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INTRODUCCION

El presente plan de trabajo busca servir como una guia para los infegrantes de la Sindicatura
Municipal y apoyar a los servidores pUblicos en el cumplimiento de sus funciones esenciales,
conforme a los lineamientos establecidos, mediante la elaboracién de dictdmenes y opiniones.
Ademds, funge como un dérgano de asesoria y representacién, tanto judicial como extrajudicial,
para proteger los intereses del municipio, basdndose en la correcta aplicacién del marco juridico
con el fin de brindar seguridad legal al Ayuntamiento. Todo ello con la intencién de garantizar
transparenciay certeza en las acciones y actividades que cualquier gobierno realiza en beneficio
de los ciudadanos del Municipio.

La Sindicatura es una parte fundamental de la estructura municipal y aspira a alcanzar un alto
nivel de excelencia, reconocimiento, credibilidad y proyeccién, gracias a su capacidad para
asesorar al alcalde y a las dependencias municipales, asi como por su desempefo eficaz y
eficiente en la defensa y representacién de los bienes e intereses municipales. Esto se logra
mediante el fortalecimiento del conocimiento juridico y la aplicacién honesta, responsable y
objetiva del Ordenamiento Juridico Mexicano.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo general de esta Sindicatura es garantizar la legalidad, la transparencia y la eficiencia
en la gestion municipal, asegurando el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y
normativas vigentes, asi como la proteccién de los derechos e intereses de la ciudadania a través
de las acciones que realiza el Ayuntamiento mediante esta drea.
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ANTECEDENTES

El cambio natural en las funciones en la Administracién PUblica, en este caso Municipal,
busca la forma de participar en la actualizacién de las herramientas que permitan a los
Servidores PuUblicos Municipales mejorar su actuacidén en las actividades que
ordinariamente les corresponde desempenar y no es la excepcién lo correspondiente a
la Contraloria Municipal.

Ante la necesidad de hacer més eficiente la Administracion PUblica Municipal y brindar
un mejor servicio a la ciudadania, se establece de conformidad en el Capitulo II, Principios
y Directrices que rigen la actuacién de los Servidores PUblicos, Articulo 6 y 7 de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas, lo siguiente:

Articulo 6.- Todos los entes pUblicos estan obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su

conjunto, y la actuacién ética y responsable de cada servidor publico y;

Articulo 7.- Los Servidores PUblicos observardn en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico. Para la efectiva aplicacién de dichos principios, los Servidores PUblicos

observardn las siguientes directrices:

l.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones; se
actualiza el Manual de organizacién y procedimientos pretendiendo que sea claro y

completo, en el cual se delimitan las funciones y responsabilidades de cada uno de los

9
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servidores PUblicos, y que especifique claramente las distintas cadenas de mando y de

liderazgo en toda la estructura.

MARCO NORMATIVO

e FEDERAL.
Art. 115 Fraccién 11, I, 1V,
V.
UGS " ; .
ﬁ‘;:fg'cﬁfn Pollfica de los Estados Unidos | 11 108 109 Fraccién 1, | 05/02/1917 28/05/2021
’ 110, 112, 113, 115
Fraccién. I, 11, 111
Ley Fede.rfnl de, Tr'cnsporencw y Acceso ala Att. 3, 11. 11/06/2002 27/06/2017
Informacién PUblica.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. Arl. 129, 149. 24/02/1943 09/04/2012
L . P .
codge  Neglendl de  Procedimlentos | 4 w6 eecrton | 164, 05/03/2014 17/06/2016
Penales.
Cédigo Penal Federal. Art. 220, 222. 14/08/1931 12/04/2019
Ley de Flscohzg’aon y Rendicién de Cuentas Att. 2, Fraccién 1, 29/05/2009 18/07/2016
de la Federacion.
Ley General de Responsabilidades .,
Administrativas Todo Aplica 29/05/1984 18/07/20146
tabil
Ley Generdl de Contabilidad Art. 27 31/12/2008 30/01/2018
Gubernamental
Art. 2, 3, 4, 9, 15-B, 20, 24,
Ley Federal del Trabajo 25, 26, 33, 34, 433, 434 y | 01/04/1970 01/05/2019
436
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e ESTATAL.
Constituciéon  Politica del Estado Libre vy | Art. 104, 105 Fraccién
Soberano de Puebla. I, 125, 132. 02/10/1917 15/06/2021
Ley de Transparencia y Acceso la Informacion Art. 11. 65. 71. 102 04/05/2016 27/02/2019
Publica del Estado de Puebla. Ty ’
Ley de Responsabilidades de los Servidores | Ar. 5, 10 Frac. IV, 50, 82
PUblicos del Estado de Puebla. Fraccién IV. 26/0611984 e

o MUNICIPAL.
Ley Orgdnica Municipal. Art. 168, 169. 23/03/2001 | 04/10/2024
Reglamento Interno de Ila Administracion .,

T 0/2 202

PUblica Municipal 2014-2018. Aplica Todo TRHTQR02Y | Deren 2024
Cédigo de Conducta de los Servidores PUblicos Avllca Todo Sesién
del Municipio de Tetela de Ocampo. P )
Cddigo d.e Etica de los Servidores PUblicos del H. Aplica Todo sesién
Ayuntamiento.
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MISION.

Procurar, defender y promover los derechos e intereses del Municipio, ejerciendo su
representacion juridica en las controversias jurisdiccionales en las que éste sea parte, siempre bajo
estricto apego alalegalidad y con el compromiso de brindar a la ciudadania un servicio eficiente
y de calidad.

VISION.

Ser una dependencia conformada por profesionales integros y capacitados, con contacto
directo con la ciudadania, que actien con responsabilidad, honestidad y compromiso, y que
mantengan un estricto apego al marco juridico vigente. De esta manera, contribuir de manera
decisiva al fortalecimiento de la certeza juridica en la Administracién PUblica Municipal,
generando beneficios directos para la poblacién. Asimismo, garantizar la adecuada
representacion de los intereses del Municipio en todos aquellos actos en los que su intervencién
sea indispensable.
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POLITICAS DE CALIDAD.

