la Sindicatura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, para su
resguardo.

01 (222) 582 11 26
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Sindico recibe demandas de
amparo y/o requerimientos
del Poder Judicial de la
Federacion (PJF).

Turna. eAuxiliar solicita a autoridades
demandas/requerimientos al responsables constancias
Augxiliar. (oficio y copia del acuerdo)

del acto reclamado.

eAuxiliar informa al PJF el
cumplimiento de la
sentencia.

Sindico recibe sentencia o
resolucion dictada por el PJF

Sindico envia el expediente de
amparo al archivo de la Sindicatura
del Honorable. Ayuntamiento del
Municipio de Tlacuilotepec, Puebla,
para su resguardo.

FIN
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5- Procedimiento para la tramitacion de Juicios Civiles en los que el
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla sea parte.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. - Articulo 105.
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su totalidad.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en
su totalidad. Ley Organica Municipal. - Articulo 100 fracciones |, ll, Ill y XVI.
1. Los tramites de los juicios civiles en los que el Ayuntamiento sea

parte seran atendidos de manera eficaz, certera, y conforme a
derecho.

2. Todos los emplazamientos y notificaciones de demandas civiles
se reciben a través de Ia Oficialia de Partes de la Sindicatura; y
se elaboran oficios a la Autoridad Municipal que corresponda,
misma que debera proporcionar a la Sindicatura Municipal, la
informacién con que la cuente, para efecto de dar contestacion a
la demanda promovida en contra del Ayuntamiento.

3. Cuando se trate de juicios de usucapion, Apeo y Deslinde y
Recertificacion de Medidas y Colindancias, la Direccion de

Politicas General Juridica y de lo Contencioso a través del auxiliar Civil y
de Administrativo, solicitara a de Bienes Patrimoniales de la
operacion Secretaria del Ayuntamiento y a la Direccion de Desarrollo

Urbano, a través de los cuales se les solicita informen si el predio
en Litis se encuentra o no invadiendo via publica y, si es 0 no
propiedad del Ayuntamiento; para efecto de encontrarse en
posibilidad de realizar contestacion de demanda, dentro del
término concedido por la Ley, y se protejan los intereses del
Ayuntamiento.

4. Toda la informaciéon se solicitara y entregard mediante oficio,
haciendo hincapié en los términos que prevé el Cdédigo de
Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla, con la finalidad de contestar las demandas en los
términos concedidos.
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La tramitacién de procedimiento de los Juicios Civiles:

I. El Sindico recibe demanda, analiza el tipo de juicio en materia civil y el
término en el que debera dar contestacion.

II.  ElAuxiliar recibe la informacion solicitada, analiza la informacidn y se elabora
contestacion de demanda, ofreciendo las pruebas; misma que se envia a
notificadores para efecto de que se presente en el Juzgado.

Ill.  El Sindico verifica el correcto desahogo de pruebas y, en caso necesario, se
formulan alegatos en la audiencia respectiva.

IV. El Auxiliar recibe la sentencia dictada por el juez correspondiente Si la
sentencia no resulta contraria a los intereses del Ayuntamiento, solicita que
cause estado en el término de nueve dias. En caso de que la sentencia
resulte contraria los intereses del Ayuntamiento, se interpone recurso
procedente, apelacion y en caso de que, se haya promovido apelacion en
contra de la sentencia definitiva; se contesta recurso promovido por la parte
agraviada, en el término de 6 dias.

V. Recibe notificacién de que causa estado o de la resolucién de la apelacion
promovida en contra la sentencia definitiva. En caso de que la sentencia de
segunda instancia no resulte contraria a los intereses del Ayuntamiento.

VI. El Sindico en caso de que la sentencia resulte contrario a los intereses del
Ayuntamiento, se promueve el juicio de amparo directo y contesta Juicio de
Amparo promovido por la parte agraviada contra la sentencia de Segunda
instancia.

VIl. Recibe notificacién de la resolucién del Juicio de Amparo, da cumplimiento
al requerimiento o ejecutoria. Promueve el recurso correspondiente, en caso
de inconformidad.

VIIl.  EI Auxiliar informa las autoridades del Poder Judicial de la Federacion, el

cumplimiento de la sentencia.

IX. El Sindico recibe de las autoridades del Poder Judicial de la Federacion el
acuerdo de que la sentencia ha causado ejecutoria y de archivo definitivo del
expediente y emite acuerdo mediante el cual se tiene el asunto como
totalmente concluido. Termina proceso.

01(222) 5821126
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6- Procedimiento de Asesoria Juridica y Atencién a los ciudadanos

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Articulo 8 y 115 Fracc Il.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. - Articulo 105 Fracc lll y
138.

Ley Orgéanica Municipal. - Articulo 100 Fracc |, V, VI, VIII, XV

1. Los ciudadanos que requieran presentar alguna peticion,
formular una consulta, asesoria o atencion de la
Sindicatura, podran hacerlo a través de un escrito o
comparecencia en la que expresen su solicitud.

2. Las solicitudes que se presenten ante la Sindicatura

Politicas de Municipal, deberan especificar claramente el asunto, el

operaciéon tema, tipo de asesoria y/o consulta.

3. El Sindico Municipal asesorara e instruira a los ciudadanos
para acudir a las instancias municipales competentes y el
seguimiento respectivo hasta la total solucion del asunto, o
bien la determinacién de la inviabilidad o improcedencia del
requerimiento solicitado.

Procedimiento de Asesoria Juridica y Atencién a los ciudadanos

|. El Sindico Municipal recibe y analiza documentacion e informacion de la solicitud (Si
la documentacion no esta completa o no es suficiente se tiene que volver a hacer la
solicitud), en caso contrario:

Il. Se analiza el expediente, se realiza las gestiones correspondientes.

1. Sindico Municipal revisa una uitima ves y firma, por ultimo, notifica al ciudadano/a.
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