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IINTRODUCCION

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 adjudican un
sin numero de Leyes y Reglamentos que norman su ejecucion y competencia. Este
documento se usara 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 Xicotepec de Juarez, Puebla, asume los principios sefialados en el
articulo 50 de la ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Puebla, siendo los siguientes:

*Legalidad

*Honradez

Lealtad

sImparcialidad

Principios, a los cuales el personal de esta area se sujetara en beneficio del
Ayuntamiento y de la 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.

Es importante resaltar que esta area, tiene a su cargo, la funcidon de procurar la
defensa de los intereses del Ayuntamiento, asi como la Representacion Juridica del
Municipio de Xicotepec de Juarez, Puebla.

De forma concreta su contenido tiene la finalidad de establecer y difundir los
procedimientos, actividades y responsables de realizar las acciones necesarias para
la atencion, tramite y seguimiento hasta la conclusion de las demandas o tramites,
funciones que funciones que podrian ser encomendadas en coordinacion a todas
las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que tengan participacién en el
tema motivo del asunto o tramite del que se presente; todo lo anterior, buscando
siempre el beneficio del Ayuntamiento y de la sociedad.

II.LOBJETIVO GENERAL

La Sindicatura Municipal es una figura integrante del Ayuntamiento, y un cargo de
eleccion popular contemplada en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que tiene como Objetivo General, Representar
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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 aplicacion de la Justicia, a través del Recurso
de Inconformidad previsto en el articulo 252 de le Ley Organica Municipal, vigilar en
términos generales que los actos de la Administracion se realicen con apego a las
Leyes y Reglamentos de aplicacion Municipal.

[1.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, responsabilizando con la ciudadania para ofrecer un servicio de
calidad que 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 responsabilidad principal constituirse en el érgano 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 gestiéon la correcta aplicacién de los
ordenamientos juridicos sustantivos y 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 proyeccidn municipal por la capacidad de asesorar
tanto al personal del Ayuntamiento como a las Dependencias Municipales mediante
una eficaz y eficiente defensa y representacién de los intereses del Municipio
desarrollando y ampliando el conocimiento de las ciencias juridicas con una
aplicacién honesta, recta y objetiva del Ordenamiento Juridico.

Valores:

. HONRADEZ

. VOCACION DE SERVICIO

. LEGALIDAD

. TRANSPARENCIA

. RESPETO

. LEALTAD

. IMPARCIALIDAD

. RESPONSABILIDAD

. INTEGRIDAD

1 TOMADO DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC, PUEBLA; ADMINISTRACION
2021-2024.
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IV MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion Fecha de Vigencia

de este manual de organizacion son los que a continuacion se .

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997 26-03-2019

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla 02-10-1997 15-08-2018
Ley de Amparo 02-04-2013 15-06-2018
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos [29-06-1992 25-06-2018
Ley Federal de Derechos 31-12-1981 28-12-2018
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 09-05-2016 27-01-2017
Leyy Federal del Trabajo I01-04-1970 22-06-2018
ICadigo Civil Federal 31-08-1928 09-03-2018
ICodigo Penal Federal 14-08-1931 05-11-2018
ICadigo Nacional de Procedimientos Penales 05-03-2014 25-06-2018

Ley Crganica del Poder Judicial del Estado de Puehla 23032001 08-02-2019

Ley Crganica Municipal para el Estado de Puebla 23032001 08-02-20149

V. ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

SINDICO
MUNICIPAL
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PARTICLILAR DF
SINDMCATURA

[ DIRECCION GEMERAL [ JUZGADC MUMICIPAL JUZGADD CALIFICADOR ]

JURIDICA ¥ CONTENCIOS0 JUEZ MUNICIPAL JUEZ CALIFICADOR

SECRETARIA DE
ACUERDOS
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Directorio

Puesto Correo Electronico
Sindico Municipal xicosinmpal20212024@gmail.com
Secretaria Particular Por asignar
Director General Juridico y Contenciosos
Municipal Por asignar
Director General Juridico y Contenciosos
Municipal Por asignar
Juez Municipal

Por asignar
Juez Calificador

Por asignar

Domicilio | Centro de la Ciudad sfn col. Centro Xicotepec, Puehla.
C.P 73080

Teléfono T64.76.4.03.30

Manual de Organizacién y
Procedimientos

Autorizaciones

C. Jose Luis C. Luis Quiroz Bafos
Janeiro

Goicoechea

Sindico Municipal Contralor Municipal
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Sindicatura Municipal

V. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo Del Puesto Sindico Municipal

Unidad Administrativa Sindicatura Municipal
Area De Adscripcion Sindicatura Municipal
A Quien Reporta Presidenta municipal

A Quien Supervisa

Secretana Particular
Direccion General Juridica y
Contencioso

Juzgado Calificador
Juzgado Municipal

Mumero De Personas En El Cargo

Nueve

Escolandad Licenciatura en Deracho

Experiencia J affios

Conocimiento basicos Derecho y Normatividad Municipal vigente.

Habilidades Planeacidn, organizacion, direccion, supervision,
resolucion de problemas, toma de decisiones,
pensamiento estrategico y liderazgo.

Abogado del Municipio.

Descripcion General del Puesto:

El Sindico es el encargado de vigilar y defender los intereses municipales y
de representar juridicamente al Ayuntamiento, desde esta Odptica es el
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Funciones:

e Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las discusiones con
voz y voto.

e Asegurar que el ejercicio del gasto se realice llenando los requisitos legales
y conforme al presupuesto respectivo;

e Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales o
cualquier otro ingreso sea enterado a la tesoreria;

e Vigilar que oportunamente se remita al Congreso la cuenta publica
municipal.

e Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
Administracion publica Municipal

Titulo Del Puesto Secretaria Particular
Unidad Administrativa Sindicatura Municipal
Area De Adscnpcion Sindicatura Municipal
A Quien Reporta Sindico municipal

A Quien Supervisa N/A

Mumero De Personas En El Cargo Uno

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Derecho.

Experiencia 6 anos.

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal
vigente.

Habilidades Planeacion, organizacion, direccion,
supervision, resolucién de
problemas, toma de decisiones,
pensamiento estratégico y liderazgo.
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Descripcion General del Puesto:

Proporcionar apoyo administrativo al Sindico Municipal, teniendo como objetivo
principal el ayudar a reducir la carga de trabajo del mismo, para que los
procedimientos y operaciones del Ayuntamiento ocurran de forma eficiente. Asistir
en cuanto a gestion de agenda y tiempos, asi como atencién a llamados
telefonicos, correspondencia, viajes, y organizacion de proyectos diversos.

Funciones:

*Proporcionar apoyo administrativo al Sindico Municipal, teniendo como objetivo
principal el ayudar a reducir la carga de trabajo del mismo, para que los
procedimientos y operaciones del Ayuntamiento ocurran de forma eficiente.

*Bajo la supervision del Sindico Municipal, coordina el funcionamiento de la
Sindicatura Municipal; responsable de los asuntos de protocolo y del eficiente
funcionamiento de la oficina del Sindico.

*Consultar y recomendar medidas tendientes al mejor funcionamiento de la
oficina; recibir y aclarar instrucciones. Con el resto de funcionarios de la oficina
para distribuir tareas, guiar, coordinar y hacer seguimiento de labores,
intercambiar informacion.

Con los directores y jefes de area, coordinar citas, reuniones, hacer seguimiento a
invitaciones y responder consultas con discrecion.

Recepcion telefonica Atencion al Publico en general que acude a esta oficina de
Sindicatura por diversas cuestiones; canalizandolos con las areas
correspondientes que conforman la Sindicatura como lo son: Atencién personal
con el Sindico Municipal, Asesoria Legal a cargo del departamento Juridico,
Conciliaciones, Alineamientos y Deslindes.