Honestidad: Actuar con congruencia y respeto absoluto a la normatividad vigente, manteniendo
una conducta integra en todas las funciones asignadas.

Responsabilidad: Cumplir de manera puntual y adecuada con las obligaciones encomendadas,
asumiendo las consecuencias de los propios actos.

Proactividad: Demostrar iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades
futuras, proponiendo soluciones oportunas.

Eficiencia: Utilizar de forma racional los recursos disponibles —tiempo, materiales y herramientas—
para lograr los objetivos establecidos.

Eficacia: Alcanzar las metas y objetivos planteados, independientemente de los recursos
empleados para ello.

Cadlidad Total: Desempefar las funciones dando siempre el mdaximo esfuerzo, respetando el
tiempo propio y el de los demds, usando de manera responsable los bienes asignados y
procurando la mejora continua mediante la modernizacién de los procesos.

Transparencia: Cumplir con los deberes pUblicos de manera digna y respetuosa, actuando dentro
de los limites legales, promoviendo la participacién ciudadana y garantizando el acceso a la
informacién publica.

Legalidad y Certeza: Conducirse conforme a la ley y a los principios de justicia, fomentando
confianza y credibilidad en todas las acciones y respondiendo con hechos concretos a las
necesidades ciudadanas.

Sensibilidad Social: Actuar con imparcialidad, justicia y equidad, mostrando empatia, cercania y
paciencia, y proporcionando informacién clara y accesible a cada ciudadano.

Rendicién de Cuentas: Asumir la responsabilidad de las funciones desempenadas ante la
sociedad, ejecutarlas con eficacia y calidad, y mantener disposicién permanente para la mejora
continua, la modernizacién y el uso éptimo de los recursos pUblicos.

Lealtad: Cumplir con las funciones asignadas con fidelidad hacia la institucién, respetando las
instrucciones de los superiores y los preceptos legales que rigen la funcién publica.

Imparcialidad: Actuar sin otorgar preferencias o privilegios, evitando que intereses ajenos influyan
en el juicio o conducta, siempre en beneficio del bien comun.

Inclusiéon: Fomentar la integracion de todas las personas en la sociedad, reconociendo sus
talentos y procurando su participacion en igualdad de condiciones.

Integridad: Ejercer el servicio publico con rectitud, veracidad y probidad, fortaleciendo la
credibilidad institucional y la confianza ciudadana.
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ESTRUCTURA ORGANICA

N° DE PLAZAS

NIVEL | NOMBRE
S (04

1. Sindico Municipal 1

1.1Auxiliar de sindicatura 1

2. Ventanilla de Regularizacién de Predios 1

3. Coordinador Juridico 0

3.1. Juez Cadlificador 1

3.2 secretaria 0

4. Juez Municipal 1

4.1 secretario de Acuerdos 1

4.2 Oficial Mayor 1

4.3 Escribiente 1

4.4 Escribiente 1

TOTAL
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ORGANIGRAMA

SINDICATURA

Ultima actualizacion : Noviembre 2025

)

T

TETELA DE OCAMPO

LIC. YESICA
GUTIERREAUTIERREZ

SindicaMunicipal

[

l
A
¥

LIC. ALFREDO JAVIER
ZAYAGO RIVERA
Auxiliar de Sindicatura

VACANTE
Coordinador Juridica

LIC. FRANCISCO JAVIER
ABURTO RODRIGUEZ

Juez Calificador

A

C. YOSELIN GUZMAN
PEREZ

Auxiliar de Juridico

LIC. FRANCISCO
RIVERA FUENTES

Juez Municipal

LIC. GALIA SARAID
ROMANO PRUDENCIO
Ventanilia de Regularizacion
de Predios
|

a

i
YA 4 W LIC. HECTOR DANIEL

MENDEZ CUEVAS

Secretariode Acuerdos

VACANTE
Diligenciario

LIC. SAMUEL
VAZQUEZ PALACIOS

Oficial Mayor

LIC. ZULEYMA HAYDE
MANZANO HARO

Escriblente

Escriblents

11
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Nombre del Puesto: | Sindico Municipal
NUmero de Plazas: | o

Dependencia: | Sindicatura Municipal

Area de Adscripcién: | Sindicatura Municipal
Reporta a: | Presidencia Municipal

Direccidn  Juridica, Ventanilla de
Regularizacién
Personal a cargo: | 9 directos
Juzgado Calificador, Juzgado

Supervisa a:

Relacién Con otras Areas:

Municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura
Especialidad: Licenciatura en Derecho

Toma de decisiones, disciplina, capacidad, lealtad, trabajo bajo
presion y en equipo, liderazgo, compromiso, facilidad de palabra.
Derecho  Constfitucional,  Administracién  PUblica, Derecho
Conocimientos: | Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y
Mercantil.

Habilidades:

Experiencia: 6 anos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Encargada de la procuracién, representacion, defensa y promocion de los intereses
municipales, vigilando la correcta aplicacién del presupuesto, el patrimonio municipal y
la entrega de la cuenta publica anual a los érganos estatales o federales
correspondientes, asistiendo periddicamente a las sesiones de Cabildo y participando en
las discusiones con voz y voto; asi como la habilidad para redactar y comunicar a través
de mensajes escritos y verbales, aplicando el sentido comuin que guiard en la resolucion
de los conflictos dentro de la legalidad.

12
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FUNCIONES

Representar al municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que sea
indispensable su intervencion, ajustédndose alas érdenes e instrucciones que en cada caso
reciba del ayuntamiento.

Representar al municipio en todas las controversias o litigios en que este sea parte, sin
perjuicio de la facultad que tiene el ayuntamiento para designar apoderados o
procuradores especiales.

Vigilar que la recaudacién de los impuestos y la aplicacién de los gastos se hagan
cumpliendo los requisitos legales y conforme a la Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos respectivos.

Conocer de las condiciones o reducciones de créditos fiscales que autoricen el Presidente
Municipal y la Tesoreria.

Conocer de las condiciones o reducciones de créditos fiscales que autoricen el presidente
municipal y la tesoreria.

Dar cuenta al Presidente Municipal, sobre las responsabilidades administrativas de los
servidores PUblicos que manejen fondos PUblicos.

Hacer del conocimiento del ayuntamiento respecto a los manejos de la hacienda y el
patrimonio Municipal.

Promover la regularizacién de la propiedad de los bienes Municipales e Intervenir en la
formulacion y actualizacién de los bienes inmuebles del Municipio, procurando que se
establezcan administrativos necesarios para su control y vigilancia.

Revisar y en caso de estar de acuerdo, suscribir los estados de origen y aplicaciéon de
fondos de la cuenta PUblica de gasto anual del Municipio y los estados financieros.
Vigilar que se presente al congreso del estado, en tiempo y forma, la cuenta PUblica de
gasto anual aprobada por el Ayuntamiento.

Vigilar que los servidores PUblicos Municipales que sefiala la ley de responsabilidades,
presenten oportunamente la declaracién de su situacién patrimonial al tomar posesidon
del cargo, anualmente y al concluir su ejercicio.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccién, utilizdndolos exclusivamente para

los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
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correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con los lineamientos aplicables

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Redlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.

14
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Nombre del Puesto: | Auxiliar de sindicatura
NUmero de Plazas: | |

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,

Puebla.

Area de Adscripcién: | Sindicatura Municipal.

Dependencia:

Reporta a: | Sindico Municipal.
Supervisa a: | Auxiliar Sindicatura.
Personal a cargo: | 0
Relacién Con otras Areas: | Con todas las dreas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura

Especialidad: Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Educacién Primaria

Responsabilidad, disciplina, frabajo bajo en equipo, liderazgo,
compromiso, trabgjo administrativo, redaccion.

Administracién PUblica, Derecho Administrativo, Derecho Laboral,
Derecho Familiar, Derecho Civil y Mercantil.

Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia: 3 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Brindar un servicio juridico al Ayuntamiento facilitando asesoria juridica en juicios o procesos
de cualquier naturaleza juridica del interés de los ciudadanos del municipio en coordinacién
con la Sindica Municipal

o FUNCIONES

Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades de indole legal, que se generen en
la Sindicatura y la Administracién Municipal.

Auxiliar en todos los asuntos encomendados por el sindico municipal;

Formula opinién al titular del drea en aquellos asuntos que se le requieran;

Brinda asesoria juridica de forma gratuita a la comunidad, con la finalidad de orientar a

una mejor solucién a sus conflictos
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Dar respuesta a las consultas juridicas que le formulen las diversas dependencias sobre la
interpretacion de las disposiciones aplicables al Gmbito Municipal;

Apoyar en gestiones, conciliaciones y/o reparacién de los dafios causados a los bienes
patrimoniales del H. Ayuntamiento.

Realizar, deslindes y ubicacién de predios pertenecientes al H. Ayuntamiento y de los
ciudadanos que lo soliciten;

Realizar el inventario de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento para su mayor
control, asi como su actualizacién catastral;

Archivar la documentacion que se tenga en la sindicatura y mantenerla en orden;
Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le
asigne la Sindico Municipal;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

Conducir la atencién y gestién de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen
la ciudadania, asi como las de los Servidores y Funcionarios PUblicos del Municipio.
Brindar asesoria, apoyo juridico y representacion legal, asi como realizar todos aquellos
actos que proporcionen seguridad juridica a los servidores pUblicos adscritos a esta
Administracion Municipal, en el ejercicio de sus funciones y la representacion de servicios
a la Poblacién.

Compilar y actudlizar leyes, reglamentos, decretos y cualquier ofro ordenamiento
relacionado con las atribuciones de la Sindicatura Municipal.

Aplicar en actividades de indole legal las disposiciones contenidas en leyes, reglamentos,
tratados, acuerdos y resoluciones de la Administracién Municipal;

Apoyar al titular del Grea en la revisién y elaboracidon de convenios, acuerdos, contratos,

circulares y acuerdos de la Administracion Municipal.
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Nombre del Puesto: | Ventanilla de Regularizacién de Predios
NOmero de Plazas: | 1

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,

Puebla.

Area de Adscripcién: | Sindicatura Municipal

Presidencia Municipal/Secretaria

General y Sindicatura Municipal
Supervisa a: | No aplica

Personal a cargo: | No aplica

Dependencia:

Reporta a:

Relacién Con otras Areas: | Con todas las dreas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Derecho
Especialidad: Licenciatura en Derecho
Habilidades: Toma de decisiones, respeto, solidaridad, disciplina, confiable, leal,

trabajo bajo presion y en equipo, liderazgo, y compromiso.

Conocimientos:

Reglamentos internos, procesos administrativos, atencién al publico,
correspondencia, archivo.

Experiencia:

2 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar las actividades de correspondencia, archivo y atencién a la ciudadania de manera
pronta y eficiente, brindando un buen servicio personalizado de manera diligente y eficaz en
todo momento sobre los tramites o requisitos que estos realicen en la Sindicatura Municipal,
asistiendo en las funciones administrativas mediante la organizacién y el resguardo de la

documentacion.