Agenda, llevar la agenda de reuniones, eventos civicos, culturales, y deportivos
que realiza el H. Ayuntamiento a través de las diferentes areas.

Asistir en cuanto a gestion de agenda y tiempos, asi como atencion a llamados
telefonicos, correspondencia, viajes, y organizacion de proyectos diversos.




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

X|COTEPEC SIND|CATURA MANUAL DE ORGANIZACION
A< XICO

Y PROCEDIMIENTOS
» DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

N

Asistir en cuanto a gestion de agenda y tiempos, asi como atencion a llamados
telefonicos, correspondencia, viajes, y organizacion de proyectos diversos.

Archivo, de todos los documentos y solicitudes que llegan a esta Sindicatura.

Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la Administraciéon
publica Municipal.

Titulo Del Puesto [Direccion General Juridica y )

CDI'ITEI"ICiOSd ——"| Comentado [H1]: En todos los espacios denominados

Unidad Administrativa Sindicatura Municipal L D e B e LT (R
asignaa la Persona para este caso seria Diirector General

Area De Adscripcion Sindicatura Municipal o e D R
A Quien Reporta Sindico Municipal
A Quien Supervisa N/A
Nimero De Personas En El Cargo 2

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Experiencia 10 afos

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal
vigente.

Habilidades Planeacién, organizacion, direccion,
supervision, resolucion de problemas,
toma de decisiones, pensamiento
estratégico y liderazgo.
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Descripcion General del Puesto:

Brindar apoyo marco-juridico en las controversias y litigios en que el ayuntamiento
fuere parte, protegiendo los intereses municipales y asesorar a las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Municipal.

Funciones:

*Asistencia y representacion ante los Tribunales Laborales, Civiles, Penales, y
Agrarios; tanto Federales como del Fuero Comun, para la atencion de asuntos
donde tenga interés el Ayuntamiento.

*Consulta y Asesoria Juridica a la Presidencia Municipal y diversas dependencias
de la Administracion Publica.

*Dar cumplimento, en tiempo y forma a lo establecido por Ley Organica Municipal,
relativo al proceso de entrega recepcion de la Administracion Publica.

-Las demas inherentes al cargo que desempefan dentro de la Administracion
publica Municipal.

Titulo Del Puesto Juez Calificador
Unidad Administrativa [Sindicatura Municipal | 1 Comentado [H2]: En este caso y en todos donde vallz el
_ _ _ espacio de Unidad Administrativa:refiere al nombre del area a
Area De Adscripcion Sindicatura municipal Ia que pertenece el Puesto en este caso seria: Tuzgado
Calificader..
A Quien Reporta Sindico Municipal )
A Quien Supervisa Sindico Municipal
Nuimero De Personas En El Cargo Una
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Ser licenciado en derecho con titulo y
cedula profesional legalmente
expedidos y registrados en términos de

ley

Experiencia 2 anos

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal
vigente.

Habilidades Argumentacion juridica, conocimiento

practico en litigio civil, mercantil,
contractual y de jurisdiccion voluntaria,
capacidad de liderazgo, comprension
l6gica-juridica.

Descripcion General del Puesto:

Autoridad encargada de determinar la existencia de las infracciones de aquellos
sujetos que adopten conducta contraria a las sefialadas en el bando de policia y
gobierno del municipio y sean sorprendidos en flagrancia por la autoridad
remitente e imponer la sancion correspondiente en caso de que resulte
responsabilidad del infractor y en caso de que el infractor haya cometido una
conducta contraria al bando de policia y gobierno y sea por primera vez su
conducta, la autoridad calificadora amonesta al infractor haciéndole saber que una
vez que reincida en la comisién de una conducta contraria al citado bando se
impondra la sancidén que corresponda, el infractor tiene el derecho de elegir el
cumplir el arresto sefialado por la autoridad calificadora, que no podra exceder de
36 horas o el pago de sanciéon econdémica si asi lo elige, debiendo la autoridad
calificadora acatar lo que el infractor decidiera como motivo de sancion.
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Funciones:

e Realizar procedimientos administrativos a los infractores para otorgarle

derecho a que sefiale persona de confianza para que esté presente en la
diligencia y no se vulneren sus derechos humanos.

Aplicar sanciones de acuerdo a lo establecido en el presente ordenamiento.

Ejercer de oficio la funcién conciliatoria en las infracciones cometidas y, en
su caso, dejar a salvo los derechos del ofendido;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en caso de que asi lo requiera para
el cumplimiento de sus atribuciones y adecuado funcionamiento del
juzgado calificador; y

Firmar los recibos de multas impuestas, asi como las boletas de
excarcelacion.

Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
Administracion publica Municipal.

Titulo Del Puesto

Juez Municipal

Unidad Administrativa

[Sindicatura Municipal |

[ Comentado [H3]: Tuzzado Municipal es lo comecto

Area De Adscripcion

Sindicatura municipal

A Quien Reporta

Sindico Municipal

A Quien Supervisa

NIA

Nimero De Personas En El Cargo

N/A
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Requerimientos de puesto.

l6gica-juridica.

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Experiencia 5 anos

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal
vigente.

Habilidades Argumentacion juridica, conocimiento

practico en litigio civil, mercantil,
contractual y de jurisdiccion voluntaria,
capacidad de liderazgo, comprension

Descripcion General del Puesto:

El juez municipal, debera impartir la justicia de manera imparcial, pronta y
expedita, procurando que el proceso judicial sea eficaz para quienes promueven.

Funciones

Los jueces municipales conoceran:

valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion;

la fraccion anterior;

*De las diligencias que deban practicarse en via de jurisdiccion voluntaria;
*De los negocios civiles y mercantiles cuya cuantia oscile entre cien y mil veces el
*De las controversias sobre arrendamiento de inmuebles, y las que se refieran al

cumplimiento de obligaciones consistentes en prestaciones periddicas, siempre
que el importe anual de la renta o prestaciéon quede comprendido en los limites de
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e De los conflictos de competencia que se susciten entre los jueces de paz
de su jurisdiccion;

e De las inhibiciones por excusa o recusacion de sus subalternos y de los
jueces de paz de su jurisdiccion, cuando haya oposicién de parte;

e De los recursos que procedan contra las resoluciones de los jueces de paz
de su jurisdiccion;

e De las diligencias de apeo y deslinde;
e De la rectificacion de las actas del estado civil de las personas;

e De los actos preparatorios de juicio, cuando la cuantia del negocio principal
que haya de promoverse, no exceda los limites de su competencia, y

e De los demas asuntos que expresamente les confiera esta ley Organica del
Poder Judicial y demas disposiciones aplicables

Titulo Del Puesto Oficial Mayor

Unidad Administrativa [Sindicatura Municipal | 1 Comentado [HA]: Oficializ Mayar
Area De Adscripcion Sindicatura municipal

A Quien Reporta Sindico Municipal

A Quien Supervisa NFA

Nimero De Personas En El Cargo NFA

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Experiencia 2 afios

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal
vigente.

Habilidades Organizacion y conocimientos del
procedimiento civil, mercantil,
contractual y de jurisdiccion voluntaria.
Comprension légica-juridica.
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Descripcion General del Puesto:

El Oficial Mayor, debera tener un control de recepcion de demandas y promociones,
asi como el resguardo de expedientes, libros y legajos.

Funciones
Los Oficiales conoceran:

*Recibir los escritos que se presenten, asentar en ellos la razon correspondiente
*Rendir los informes que sobre el mismo se le soliciten

*Guardar los expedientes, procesos, y mostrarlos a los interesados que los
soliciten cuando proceda;

Llevar, en su caso, los siguientes registros:
a) De expedientes, procesos
b) De escritos y promociones, e indice de asunto

*Formar legajos.