FUNCIONES

I Proporcionar informacién a los ciudadanos relativa a las funciones que desempenan y los

temas que atienden las dependencias, érganos y organismos de la administracion publica

municipal;
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Atendery orientar a los promoventes de manera cortes y respetuosa, para que la informacion
sea mdas fluida y clara.
Dirigir administrativamente las labores de la Ventanilla Municipal.
Recibir e informar asuntos que tengan que ver con la Ventanilla Municipal;
Recibir requisitos del programa de los promoventes.
Elaborar solicitudes, actas y demds documentos que integran los expedientes técnico-
juridicos.
Elaborar e integrar los expedientes técnico-juridicos.
Gestionar ante la dependencia la expedicion de los titulos de propiedad de los promoventes.
Dar seguimiento a la atencién de peticiones hechas ante la Sindicatura;
Reallizar, registrar y archivar la documentacion presentada y elaborada en la Sindicatura
Municipal;
Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le asigne
la Sindico Municipal;
Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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Nombre del Puesto:

NUmero de Plazas:
Dependencia:

Area de Adscripcién:
Reporta a:
Supervisa a:

Coordinador / Juridico

1

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Sindicatura Municipal.

Presidencia Municipal.

Auxiliar Juridico.

XVIL.

XVIIl.

Personal a cargo: | 1 directo

Con todas las dreas.

Relacién Con otras Areas:

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura
Especialidad: Licenciatura en Derecho
Habilidades: Toma de decisiones, disciplina, trabajo bajo presion y en equipo,

liderazgo, compromiso, facilidad de palabra, redaccién.

Derecho  Constitucionadl, Administracién Publica, Derecho
Conocimientos: Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y
Mercantil.
Experiencia: 1 ano

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ofrecer un servicio juridico al Ayuntamiento y a los ciudadanos con base en el andlisis, estudio
y la preparacioén que permitan proteger los intereses del Municipio cumpliendo asi con la
representacion legal, brindando asesoria juridica en juicios o procesos de cualquier naturaleza
juridica del interés del municipio, asi como intervenir en la compilacién y actualizacién de
leyes, reglamentos, decretos y cualquier ordenamiento juridico.

e FUNCIONES

Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades de indole legal, que se generen en
la Sindicatura y la Administracion Municipal.
Conducirla atencién y gestion de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen

la ciudadania, asi como las de los Servidores y Funcionarios PUblicos del Municipio.
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Brindar asesoria, apoyo juridico y representacion legal, asi como realizar todos aquellos
actos que proporcionen seguridad juridica a los servidores pUblicos adscritos a esta
Administracién Municipal, en el ejercicio de sus funciones y la representacién de servicios
a la Poblacién.

Compilar y actualizar leyes, reglamentos, decretos y cualquier ofro ordenamiento
relacionado con las atribuciones de la Sindicatura Municipal.

Aplicar en actividades de indole legal las disposiciones contenidas en leyes, reglamentos,
tratados, acuerdos y resoluciones de la Administracién Municipal;

Apoyar al titular del drea en la revision y elaboracion de convenios, acuerdos, contratos,
circulares y acuerdos de la Administraciéon Municipal.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos legislativos cuando se ventilen asuntos
relacionados con la competencia de la Sindicatura Municipal;

Dar contestacion, atender, dirigir, coordinar y supervisar el seguimiento a las demandas
que sean turnadas a esta drea Juridica en las diferentes materias (civil, mercanti,
administrativo, fiscal, amparo, etc.).

Supervisar los informes previos y justificados que corresponda rendir a los servidores
publicos de este Municipio; asi mismo elaborar las manifestaciones correspondientes
cuando el municipio o sus servidores pUblicos tengan el cardcter de tercero perjudicado
en los juicios de amparo.

Determina la interposicién de los recursos de revisién, queja o reclamacién previstos en la
Ley de Amparo en aquellos expedientes en los que se emitan resoluciones contrarias al
interés de este Municipio.

Atender y acudir a los Juzgados Civiles, Tribunal Contencioso Administrativo, Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativo y Juzgados de Distrito con el fin de revisar el
estado procesal que guardan los diversos asuntos.

Atender y acudir a los diversos Ministerios PUblicos a revisar el estado procesal que
guardan las Averiguaciones Previas y/o carpetas de investigacion que atafien a las
diferentes dreas de la Administracion.

Brinda asesoria juridica de forma gratuita a la comunidad, en materia civil, mercantil,

pendal, etc., con la finalidad de orientar a una mejor solucién a sus conflictos
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Darrespuesta a las consultas juridicas que le formulen las diversas dependencias sobre la
interpretacién de las disposiciones aplicables al dmbito Municipal;
Apoyar en gestiones, conciliaciones y/o reparacién de los dafos causados a los bienes
patrimoniales del H. Ayuntamiento.
Emitir los criterios apropiadas para dar la adecuada respuesta a los requerimientos
jurisdiccionales, asi como los informes previos y justificados rendidos por las autoridades
senaladas como responsables en los juicios de garantias en contra de la Administracion
Municipal.
Auxiliar al titular del drea en la preparacién, y documentacién de los puntos sometidos a
conocimiento del Honorable Cabildo.
Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le
asigne la Sindico Municipal;
Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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Nombre del Puesto: | juez Calificador.

NUmero de Plazas: | 0
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.
Area de Adscripcién: | Sindicatura Municipall
Presidencia Municipal/Secretaria
Reporta a: | General, Secretaria de Seguridad
Publica y Sindicatura Municipall
Supervisa a: | Secretario de acuerdos

Dependencia:

Personal a cargo: | 1 directos
Presidencia Municipal, Secretaria
Relacién Con otras Areas: | General, Seguridad Ciudadana y

Vialidad.
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Derecho.

Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo
presidn y en equipo, liderazgo, y compromiso.

Derecho Constitucional, Administracién Pdblica, Derecho Penal,
Conocimientos: Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho
Civil y Mercantil.

Habilidades:

Experiencia: 1 Ano.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Declarar la responsabilidad o la no responsabilidad de los presuntos infractores al bando de
Policia y Gobierno, aplicando las sanciones establecidas a dicho reglamento, cuidando en
todo momento que se respete la dignidad humana y las garantias constitucionales de Ias

personas presentadas ante el Juzgado Calificador de Tetela de Ocampo.
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FUNCIONES

Conocer de las faltas al Bando de Policia y Buen Gobierno y demds ordenamientos
municipales de su competencia, dictando las medidas y sanciones aplicables;

Resolver sobre la situacion juridica de las personas que sean detenidas por los elementos de
la Direccion de Seguridad PUblica Municipal, poniéndolas en su caso, junto con los objetos
relacionados con los hechos, a disposicion de la autoridad competente;

Ejercer funciones de conciliacién entre las partes involucradas, cuando por motivo de faltas
al Bando de Policia y Buen Gobierno, o a los reglamentos municipales, se causen dafios
terceros;

Conocer y resolver de amparos y/o revisiones que interpongan contra las multas o
sanciones impuestas por violaciones al Bando de Policia y Buen Gobierno, o a los demds
reglamentos municipales;

Visitar los lugares destinados al cumplimiento de los arrestos administrativos, a efecto de
detectar irregularidades o deficiencias, y proponer su correccidn;

Establecer relaciones de coordinacién de los jueces con las diferentes dependencias y
enfidades, a efecto de obtener su cooperacién para el exacto cumplimiento de sus
determinaciones.

Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le asigne
la Sindico Municipal;

Expedir constancias sobre hechos asentados en las actas y en los libros del Juzgado
Cadlificador.

Aplicar las sanciones establecidas en el Bando de Policias y Buen Gobierno.

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.

23



]
|

. .z 'Cd MTO/SM/MO/24-2 Pagina 24
Manual de Organizaciéon de | cdige IS 2427 aging 24 de

la Sindicatura Municipal | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
!
|

| 42
Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025
| Revisiones 1

|

Nombre del Puesto: | Secretaria.

NUmero de Plazas: |
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.
Area de Adscripcién: | Sindicatura Municipal
Presidencia Municipal/Secretaria
General y Sindicatura Municipal

Dependencia:

Reporta a:

Supervisa a:
Personal a cargo: | 1 directo
Presidencia Municipal, Secretaria
Relacién Con otras Areas: | General, Seguridad Ciudadana,
Vialidad y Seguridad PUblica.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.

Especialidad:

Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo presién,
Habilidades: tolerancia y trabagjo ante estrés, trabajo en equipo e interinstitucional y
multidisciplinario. Liderazgo, y compromiso, responsabilidad.

Derecho Constitucional, Derecho Penal,
Conocimientos: | Derecho Procesal Penal, Derechos Humanos, Amparo, Administracion
PUblica, Conocimientos y Aplicacién del Bando de Policia y Gobierno.

Experiencia: 1 Afo.

*DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Redactar los acuerdos, diligencias, actas de audiencia y las demds resoluciones de la
competencia del Juzgado Calificador, autorizando con su firma los acuerdos, diligencias,
actas y foda clase de resoluciones emitidas y en las que intervenga el Juzgado Calificador.

Levantary redactarlas actas de audiencias diligencias y/o acuerdos, recibirlos y autorizar con
su firma las actuaciones en las que intervenga el juez calificador.
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FUNCIONES

Conocer de las faltas al Bando de Policia y Buen Gobierno y demds ordenamientos
municipales de su competencia;

Autoriza con su firma las actuaciones, medidas y sanciones aplicables por el Juez
Calificador;

Autorizar las copias Certificadas de constancias que expida el Juez Calificador:

Recibir el importe de las multas que se impongan como sanciones, expidiendo recibo
correspondiente, asi como entregar a Tesoreria Municipal al dia siguiente hdbil la cantidad
recibida por el mismo concepto;

Custodiar y devolver los objetos y valores que depositen los probables infractores cuando
el Juez Calificador lo ordene, salvo en los casos que no proceda la devolucién, si los mismos
representan un peligro para la seguridad o el orden publico;

Llevar el control de correspondencia, archivo y registros del Juzgado Calificador.

Enviar al regidor de Gobernacién, Justicia y Seguridad Publica, un informe de labores
realizadas diariamente;

Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le asigne
la Sindico Municipal;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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Nombre del Puesto:

Ndmero de Plazas:

Dependencia:
Area de Adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:

Relacién Con otras Areas:

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Juez Municipal.

1

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Juzgado Municipal / Sindicatura
Municipal

Presidencia Municipal/Sindicatura
Municipal y Tribunal Superior De Justicia
Secretario de acuerdos, Oficial mayor,
Diligenciario, Escribiente.

4 directos

Presidencia Municipal, Secretaria
General, Seguridad Ciudadana y
Vialidad.

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Derecho.
Habilidades: Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo

presién y en equipo, liderazgo, y compromiso.

Conocimientos:
Mercantil.

Derecho Constitucional, Administracién PUblica, derecho
Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y

1 Ano.

Experiencia:

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Juez Municipal es la persona designada para administrar Justicia en el Municipio, dotada
de jurisdiccion para decidir litigios, conoce, cdilifica e impone las sanciones administrativas
municipales que procedan por faltas o infracciones a los ordenamientos municipales.
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FUNCIONES

Conocer, cdlificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por
faltas o infracciones a los ordenamientos municipales;

Conocer de las conductas que presuntamente constituyen faltas o infracciones a las
disposiciones normativas municipales e imponer las sanciones correspondientes mediante
un procedimiento breve y simple que califica las infracciones cometidas;

Conciliar a los vecinos de su adscripcién con el fin de avenir a las partes, en los conflictos
gque no sean constitutivos de delito, no de competencia de los 6rganos judiciales o de
otras autoridades;

Poner a disposicién de la autoridad competente aquellos asuntos que no sean de su
competencia;

Expedir constancias Unicamente sobre hechos asentados en los libros de registro del
Juzgado, cuando lo solicite quien tenga interés legitimo;

Proveer las diligencias necesarias encaminadas a la aplicacién correcta de la Justicia
Municipal, en los asuntos previstos por los Ordenamientos de Aplicacién Municipal;
Ejercer funciones conciliatorias cuando los interesados lo soliciten, referentes a la
reparacion de dafos y perjuicios ocasionados, o bien, dejar a salvo los derechos del
ofendido;