Titulo Del Puesto Secretaria de Acuerdos

Unidad Administrativa [Sindicatura Municipal | | Comentado [HS]: Secratari de Acuerdos
Area De Adscripcion [Sindicatura municipal | [ Comentado [H6]: Tuzgado Municipal

A Quien Reporta [Sindico Municipal | | comentado [H7]: Tuez Municipal

A Quien Supervisa N/A -

Numero De Personas En El Cargo NFA

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Experiencia 2 afos

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal
vigente.

Habilidades Argumentacion juridica, conocimiento
practico en litigio civil, mercantil,
contractual y de jurisdiccion voluntaria,
comprension légica-juridica.
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Descripcion General del Puesto:
El secretario de acuerdos, debera realizar proyectos, acuerdos y tendra bajo su

responsabilidad y resguardo los documentos que deben reservarse conforme a la

ley.

Funciones

Los secretarios conoceran:

* Autorizar las resoluciones y actuaciones en que intervengan
*Expedir las certificaciones, copias, testimonios e informes

*Tener, bajo su custodia y responsabilidad, los documentos y valores que deban
reservarse conforme a la ley, asi como los sellos del érgano jurisdiccional

Titulo Del Puesto Escribiente

Unidad Administrativa [Sindicatura Municipal | [ Comentado [H8]: Tuzzado Municipal
Area De Adscripcion [Sindicatura municipal | _—{ comentado [H9]: Tuzzado Municipa!
A Quien Reporta [Sindico Municipal | __..---[c‘,mentado [H10]: Tuzzado Municipal
A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo NIA

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Experiencia 3 afios

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal
vigente.

Habilidades Argumentacion juridica, Organizacion,
conocimiento practico en litigio civil,
mercantil, contractual y de jurisdiccion
voluntaria, comprension légica-juridica.
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Descripcion General del Puesto:
El escribiente debera formular radicaciones, certificaciones, legajos, asi como el
apoyo en el desahogo de diligencias propias del juzgado.

Funciones
Los Escribientes conoceran:
*Capturar oficios, actas, proyectos, resoluciones y acuerdos

*Custodiar, bajo su responsabilidad, todos los expedientes, libros y documentos

*Formar, foliar y sellar las piezas de autos que les sean turnadas.

VII ATRIBUCIONES
Ley Organica Municipal:
ARTICULO 100 Son deberes y atribuciones del Sindico:

|.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;

[lI.Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio por si
o por conducto de los apoderados designados por él;

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 estimen 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 infraccion que se cometa
por si o por conducto de los apoderados designados por él;

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

Vill.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;
Xl.Tramitar hasta poner en estado de resolucidn los expedientes de expropiacion;
XlIl.Convenir conciliatoria mente 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
indemnizacién, 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 divulgaciéon 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
sefalan en las leyes respectivas;

XVIl.Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucion de controversias; y
XVIlll.Las demas que les confieran las leyes.
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VIIl FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
Las funciones que desempenfa:

*Representar al Gobierno Municipal ante las instancias federales y estatales.
*Representar al ayuntamiento ante la ciudadania.

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

*Inspeccionar y vigilar el patrimonio del ayuntamiento.

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.

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

*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.

*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.

*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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L4 REVISION:01 apartados de este mammal y corrgir la fecha.
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIAS JURIDICAS

FUNDAMENTO LEGAL:

SER UN,AREA DONDE SE TENGA CONFIANZA, APEGANDONOS SIEMPRE A
LARAZON Y LA

LEGALIDAD, CON RESPONSABILIDAD ¥ HONESTIDAD PARA EL
DESARROLLO DE LA COMUNIDAD, GENERANDO BENEFICIOS PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL FACILITANDO CON ESTO LA TOMA.
DE DECISIONES ¥ ESTABLECIENDO BASES FIRMES PARA LAS FUTURAS
ADMINISTRACIONES.

ARTICULO 100, FRACCION XV, INCISO A DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
PARAEL ESTADO DE PUEBLA.

ASISTENCIA Y REPRESENTACIGN ANTE LOS TRIBUNALES LABORALES,
CIVILES, PENALES, Y

AGRARIOS; TANTO FEDERALES GOMO DEL FUERO COMUN, PARA LA
ATENCION DE

ASUNTOS DONDE TENGA INTERES EL AYUNTAMIENTO.
VIGILAR EL CUMPLIMIENTD Y ACATAMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
JURIDICAS EM EL AMBITO MUNICIPAL.

CONSULTA ¥ ASESCRIA JURIDICA A LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL ¥ DIVERSAS

DEPEMDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

INMEDIATA
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SINDICO MUNICIFAL

REVISION:D1
r

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ASESORIAS JURIDICAS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
PARTICULAR DE 1 RECIBE NOTIFICACION FOR FORMATO 1
SINDICATO PARTED DE OFICIALIA DE FARTES.

MUNICAPAL

PARTICULAR DE 2 DA CUENTAAL SINDICO MUNICIPAL. | N/A NIA
SINDICATO

MUNICAPAL

SINDICATO 3 COMOCE DEL ASUNTO NIA NIA
MUNICIFAL

SINDICATO 4 TURNA AL JURIDICO MUNICIPAL. NIA NIA
MUNICIFAL

JURIDICO MUMICIPAL 5 RECIBE DEMANDA Y REALIZA OFICIO 2

OFICIOS PARA SOLICITAR AL
TITULAR DE LA DEFEMDEMCIA DE
EL AREAQUE TENGAEL
CARACTER DE DEMANDADD
PARA DAR SEGUIMIENTO AL

CASD.

JURIDICO MUMICIPAL G PRESENTA COMTESTACION DE LA MIA MIA
DEMAMNDA DENTRO DEL TERMINO
LEGAL

JURIDICO MUMICIPAL 7 SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO MIA MIA

DE PROYECTO RESPECTO DE LA
ELABORACION DE ALEGATOS Y
PROCEDIMIENTO DE RUBRICA.

JURIDICO MUMICIPAL B SE LE DA SEGUIMIENTO HASTA MiA NiA
CONCLUIR EL ASUNTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ASESORIAS JURIDICAS
PARTICULAR DE SINDICD MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL JURIDICD MUNICIPAL
RECIEE NOTIFICACION POR
PARTED DE OFICIALIA DE - RECIBE DEMAMNDA Y REALIZA
PARTES. " CONDCE DEL ASUNTO. OFICIOS PARA SOLICITAR AL TITULAR
DE LA DEPENDENCIA DE EL AREA
QUE TEMGA EL CARACTER DE
DEMANDADD PARA DARA
SEGUIMIENTO AL CASO.
DA CUENTA AL SINDICATO
MUNICAPAL

ke
TURNA AL JURIDICO
MURICIPAL PRESENTA CONTESTACION
=

DE LA DEMANDA DENTRD
DEL TERMIND LEGAL.

SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
PROYECTO RESPECTO DE L&
ELABORACION DE ALEGATOS ¥

PROCEDIMIENTO DERUBRICA

L

5E LE DA SEGUIMIENTOD HASTA
COMCLUIR EL ASUNTO.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 24/SIND/D2..... IGUAL VERIFICA EN TODO EL
MANUAL ESTE DETALLE
XIC OTEPEC MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
- PROCEDIMIENTOS 60712024
—~) SINDICO MUNICIPAL -—--“ tado [H14]: 221072024, IGUAL CHECA EN |
> [Si ) REVISIONDT TODO EL MANUAL ESTE DETALLE. .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

IATENCION AL CIUDADANG

[ATENDER LAS NECESIDADES DEL CIUD.&D.HNOATHAVES DE DIVERSAS
AREAS DEL AYUNTAMIENTO, PARA BRINDAR ASESO RIA Y SEGURIDAD
JURIDICA EM CUANTO A LA SITUACION QUE NOS INFORMEN.

el

FARTICULAR DEL SINDICO RECIBE FERZONAS INTERESADAS EM
(OETENER ALGUNA ASESORIA.