Recibir e investigar, en forma expedita, las quejas, reclamaciones y proposiciones que por
escrito u oralmente presenten lo afectados por los Actos de Autoridad, solicitando
informes a la Autoridad correspondiente para que inicie los procedimientos administrativos
a que haya lugar;

Conocer y resolver acerca de las controversias de los particulares entre si y terceros
afectados, derivadas de los actos y resoluciones de las autoridades municipales, asi como
de las controversias que surjan de la aplicacién de los ordenamientos municipales;
Elaborar un riguroso inventario de todos los bienes que se tengan con motivo de las
infracciones, y poner a disposicién de quien corresponda tales bienes;

Dirigir administrativamente las labores del Juzgado para lo cual el personal del mismo
estard bajo su mando;

Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al Ayuntamiento del desempefio de sus

funciones;
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Remitir al Encargado de la Hacienda Municipal, todas las actas de infracciéon que
contengan las sanciones que se hayan aplicado en el dia por infracciones a los
reglamentos municipales, para su conocimiento y para efectos de que se haga el cobro
respectivo en caso de no ser pagadas;

Las demas atribuciones que le confieran los ordenamientos municipales dentro del dmbito

de su competencia;

Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le
asigne la Sindico Municipal;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos

expedidos y decepcionados;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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Secretario de Acuerdos.

1

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Juzgado Municipal / Sindicatura

Municipal
. | Tribunal Superior de Justicia del Estado
Reporta a:
de Puebla.
Supervisa a: | Oficial Mayor, Diligenciario, Escribientes.
Personal a cargo: | 4 directos

Presidencia Municipal, Secretaria
General, Sindicatura y Contraloria.

Relacién Con otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Derecho.

- Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, honorabilidad
Habilidades:

trabajo bajo presién y en equipo, liderazgo, y compromiso.
Derecho Constitucional, Amparo, derecho Administrativo, Derecho
Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y Mercantil.

2 ANRos.

Conocimientos:

Experiencia:

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El secretario de acuerdos es la persona designada por el Juez Municipal, la cual estard
encargada de dar cuenta de los escritos, promociones, demandas, que se presentan ante el
Juzgado, ademds de llevar a cabo de manera conjunta con el juez el desahogo de las
audiencias que correspondan o que competan a dicho Juzgado, asimismo es quien con su
firma y sello autoriza y da fe de las actuaciones que como érgano jurisdiccional le competen.

e FUNCIONES

. Dar cuenta, dentro de los términos legales, con los escritos, promociones y diligencias
sobre los que deba recaer trdmite o resolucion;
Il.  Autorizar las resoluciones y actuaciones en que intervengan;

lll.  Redactarlas actas de las diligencias que se practiquen y los acuerdos que se pronuncien;
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Llevar un control, en el que se asiente la fecha en que se entregan a los escribientes las
tocas y expedientes, para el desahogo de los acuerdos respectivos, asi como la fecha de
su devolucién;

Dar cuenta al fitular del érgano jurisdiccional, en caso de advertir demoras, conforme al
control que se senala en la fraccién que antecede;

Expedir las certificaciones, copias, testimonios e informes que se les prevengan;

Elaborar y despachar la correspondencia oficial, recabando la firma de la autoridad
correspondiente;

Recibir, fuera de las horas de oficina, los escritos de término que les presenten los
interesados, cuando no encuentren al oficial mayor;

Vigilar el comportamiento de los servidores publicos de la oficina, dando cuenta al
superior de las faltas que notaren;

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

Formar el legdjo de control de las fichas de depésito, el que serd autorizado
mensualmente con la firma del titular del érgano jurisdiccional;

Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le
asigne la Sindico Municipal;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;

Redlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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Nombre del Puesto: | Oficial Mayor.
NOmero de Plazas: | 1

Dependencia: H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,

Puebla.
Area de Adscripcién: Juzgng Municipal / Sindicatura
Municipal.
. | Tribunal Superior de Justicia del Estado
Reporta a:
de Puebila.

Supervisa a: | Diligenciario y escribiente
Personal a cargo: | 2 directos

.z - Sindicatura Municipal, Contraloria
Relacion Con otras Areas: P

Municipal.
o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Derecho.
Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo
Habilidades: presién y en equipo, liderazgo, compromiso, Responsabilidad,
Honestidad.

Derecho Constitucional, Administracién PUblica, derecho
Conocimientos: | Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y
Mercantil.

Experiencia: 7 meses.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear, recibir, organizar, dirigir la presentacién de escritos y/u oficios, presentados ante el
juzgado y emitidos por el mismo, siempre con el aprovechamiento éptimo del recurso y
respetando las normas o disposiciones legales.
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FUNCIONES

Recibir los escritos que se presenten, asentar en ellos la razén correspondiente, autorizada
con su firma, y dar cuenta oportunamente con los mismos y con los antecedentes del
Secretario de Acuerdos. A peticién de parte debe firmar y sellar, copia del escrito por via
de recibo;

Elaborar y mantener actualizado el inventario general de la oficing, y rendir los informes
que sobre el mismo se soliciten;

Suplir al Secretario en los Organos Jurisdiccionales donde solo exista uno de estos, en los
casos en que proceda la excusa o recusaciéon de aquel;

Guardar los expedientes o tocas, y mostrarlos a los interesados que los soliciten cuando
proceda;

Llevar en su caso, los siguientes registros:

De expedientes o tocas, con especificacién del asunto de que se trate, del nombre de las
partes, de la fecha de radicacion y de terminacién, en su caso, causa de remisién y fecha
de salidg;

De exhortos y requisitorias;

De escritos y promociones, por riguroso turno;

De oficios;

De entrega de expedientes, procesos o tocas al diligenciario;

De enfrega de correspondencia;

De indice de asuntos.

I. Formar los siguientes legajos:

De circulares

De resoluciones, en el que se contendrdn integros los acuerdos y autos, incluyendo firma
de la autoridad respectiva y del secretario, para que hagan prueba plena;

De sentencias, con los requisitos sefialados en el inciso anterior, ya sean definitivas, ya
interlocutorias;

De actas, levantadas con motivo de visitas al Juzgado, y

De motivo de personal.

Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le
asigne la Sindico Municipal;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Supervisa a:
Personal a cargo:

Relacién Con otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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20 de febrero de 2025

Diligenciario

1

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Juzgado Municipal / Sindicatura
Municipal

Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Puebla y Titular de Juzgado
Municipal

Escribiente

2 directos

Sindicatura Municipal y Contraloria
Municipal

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Derecho.
Habilidades: Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo

presion y en equipo y compromiso.

Conocimientos:
Mercantil.

Derecho Constitucional, Administracién PUblica, derecho
Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y

Experiencia: 11 Meses

¢ DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar las noftificaciones que se les ordene y devolver inmediatamente los expedientes,
procesos o tocas que dicte el Juez Municipal; en su caso, asentar en autos la causa de la

demora o del incumplimiento de la misma.

e FUNCIONES

. Asistir diariamente a la oficina durante las horas que fije la autoridad de la que dependan;

hacer las nofificaciones que se les ordene y devolver inmediatamente los expedientes o

tocas; en su caso, asentar en autos la causa de la demora o del incumplimiento;

Il Practicar las diligencias que se les encomienden;

1. Recibir y frmar de recibido los expedientes para nofificar;
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V.

VL.
VII.
VIIL.

XI.
XIl.
Xiil.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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Recibir y firmar de recibido los oficios de informes y remisién de expedientes que deba
entregar;

Seleccionar los expedientes que notifica por estrados;

Seleccionar los expedientes que notifica en domicilio sefalado;

Elaborar la lista de notificacién por estrados;

Practicar emplazamientos;

Practicar embargos;

Dar fe de las diligencias que practica;

Anotar y registrar diariamente las diligencias que lleva a cabo;

Anotar fecha y hora en que recibe el proceso para nofificar;

Controlar el libro de devolucién de expedientes;

Elaborar la lista de los asuntos acordados de los que no tenga que hacerse notificacién
personal, asentando Unicamente el nUmero de expedientes y el nombre del acusado;
Elaborar cedulas de notificacion;

Proporcionar a la respectiva secretaria todos los informes que se le soliciten;

Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le
asigne la Sindico Municipal;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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Nombre del Puesto: | Escribiente.
NUmero de Plazas: | 2
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.
Juzgado Municipal / Sindicatura
Municipal
Tribunal Superior de Justicia Estado de
Puebla y Juez Municipal.
Supervisa a: | No aplica

Personal a cargo: | No aplica

Relacién Con otras Areas: | Sindicatura y Contraloria.

Dependencia:
Area de Adscripcién:

Reporta a:

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.

Especialidad: Licenciatura en Derecho.

Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo
presiéon y en equipo, liderazgo, y compromiso.

Derecho Constitucional, Administracién PUblica, derecho
Administrativo, Derecho Familiar, Derecho Civil y Mercantil.

Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia: 2 ANos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar la elaboracion de escritos y promociones durante el término establecido por la Ley,
Reglamentos y ordenamientos Legales Municipales presentados ante este Juzgado Municipal, asi
como redlizar la captura del desahogo de diligencias sefialadas en tiempo y forma.

e FUNCIONES
I. Custodiar, bajo su responsabilidad, todas las causas, expedientes, libros y documentos que
se les entreguen;
Il. Entregar sin demora los antecedentes de los negocios que les sean requeridos por el
secretario o por el oficial mayor;
lll.  Formair, foliar y entre sellar las piezas de autos que les sean turnadas;
IV. Separar asuntos urgentes y registra en los libros auxiliares;
V. Auxiliar en los demas trabajos de la oficina, cuando sus principales ocupaciones se [os
permitan;
VI. Colaborar en todas las actividades administrativas de la Sindicatura Municipal que le asigne

la Sindico Municipal;
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VII. " Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;
VIll. Redlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.

36



LE

odwpD0 8p P|9}3] 0IIUSD DIUO|OD
OISWINU UIS UQIDN}IJSUOD D] 8P BZD|

NeJeIt=Tglele)

soABND |

ZopugW [slupg

JOJO9H 217 |

WIOO IoWD @23 0Isubp €€0/SC 126/ Sp oup}aIDas [odidiunw opobBznr
0dwpOQO 8p Dla}a] 0LUSD DIUOIOD w sojuand DISAIY jodidiunw oppbznr
OlswiNu Uls UoIdN}IISUOD D] 8P PZB|d OO IDWb @Peafluopnbznl YEY8101L6/  |odRIUNW Zan( 02sIDuUPId oI |
"olouUspnId soipaid
odwp20 8p D|8}8] OJJUSD PIUO|OD SUBLITE
g Sp ugldpPzZUD|INBASI
OJawNU UIs UQIDNLISUOD D] 8P DZD|Jd _ o -
‘ : WoSIOWb® 9LLy¥6S1CT OJIUDJUSA 8D PIRIDS DI0D "I | 9P DJIUDJUSA
D[e[a] oA IUNWD[IUDIUSA s|qpsuodsal
0dwpOQ 8p DI8}d] 0JIUSD DIUO|OD z0iod |
OISWNU Uls UQIDNISUOD D 8P DZD|d Woo Wb ¥5/1986122 DUDJOIDSS  UPWIZNB UlesOA | JoppoYoD opobznr
0dwpD0 8p DI8}S] OJIUSD DIUO|OD zanbBupoy
OJSWINU UIs UQIDN|I}SUOD D] 8P BZD|d woo IPWbg) 04NQY JsIADI
D[e[a}odDIUNWD[IUDIUSA 68C1E0/L1/L JoppOYDD Zon( ODSIDUDY "I | Jopp2YIPD opobznr
0dWDOO 8P D843 0JjUSD DIUOJOD L8 2154 ZRUIDY |
OISWINU UIS UOIDN}ISUOD D] mb. 07014 XUWQoBUD 656 /6 (£6/) lopooypo zon( 0l00y oI | o2lpunf uoiooalq
‘ 7 [1030Z®IoPDIRIPooPLBZA| 7
odwpoQ 9p DI8JS] OIUSD DIUO|OD DINJOIPUIS DISAY OBDAD7 |
BT ot s o o OA . £098€T 1261 o de. v ; OINDIIPUIS
NU UIS UQIDNJIISUOD D] 8P BZD|d WO IDWIoOUDIZ 1D ap IDIIXND lsIADr opal)ly
l ‘Zougyno |
0dwo20 8p DIS}d] OJJUSD DIUO|OD Xl /8 [odidiunwi ZoU61NS w DINIOOIPUIS
OJaWinu UIs UQIdN}ISUOD O] 8P BZD|d  "GOB OdWDO0SPDBISIDl 45 G /6 (£62) ODIPUIS ou_mow. i 7 T
OI8US8D9ASaI}@PINDIIPUIS : o
VAILVYLSINIWAY
NOIDO3¥Ia TIVW-3 ONO431al olsiand JYIWON dvainn
OloJDalI(
m
L SSUOISINSY _“