SINDICO ANALIZA LAS PETICIONES DE LOS CIUDADANOS.

tado [H15]: CODIGO DE ETICA © DE
CDN'DUCTA BUSCAR EL APARTADO

TURMA A JURIDICO PARA REALIZACION DEL  TRAMITE]
[CORRESPOMDIENTE.
POLITICAS DE OPERACION: JURiDICO REALIZALOS  TRAMITES
CORRESPONDIENTES A LAS PETICIONES
CIUDADANAS.
RECIBE CONTESTACION DE SOLICITUDES CIUDADANAS.
[TURNA RESPUESTA A SiNDICO.
TIEMPO DE GESTION: INMEDIATA.
CLAVE: XICO18/21SINDO2
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024
MANUAL DE FECHA DE ELABORACION;
o PROCEDIMIENTOS 2E/07/2024
p—d SINDICO MUNICIPAL
REVISION:D
=~ (Si,
r
DESCRIPCION DE LA OPERACION: ATENCION AL CIUDADANO
RESPOMSAELE Ho. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
FARTICULAR DEL 1 RECIBE PERSOMAS MiA A
SINDICO INTERESADAS
EM OBTENER ALGLINA
ASESORIA
SiNDICO z AMALIZALAS PETICIOMES DE  |M/A A
LOS CIUDADANOS.
SiNDICO 3 TURNA A JURIDIGO NiA NIA
PARA REALIZACION DEL
TRAMITE
CORRESPOMDIENTE.
SiNDICO 4 REALIZALOS TRAMITES NiA NIA
CORRESPOMNDIENTES A LAS
PETICIONES CIUDADAMAS.
SiNDICO 5 RECIBE CONTESTACION DE MiA A
SOLICITUDES CIUDADAMAS.
siNDICO & TURMA RESPUESTAA SINDICO. |NiA A
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|piaGRAMA DE FLUIO PROCEDIMIENTO: ATENCION AL CIUDADANO

PARTICULAR SINDICO MUNICIPAL
( INICIO )
SE PRESEMTA EL CUIDADANG OALGUN I 5E LE COMUNICA AL SINDICO EL
COMPANERO DEAREA ASUNTO, ESCUCHA Y ATIENDE A
PARA SOLICITAR AUDIENCIA CON EL SINDHCO. I LA PERSONA.

SETOMA LOS DATOS NOMERE, LUGAR,
DOMICILIC, TELEFONO
¥ ASUNTO A TRATAR.

£DETERMINA
51 ES 5U
FUNCION?

SE TOMA EL ASUNTO S EN FUMNCIGNDE
NUESTRA AREA DE SINDICATURA Y 5E LE
DA SEGUIMIENTO HASTA CONCLUIR.

1

EM CASO DE NO CORRESPONDERA
NUESTRAAREA SE CANALIZA AL AREA
CORRESPODIENTE.
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Comentado [H16]: CLAVE: MOP/XICO 21-24/5INDV03
ESTE SERIA EL PROCESO 03 SOLO HAS
REGISTRADD 01 Y 02 VERIFICA EL SEGUIMIENTO
DEL ORDEN DE LOS PROCESOS EN TODO EL
MANUAL

Comentado [H17]: 22/07/2024 ]

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FUNDAMENTO LEGAL:

|AUDIENCIAS

|ATENDER LAS DUDAS QUE SE PRESENTEN EN DIVERSAS AREAS DEL
|AYUNTAMIENTO. PARA BRINDARLES LAASESCRIAY SEGURIDAD JURIDICA EN
CUANTO A LA SITUACION QUE NOS INFORMEN.

[1.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
|2.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
3.- LEY DE GOBIERNG Y ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO

|4-- REGLAMENTOS: DE POLICIA ¥ BUEN GOBIERNO, REGLAMENTO INTERNO DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

5.  ACUERDOS DE  CREACION DE LOS  ORGANISMOS
PUBLICOS L

DESCENTRALIZADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIFAL.

5.- LEY ORGANICA MUNICIPAL.

7. LAS DEMAS LEYES Y REGLAMENTOS QUE APLIQUEN A LA FUNCION DEL
SINDICO MUNICIPAL |

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

COMO PRIMER FASO INICIAMOS AL RECIBIR POR MEDIO DE, CORREC
ELECTRONICO. POR ESCRITO O DE MANERA VERBAL YA SEA UNA DUDA,
SOLICITUD DE ASESORIA LEGAL. GUEJA. SUGERENGIA DE INSTITUCIONES
EXTERNAS AL MUNICIPIO E INCLUSO CONDUCTAS IRREGULARES QUE HAYA

TEMIDO CUALCUIER MIEMBERO DE CUALQUIERA DE LAS
AREAS DEL H

|AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC, POSTERIORMENTE DESPUES DE ANALIZAR YA
SEA LA DENUNCIA O LA QUEJAREVISANDO QUE CUENTE CON LOS ELEMENTOS
SUFICIENTES PARA LA ATENCION DEL SINDICO, SE TOMAN LOS DATOS DE LA
PERSONA QUE SOLICITA LAATENCION O AUDIENCIA PARA QUE PASE A
|AUDIENCIA CON EL SINDICO ¥ ESTE ESCUCHE Y ANALICE SU REQUERIMIENTD,
CON LO CUAL EL SINDICO ORDENA SE TOMEN LAS MEDIDAS PERTINENTES
DEPENDIENDO DE CADA ASUNTO Y DE AHI SE DETERMINA 51 SE GIRARAN
OFICIOS, SE SOLICITARAN A LAS AREAS PERTINENTES INFORMES
JUSTIFICADOS O SE REALIZARAN LAS ACTUACIONES NECESARIAS DE
|ACUERDO A CADAASUNTO QUE NOS SEA NOTIFICADO DE SER PARTE DE LA
FUNCION DE SINDICATURA MUNICIPAL Y DE NO SER PARTE DE NUESTRA AREA.
SE TURNA AL AREA

CORRESPONDIENTE.

INMEDIATA, DE ACUERDO AL ASUNTO DE 2 A 3 DIAS.

!

Comentado [H18]: CUAL O CUALES ARTICULOS,
FRACCIONES E INCISOS




q

l\ Xiéka;i:ﬁnﬁméc Sl ND'CATU RA MANUAL DE ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 k:LAVE: XICO1M1SINDG4L"
h XICQTEPEC MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS ELABORACION:
.-, Eﬂ SINDICO MUNICIPAL be/07/2024
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: AUDIENCIAS
RESPOMSAELE Mo. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

CIUDADAND 1 AUDIENCIA A PETICION DE MNA MiA
PARTE.

PARTICULAR 2 SE TOMAN LOS DATOS DEL BITACORA MiA
SOLICITANTE.

SINDICO MUNICIPAL 3 SEESCUCHA Y ANALIZAEL MA MiA
ASUNTO.

JURIDICO MUNICIPAL 4 SIELASUNTO COMPETE AL MNA MiA
SETOMAEL SUNTO Y SE LE DA
EL SEGUIMIENTD HASTA
CONCLUIRLO.

PARTICULAR 5 SIMNO PERTEMECE OES MNA MiA
COMPETENCIA DEL OTRA
AREA, SE CAMALIZA AL AREA
COMPETENTE.

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

—~| Comentado [H19]: CORREGIR LACLAVEY LA
TERMINACION QUE SERIA 03

fcLave:xico18/215IND04]___|{ Comentado [H20]: CORRREGR CLAVE Y
TERMINACION 03

[H21]: 22072024 |

h XICQTEPEC MANUAL DE FECHADE
PROCEDIMIENTOS ELABORACION:
:. [Si | SINDICO MUNICIPAL be/07/2024 e
REVISION:01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: AUDIENCIAS

PARTICULAR

SINDICO MUNICIPAL

INICIO

SE PRESENTA EL CUIDADANO O ALG Un
COMPANERO DE AREA
PARA SOLICITAR AUDIENCIIA CON EL SINDICO.

SE LE COMUNICA AL SINDICO EL
ASUNTO, ESCUCHA Y ATIENDE A
L4 PERSONA.

|

SE TOMA LOS DATOS NOMBRE, LUGAR,
DOMICILIO, TELEFONO Y ASUNTO A TRATAR.

DETERMINA
SIESSU
FUNCION?

SE TOMA EL ASUNTO 51 EN
FUMNCION DE NUESTRA AREA DE
SINDICATURA Y SE LEDA
SEGUIMIENTO HASTA CONCLUIR.

EN CASO DE NO CORRESPONDER A
NUESTRA AREA SE CANALIZA AL AREA
CORRESPODIENTE.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA IMPARTICION DE JUSTICIA MUNIGIPAL EN LOS
JUZGADOS CALIFICADORES.

IC LAS ACCIONES U QUE SE CONTEMPLADAS ENEL
|ARTICULO 17 DE REGLAMENTO DEL

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO GON EL FIN DE GARANTIZAR LA IMPARTICICN DE
JUSTICIA MUNICIPAL

|ICONSTITUCION DE LOS ESTADOS UNIDOS | NORMAS Y
INTERMNACIONALES DE DERECHOS

'FUNDAMENTO LEGAL - mmm[%ﬂmuﬂmm BANDO DE POLICIAY
(GOBIERNO DE XICOTEPEC DE JUAREZ J

C [H24]: CUALES ARTICULOS,
PUEBLA FRACCIONES O INCISOS
1 Los PROBABLES INFRACTORES SERAN PUESTOS A

DISPOSICION DEL JUEZ CALIFICADOR POR LAS
| AUTORIDADES COMPETENTES.

2. EL JUEZ CALIFICADOR, PREVIAALDIENCIA, DECLARARA LA RESPONSABILIDAD O NOJ
DEL PROBABLE INFRAGTOR Y EN SU CASO APLIGARA LA SANCION QUE OORRESPONDA.

D'I'BH{iENDOLE EN TODO MOMENTO EL DERECHO A GOZAR DE UNAADECUADA DEFENSAA
TRAVES DE SU PERSONADE

(CONFIANZA O REPRESENTANTE LEGAL

| AST COMO REALIZAR UNA LLAMADA PARA INFORMAR A FAMILIARES © A QUIEN ESTIME
"POLITICAS DE OPERACION: PERTINENTE.

3. EL SECRETARIO DEBERA CUSTODIAR TODOS LOS OBJETOS Y VALORES QU
DEPOSITEN LOS INFRACTORES EN EL JUZGADO

(CALIFICADOR Y UNA VEZ QUE CONCLUYA EL PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE ENTREGARA
|AL INFRACTOR LOS OBJETOS ¥ VALORES QUE ESTE HAYA DEPOSITADO.

4 EL SECRETARIO DEBERA RESGUARDAR LOS OBJETOS DECOMISADOS QU]
REPRESENTEMN PELIGRO PARA LA SEGURIDAD Y EL

ORDEN PUBLICO, ENDOLOS ALA ON DE SEGURIDAD PUBLICA OFICIO
36 HORAS

CLAEXCOME2IS) c [H25]: /04 Y CLAVE CORRECTA )

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

‘%XICQTEPEC T

DESCRIPCION DE LA OPERACION: PRC PARA LA DE JUSTICIA ENLOS CALIFK

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
| AUTORIDAD QUE REMITE 1

|SORPRENDE EN FLAGRANCIAAL
INFRACTOR EN LA COMISION DE
|UNA FALTA ADMINISTRATIVA.

2 IREMITE AL PROBABLE INFRACTOR
AL

JUZGADO . TOXICOLOGICO.
ICALIFICADOR. CON LA REMISION
|POR ESCRITO Y EL DICTAMEN
TOXICOLOGICO

|CORRESPONDIENTE.
|S1 EL INFRACTOR ES MAYOR DE
IEDAD, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD

| JUEZ CALIFICADOR EN TURNO / 3 |ORDEMA SEA UBICADO EN ELAREA |NA NA
| SECRETARIOVA DE [ESPECIAL
|PARA MENORES INFRACTORES

| AUTORIDAD QUE REMITE |4 IREALIZA LA UBICACION DEL MENOR |NA NA

IMENORES INFRACTORES Y TERMINA
IPROCEDIMIENTO.
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S22 XICOTEPEC
JEMED{RENWI 5 [RECIBE Al INFRACTOR CON LA REMISION ORIGIMNAL ¥ COPLA

8 INFORMA AL PROBABLE INFRACTOR (NA MA
LA FALTA
O FALTAS ADMINISTRATIVAS QUE
MOTIVARON

7 su
REMISICN. ACTADE AUDIENCIA | ORIGINAL

INICL4 EL PROCEDIMIENTD
HACIENDOLE SABER AL FROBABLE
INFRACTOR SUS DERECHOS.

- EL O LA INFRACTOR/A NO DECIDE
EJERCER

SU

8 DERECHO A LLAMADA CONTINUA

EN LAACTIVIDAD NUMERO 10LEN | ~eypieancla ORI
(CASO CONTRARIO: LLAMADA DE MAL
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JUEZ CALIFICADOR EN TURNO /
' SECRETARIQIA DE

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO YA
TRANSCURRIDO EL PLAZO PARA QUE
LLEGUE SU DEFENSOR O PERSONAQUE LO
ASISTA, (HASTA POR DOS HORAS)

INICLA LA CAPTURA DEL ACTADE
AUDIENCIA TOMANDO LOS GENERALES AL
PROBABLE INFRACTOR.

ESCUCHA AL QUEJOSO O REPRESENTANTE,
A
LAAUTORIDAD Y AL PROBABLE INFRACTOR
EN

sus

ALEGATOS.

DA FE DE SUS PERTENENCIAS, QUEDANDD
ADISPOSICION DE PERSOMNAL DEL
JUZGADO CALIFICADOR.

DECLARA LA RESPONSABILIDAD DEL
REMITIDO.

= ES RESPOMSABLE, CONTINUA
CON LAACTMIDAD NUMERO 16, EN CASO
CONTRARIC:

DECLARA COMO IMPROCEDENTE Y
CONTINUA ENACTIVIDAD 27.

AMONESTACION, ARRESTO O MULTA.

. 5l ES AMONESTACION
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NUMERO 17,
EM CASO CONTRARIO:

SANCIONA CON AMONESTACION PUBLICA ©
PRIVADA Y LO EXHORTA ANO REINCIDIR EN
LA

COMISIGN DE ESAFALTA U OTRAY
CONTINUIA ENACTIVIDAD 25. .
HACE SABER AL INFRACTOR LA SANCION
ADMINISTRATTVA

ACTA DE ALDIENCIA

(ORIGINAL

INFRACTOR/A

51 EL O LA INFRACTOR/A DECIDE
PAGAR LA MULTA CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD NUMERD 23, EN CASO
CONTRARIC:

WJUEZ CALIFICADOR EN TURNO

|SECRETARIQIA DE
JUZGADOD

INFORMA AL INFRACTOR LAS HORAS QUE
PERMANECERA ARRESTADO.

VERIFICA EL ESTADO FISICO DEL
INFRACTOR.

Fal

INGRESAN AL AREA DE SEGURIDAD AL
INFRACTOR.
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INFRACTORIA Pl =SOLICITA LA CONMUTACION CONTINUA NA MA
CON LAACTIIDAD NUMERO 23, EN
CASO CONTRARIC:
HASTA COMPURGAR SUS HORASY A
CONTINUA EN ACTIVIDAD 25.
REALIZA PAGO DE SUMULTA EN
EFECTIVO.
n A NA
JUEZ CALIFICADOR ENTURNO |24 [EXPIDE EL RECIBO CORRESPONDIENTE RECIBO ORIGINAL ¥ DOS COPIAS
i DELA
SECRETARIONA DE JUZGADO MULTA ENTREGANDOLE AL INFRACTOR
ORIGINAL DEL MISMO Y QUEDANDO EN
RESGUARDO DEL
SECRETARIO DOS COPIAS.
SECRETARIONA DE JUZGADO 25 SELLA LAS ACTUACIONES EN LAS QUE NA MA
INTERVIEMNE EL O LA JUEZ CALIFICADOR,
SECRETARIOIA DE
JUZGADO ¥ FIRMA EL ACTA DE AUDIENCIA.
INFRACTORIA 26 FIRMA EL ACTA DE AUDIENCIA. ACTA DE AUDIENCIA CRIGINAL
PETICIONARIOA n FIRMA EL ACTA DE AUDIENCIA. ACTADE ORIGINAL
(EN CASO DE EXISTIR) AUDIENCIA
AUTORIDAD QUE REMITE 28 FIRMA EL ACTA DE AUDIENCIA. ACTADE CRIGINAL
AUDIENCLA
JUEZ CALIFICADOR ENTURNO |28 ELABORA EL ACTA DE SALIDACON FIRMAS (ACTADE ORIGINAL
i DEL O LA JUEZ CALIFICADOR, AUDIENCLA
SECRETARIONA DE JUZGADO SECRETARIOIA
DE JUZGADO E INFRACTORIA PLASMANDO
HUELLA
DIGITAL.
JUEZ CALIFICADOR EN 30 ORDENA 3U LIBERTAD. NA MNA
TURND
INFRACTOR/A k] PROCEDE A RETIRARSE. NA MNA
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

[FECHADE SLABCRACION-ISHSE. ¢ omentado [H27]: 22107/2024 )
ad XICOTEPEC  sramem [

(DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO PARA LA IMPARTICION DE JUSTICIA MUNICIPAL EN LOS JUZGADOS CALIFICADORES

AUTORIDAD QUE PERMITE JUEZ CALIFICADOR/SECRERARIO DE JUZGADOS INFRACTOR ALCAIDE PETICIONARID

SORPRENDE EN
FLAGRANCIA AL
INFRACTOR.

REMITTE AL INFRACTOR ALIC
CON REMISION ¥ DICTAMEN
[QXICOL0GICO

E DICTAMEN

TOXICOLOGICO

A o SLADD DEL ORDEMNA 5U TRANSLADO AL
MENOR ALJUZEADOD o
CALIFOCADOR ESPECIALIZADO JUZGADD CALIFICADOR
EN MENORES. ESPECIALIZADOS EN MENORES.

&

RECIBE EL AL INFRACTOR CON LA
REMISION ¥ EL DICTAMEN

DICTAMEN
TOXICOLOGICO

INFORMA AL PROBABLE
INFRACTOR L& FALTA (5]
ADMINISTRATIVA (5} QUE
MOTIVARON SU REMISION.
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INICIA ACTA DE AUDIENCIA

INFORMANDO AL INFRACTOR SU

DERECHD A LLAMADA TELEFONICA
¥ CONTAR CON DEFENSOR.

ACTA AUDIENCIA

SUSPENDE LA AUDIENCIA Y
FACILITA LOS MEDIOS PARA OUE EL
RERMITIDO SE COMUNILOE COM LA

PERSONA OUE SE INDICO.

CONTINUA COM EL
PROCEDIMIENTD TRANSCURRIDO

EL PLATO DE 2 HRS. PARA OUE REALIZA SU LLAMADA
LLEGLE 51 DEFENSOR O PERSONA TELEFORNICA.
QUELD ASSTA.

INICIA CAPTURA DEL AREA DE
AUDIENCIA EN EL SISTEMA CON LOS
DATOS GENERALES DEL INFRACTOR.

ACTA AU

DA FE DE LAS PERTENENCIAS DEL.

DECLARA LA RESPONSABILIDAD DEL

REMITIDO.




DECLARA INFROCEDENTE EL
ACTA DE AUDIEMCIA Y
CONTINUACON L& ACTIVIDAD

L

SANCIONA CON AMONESTACION,
ARRESTO 70 MULTA.

SANCIONA CON AMONESTACION
PUBLICA O PRIVADA ¥ LD EXHORTA
A MO REINCIDIR EM ESTE TIPO DE

5

INFORMA AL INFRACTOR L&
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SANCION ADMINISTRATIVA.

INFORRMA AL INFRACTOR LAS

PAGAMULTA?

HORAS QUE PERMANECERA
ARRESTADOD.

IMGRESA AL AREA IDE

WERIFICA EL ESTADD FISICD DEL

SEGURIDAD AL
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FSOLICITA
COMMUTACION
DE LA FALTA?
NO

PERTENECE EN AREA DE SUGURIDAD
HASTA COMPURGAR SUS HORAS.

EXPIDE EL RECIBO DE LA MULTA,
EXPIDIEMDO AL INFRACTOR EL

ORIGINAL ¥ QUEDANDOSE CON
D05 COPIAS DEL MISMO.
RECIBD DE PAGD
",

e | (O O,

EALIZA PAGD DE MULTA CON

EFECTIVO.
SELLA LAS ACTUACIONES EN LAS
QUE INTERVIEMEN ¥ FIRMA ELACTA
DE AUDIENCIA.
ACTA DE AUDIENCIA
-_\_,_—F—'-_'_.
FIRMA EL ACTA DE
FIRNAA EL ACAT DE AUDIENCIA. l AUDIENCIA (EN CASODE
EXISTIR PETICION).
ACTA DE AUDIENCIA
ACTA DE AUDIENCIA
FIRMA EL AREA DE FRMA EL AREA DE FIRMA EL AREA DE FIRMA EL AREA ‘-I/_-
AUDIENCIA. AUDIENCIA. AUDIENCIA. DE AUDIENCIA.
ACTA DE
ACTA DE AUDIENCIA ACTA DE AUDIENCIA ACTA DE AUDIENCIA AUDIENCIA

!

ELABORA EL ACTA DE SALIDAD COM
FRKAAS DEL JUEZ CALIFICADOR,
SECRETARIO DE JUZGADO E
INFRACTOR PLASMANDO HUELLA
DIGITAL

ACTADE SALIDA
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ORDENA LIBERTAD AL +| PrOCEDEA RERTARSE.
INFELACTOR.

ENTREGA EN DIRECCION DE
JUZGADOS CALFICADORES EL
INFORME DIARID DE ACTIVIDADES
ANEXANDO ACTAS DE AUDIENCIA ¥
DBJETOS DECOMISADOS.

FIN
o ‘[r do [H28]: ES TWERMIANCION
/05 MODIFICAR LA CLAVE TAMBIEN
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 mmm'mﬂﬁ\[r -
ad XICOTEPEC === o
SINDICO MUNICIPAL
-

> [Si_ AVANZA]

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA EXPEDICIENCION DE CONSTANCIAS DE HECHOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SANCIONAR LAS ACCIONES U OMISIONES QUE SE ENCUENTRAN CONTEMPLADAS ENEL
| ARTICULO 17 DE REGLAMENTO DEL.
OBJETIVO:
BANDO DE POUCIA Y BUEN GOBIERNO CON EL FIN DE GARANTIZAR LA IMPARTICION DE
JUSTICIA MUNICIPAL
[CONSTITUCION DE LOS ESTADOS UNIDOS NORMAS Y
INTERNACIONALES DE DERECHOS
GOBIERND [ENGQIEIH}EM
[+ [H30]: CUALES ARTICULOS O
PUEBLA FRACCIONES O INCISOS

1L CIUDADANO PUEDE PRESENTARSE POR VOLUNTAD PROPIA AL JUZGADO CALIFICADOR) 1
PARA SOLICITAR AL JUEZ EN TURNO QUE LE EXPIDA O ELABORE UNA CONSTANCIA DE HECHOS)
DERIVADO DE LA PERDIDA DE UN DOCUMNETO OFICIAL, PARA ASI CONSTAR QUE NO SE HAGA
MAL USODEEL
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& e C [H31]: MISMAS BSERVACIONES QUE
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 — . S ]

);_g)(ICQTEPEC SR e

PSR
S L
Ea‘m% :;ﬂ;xﬂjad.zﬂjm CERTIFICADA PCR EL|COPIA
ACERCAMIENTO
DEL CTUDADANO
AL TUZGADO
CATTFICADOR.
ELABORACTON
DELA
ENTEEGADELA
ATENCION DEL JUEZ N chos CONSTANCIA DE LA
CAITFICADOR ATA CONSTANCIADE
PETICION DEL HECHOS AL
CTUDADAND
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JAUTORIDAD QUE REMITE JUZGADO CALIFICADOR |1

|EL CIUDADANO ACUDE AL JUZGADO

|EN UNA CONTROVEI El

|PARTICULARES Y SE PUEDA

|RESOLVER MEDIANTE UM CONVENIO | CONVENIO DE BUEN |ORIGINAL Y
|DE BUENA FE LS CONTROVERSIA FE COPLA
|ENTRE PARTICULARES

ACERCAMIENTO
DEL CTUDADANO
AL JUZGADO
CATTFICADOR
SOLUCION DEL CONFLITO, YA
A%ﬁ’gg%g SEA MEDIANTE ACUERDO
ATENCION DEL JUEZ / \ REPARATORIO O SINO LO HUEO
iR LA SIGUENTE INSTANCIA CON
LA AUTORIDAD QUE
CIUDADANO

o e —c [H33]: /06 CAMBIAR CLAVE )
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 i — [H34]: 22/0712024 ]
\ l XICOTEPEC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REVISICNT
SINDICO MUNICIPAL
A =
- [Si JAVANZA |
h 4
MEDIACION DE PROBLEMAS COMUNITARIOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
LAS. u QUE SE ENCUENTRAN CONTEMPLADAS EN EL ARTICULO 17
DE REGLAMENTO DEL
OBJETIVO:
EANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO COM EL FIN DE GARANTIZAR LA IMPARTICION DE JUSTICIA
MUNICIPAL.
BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNQ CON EL FIN DE GARANTIZAR LA IMPARTICION DE JUSTICIA
MUNICIPAL.
FUNDAMENTOQ LEGAL:
EL CIUDADANO ACUDE AL JUZGADO CALIFICADOR A SOLICITAR QUE EL JUEZ INTERVENGA Y PUEDA
| APOYAR EN UNA CONTROVERSIA ENTE PARTICULARES Y SE PUEDA RESOLVER MEDIANTE UN
(CONVENIO DE BUENA FE LS CONTROVERSIA ENTRE PARTICULARES
POLITICAS DE OPERACION:
TIEMPO DE GESTION: 36 HORAS
H. AYUNTAMIENTO 20212024 & [CERIEEARTAANIELAE Bl )
\ l o [FECHADEEL : ¢ [H36]: FALTA FECHA J
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R
— SINDICO MUNICIPAL
- [Si AVANZA |
A 4
DESCRIPCION DE LA OPERACION: DE PROBLEMAS
RESPONSABLE [No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
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[H37]: ES /07...Y CAMBIAR LA CLAVE ]

e

[H38]: CAMBIAR FECHA )

[CLAVE:XICO18/21SINDO5|
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS [FECHA DE ELABORACION:
JUZGADO 26/07/2024]
MUNICIPAL
REVISION:O1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

NUICIOS DE RECTIFICACION DE ACTAS DE NACIMIENTO

BRINDAR LA CERTEZA JURIDICA DE CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS
|QUE SE PROMUEVEN POR PARTE DE LOS PARTICULARES.

|ART 53 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA |

1-. RECEPCION DE LA DEMANDA
[2.- SE ACORDARA LA ADMISION O DESECHAMIENTO DEL MISMO

[3.-SE NOTIFICARAN A LAS PARTES QUE INTERVIEMEN EN EL
PROCEDIMIENTO

[4- SE NOTIFICARA A LOS TERCEROS INTERESADOS A TRAVES DE UN
EDICTO.
I5.- SE PASARAN LOS ACUERDOS A VISTA DEL JUEZ PARA DICTAR SENTENCIA

[B.- SE PRONUNCIA SENTENCIA.
[7.- DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A LOS INTERESADOS

[TIEMPC INDETERMINADO

H. AYUNTAMIENTO 2021-202¢

)_,Ll XICOTEPEC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MUICIOS EJECUTIVOS MERCANTILES

BRINDAR LA CERTEZA JURIDICA DE CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: JQUE SE PROMUEVEN POR PARTE DE LOS PARTICULARES.

|ART 53 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA
FUNDAMENTO LEGAL:
1- RECEPCION DE LA DEMANDA
|2.- SE ACORDARA LA ADMISION O DESECHAMIENTO DEL MISMO
[3.-DAR CUENTA AL SECRETARIO EN TERMINOS DE LEY
. [4.-EMPLAZAMIENTOS, NOTIFICACIONES
POLITICAS DE OPERACION:

[5.- DESAHOGODE PRUEBAS
|6.- SE DA VISTA AL CIUDADDANO JUEZ PARA PRONUNCIAR SENTENCIA
7.- SENTENCIA

TIEMPO DE GESTION:

[TIEMPO INDETERMINADO

[CLAVE:XICO18/21SINDOS] ——« [H39]: /07 Y CAMBIAR CLAVE )
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION:
JUZGADO D26/07/2024| G : 220072024
MUNICIPAL — IEEA: )
REVISION:01
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 [CLAVEXICO18/21SINDOS] —--""[ G [H41]: /08.CAMBIAR CVLAVE ]
A 4 o MANUAL DE
b4 PROCEDIMIENTOS [FECHA DE ELABORACION:
* JUZGADO 26/07/2024) G : 22/07/2024
- [Si AVANZA | MUNICIPAL — re21 )
v REVISION:01
MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DILIGENCIAS DE JURISDICCION VOLUNTARIA

[BRINDAR LA CERTEZA JURIDICA DE CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO: |QUE SE PROMUEVEN POR PARTE DE LOS PARTICULARES.

|ART 53 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA}

FUNDAMENTO LEGAL:
1- RECEPCION DE LA DEMANDA
|2.- SE ACORDARA LA ADMISION O DESECHAMIENTO DE LA MISMO
|2.- DESAHOGO DE DILIGENCIA POR PARTE DE LOS TESTIGOS DE LA PARTE
IACTORA
POLITICAS DE OPERACION: |4.- SE PASARAN LOS ACUERDOS A VISTA DEL JUEZ PARA DICTAR SENTENCIA}

[5.- SE PRONUNCIA SENTENCIA

|6.- DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A LOS INTERESADOS

~ [TIEMPO INDETERMINADO
TIEMPO DE GESTION:

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 RSN | | Comentado [143}: 108 )
\ 4 0 MANUAL DE
4 PROCEDIMIENTOS [FECHA DE ELABORACION:
* JUZGADO 26/07/2024] C H44]: CAMBIAR.
= Bom MUNICIPAL — =3 )
v REVISION:01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DICTAMINAR SENTENCIAS DEFINITIVAS
LA IMPARTICION DE JUSTICIA DE MANERA IMPARCIAL, PRONTA Y EXPEDITA,
OBJETIVO: PROCURANDO QUE EL PROCESO JUDICIAL SEA EFICAZ PARA QUIENES
PROMUEVEN
|ART 50 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL ESTADO DE
FUNDAMENTO LEGAL: PUEBLA.
H-. REALIZARA EL PRO\:EC’TO DE LOS ASUNTOS QUE SEAN TURNADOS POR.
[EL SECRETARIO DE TRAMITE AL JUEZ.
[2.- UNA VEZ TERMINADO EL PROYECTO SE DARA CUENTA DEL ASUNTO AL
WUEZ MUNCIPAL.
POLITICAS DE OPERACION: - SE PROYECTARA LA SENTENCIA.

|4.- EL EXPEDIENTE ESTARA EN CAUSE ESTADO EN TRMINOS DE LEY
|5.- SE PROYECTARAN OFICIOS ¥ COPIAS CERTIFICADAS DE LA SENTENCIA
|6.-DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PARA LOS INTERESADOS

B JQUINCE DIAS Y DEPENDIENDO DE LA CARGA DE TRABAJO DEL JUZGADO
TIEMPO DE GESTION: MUNICIPAL
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TIEMPO DE GESTION:

[EDICTO.
|5.- SE PASARAN LOS ACUERDOS A VISTA DEL JUEZ PARA DICTAR SENTENCIA}

[6.- SE PRONUNCIA SENTENCIA.
|7.- SE EFECTUARA EL CAUSE ESTADO Y
|8.- DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A LOS INTERESADOS

[TIEMPO INDETERMINADO

' H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 [CLAVEXICO18/21SINDOS] —'"'{ G [H45]: /08.CAMBIAR CLAVE ]
S/ XICOTEPEC,  wewnre FECAADE ELABORAGION
— PROCEDIMIENTOS Pﬁﬂ]?ﬂ{llﬂ
- m JUZGADO MUNICIPAL = o [H46]: 22072004 |
b4 REVISION:01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |CAMPARIAS DE RECTIFICACION DE ACTAS DE NACIMIENTO
[ES BRINDAR LA CERTEZA JURIDICA DE CADA UNC DE LOS
OBJETIVO: IPROCEDIMIENTOS QUE SE PROMUEVEN POR PARTE DE LOS
[PARTICULARES A TRAVES DE SU REPRESENTANTES LEGAL.
JART 53 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA]
FUNDAMENTO LEGAL:
[1-. RECEPCION DE LA DEMANDA
[2.- SE ACORDARA LA ADMISION O DESECHAMIENTO DEL MISMO
[3.-SE NOTIFICARAN A LAS PARTES QUE INTERVIENEN EN EL
IPROCEDIMIENTO
POLITICAS DE OPERACION: l+- SE NOTIFICARA A LOS TERCEROS INTERESADOS A TRAVES DE UN
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: JUICIOS DE RECTIFICACION DE ACTAS

SECRETARIO DE ACUERDOS
OFICIAL MAYOR

( INICIO )
SE NOTIFICARAN A
ADMISION DE LA DEMANDA LAS PARTES QUE
INTERVIENEN EN EL

FROCEDIMIENTO

JUEZ MUNICIPAL

SE TURMARA EL

DAR CUENTA EN LOS EXPEDIENTE A LA VISTA
TERMINQOS DELEY. CON |t DEL JUEZ PARA
LOS ESCRITOS Y PRONUNCIAR SENTENCIA [ SE DICTA SENTENCIA
PROMOCIONES

DEVOLUCION DE X
DOCUMENTOS AL FIN
INTERESADO O
ABOGADO
PARTICULAR
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IDIAG RAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: REALIZAR JUICIOS EIECUTIVOS MERCANTILES

SECRETARIO DE ACUERDOS
OFICIAL MAYOR JUEZ MUNICIPAL
( INICIO ' SE ADMITE O
. DESACHA LA
DEMANDA
w
RECEPCION DE LA DEMANDA l
l EMPLAZAMIENTO
x
i NOTIFICACIONES
DA CUENTA AL
SECRETARIO EN
TERMINOS DE LEY 1
DESAHOGO DE SE DICTA SENTENCIA

PRUEBAS

l

SE TURNARA EL
EXPEDIENTE A LA
VISTA DEL JUEZ PARA
PRONUNCIAR
SENTEMNCIA

FIN
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IDIAGHAMA DE FLLNO PROCEDIMIENTO: DILIGENCIAS JURISDICCION VOLUNTARIA
OFICIAL MAYOR DILIGENCIARIA JUEZ MUNICIPAL
‘ INICIO '
¥
SE ADMITE LA
DEMANDA
SE REALIZA EL
DESAHOGO DELA .
DILIGENCIA POR
DAR CUENTA EN PARTEDELOS
LOS TERMINOS DE == TESTIGOS DEL —r SEDICTA
LEY. CONLOS PROMOVENTE SENTENCIA
ESCRITOS Y
PROMOCIONES
L
SEHACELA
DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS
FUNDATORIOS DE
LA ACCION
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IDIAGRAMA DE FLUWO PROCEDIMIENTO: DICTAMINAR SENTEMCIAS DEFINITIVAS

SECRETARIO JUEZ MUNICIPAL

' INICIO }

¥

SEREAIIZA UN
ACUERDO Y SE TUENA
LOS PRESENTES AUTOS

PARA DICTARLA
RESOLUCION
CORRESPONDIENTE

SE DICTA SENTENCIA
EN LOS TEFMINOS DE
LEY

k. 4

SE NOTIFICA ALAS PARTES
LA APROBACION DE 5U
ACCION O LA NEGACION DE
LA MISMA

SE RESGUARDA EL
EXPEDIENTE HASTA EL
REGRESO DEL MISMO
CON EL SECRETARIO DE
TRAMITE.

DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS OFIGINALES
AL INTERESADO O
ABOGADO PATRONO
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: REALIZAR CAMPANAS DE RECTIFICACIONES DE ACTAS DE NACIMIENTO VIA JUDICIAL

SECRETARIO JUEZ MUNICIPAL
( INICIO }
RECEPCION DE SE NOTIFICARAN A
DOCUMENTOS LAS PARTES QUE
ORIGINALES POR EL INTERVIENEN EN EL
ABOGADO PATRONO PROCEDIMIENTO

I I

ADMISION DE LA ;
SE TURMNARA EL
DEMANDA ]
EXPEDIENTE A LA VISTA
DEL JUEZIPARA SEDICTA SENTENCIA
l PROMUNECIAR SENTEMCI

I

DAFR. CUENTA EN LOS
TERMINOS DELEY. CON

LOS ESCRITOS Y DEVOLUCION DE
PROMOCIONES DOCUMENTOS AL
INTERESADO O |
ABOGADO

PARTICULAR FIN
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X. GLOSARIO

DENUNCIA: es un documento en que se da noticia a la autoridad competente de la
comision 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 infraccién es una transgresién, un incumplimiento o el
quebrantamiento de una norma, una convencidn o un pacto preestablecido. En
tanto, la mencionada transgresion puede derivar en una infraccién o multa transito,
un delito o 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, sera 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 ven 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 administracién 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 institucion y que es creada por una o mas 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.
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USUCAPION: adquisicién de un derecho mediante su ejercicio en las condiciones y
durante el tiempo previstos en la ley

COADYUVAR: contribucion, 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.