STOZ 9P 0J2Ige} 8P 07  UQIDDZIDNIOY 8P PUYOS4
¥Z0Z 9P 01oUS 9p 80

YA
ap L& puIbnd

uoIsiwg ep byoe4 :

2

|

i

[PdIDIUNW DINIDIPUIS D

8P UQIDZIUDBIO 8P [PNUDW
LTYT/OWIWS/OLN  0Bipop | P UPRPAURRIO 9P|



8¢

0dwoO0 9P DI9JS] 0IUSD DIUCIOD
OJoWINU UIS UQIDNISUOD D] 8P DZD|d

OdWDOO 9P D84S 0JjUSD DIUOJOD
OJBWINU UIS UQIDNJI}SUOD O] 8P DZD|d

0dWpO0 8p D|8}8] 0I4USD DIUOJOD
OJaWINU UIS UQIDNISUOD D| 8P DZD|d

[44

DZOPUsaW
w piNBasg
OO IPWbpDe}siwopnbzn] LYOLOLL6L Sjusiquose oulLgIND |
wod IoWwbp) OJOH OuDZUDW
SPADYNNNZOIDYOUDZUDW sjusiquose 8PALH pwalny |
SOIDD|Pd
zonbzpA
WOD O0ULADADATONWIDS G66EEL 1261 loApbwi [pIo1jo [®NWIoS o1 |
|
L SBUOISIADY v
GCOC 9P 0I3Ig8} 8p 07  UQIODZIONIOY 8P PYDa4 i
¥¢0¢ ®p Olaus sp g0 uoIsiwg ep pyde4 Aw [odIDIUNW DINLPDIPUIS D)
u

ap gg puIbnd LTVT/OW/WS/OIW  0BIpoD

9P UQIDPZIUDBIO 3P |[PNUDW

jodpiunw opobznr

jodidunw opobznr

[odpiunw opobznr



1
|
|
|

Cédigo MTO/SM/MO/24-27 Pagina 39 de

Manual de Organizacién de 42
la Sindicatura Municipal | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024

GLOSARIO

Empoderamiento
ciudadano:

Auditoria:

Acciones de Control

Acciones
Preventivas

Acciones
Correctivas

Areas de
Oportunidad

Auditoria
Avutoridad
Investigadora

Avutoridad
Substanciadora

| Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025
1 Revisiones 1

Participacion responsable de la sociedad organizada y en el
ejercicio de un Gobernanza democrdtica que garantice un clima
de confianza hacia el Gobierno.

Inspeccion o verificacién de la contabilidad de una empresa o
una entidad, realizada por un auditor con el fin de comprobar si
sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacién financiera y los
resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un
determinado ejercicio.

Actividades determinadas e implementadas por quien funge
como Titular y ademds personas servidoras publicas de la
Administracion PUblica del Municipio de Tetela de Ocampo,
Puebla, alcanzando los objetivos institucionales, prevenir y
administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcién y
de tecnologias de la informacion.

A las recomendaciones, solicitudes de aclaraciones y pliegos de
observaciones.

A las promociones de responsabilidades administrativas y a las
denuncias.

Situacion favorable en el entorno institucional bajo la forma de
hechos, tendencias, cambios o nuevas necesidades que se
pueden aprovechar para el fortalecimiento del Sistema de
Control Interno Institucional.

Proceso  sistemdtico enfocado al examen  objetivo,
independiente y evaluatorio de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos,
planes, programas y metas alcanzados por las unidades
administrativas, con el propésito de determinar si se realizan de
conformidad con los principios de economia, eficacia, eficienciq,
transparencia, honestidad y en apego a la normativa aplicable

Integrante del Organo Interno de Control encargada de la
Investigacion de faltas administrativas.

Integrante del Organo Interno de Control encargada de la
sustanciacién del procedimiento derivado del informe de
presunta responsabilidad de faltas administrativas, cargo que en
ningun caso podrd ser ejercido por una Autoridad Investigadora.
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Avutoridad Resolutora

Conflicto de
Intereses

Contratista

Control Interno

Compendiar:

Dotar:
Deslinde:

Directrices:

Empdtico:

Enajenaciones:

Expediente de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Falta Administrativa
Grave

Falta Administrativa
No Grave

Faltas
Administrativas

| Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024
Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025
| Revisiones 1

Integrante del Organo Interno de Control encargada de la
resolucion del procedimiento derivado de la sustanciaciéon del
informe de presunta responsabilidad, cargo que en ningln caso
podrd ser ejercido por una Autoridad Investigadora.

La posible afectaciéon del desempeno imparcial y objetivo de las
funciones de las y los Servidores PUblicos debido a intereses
personales, familiares o de negocios.

Persona fisica o moral que celebra contratos de obras pUblicas o
de servicios relacionados con las mismas.

Proporciona seguridad razonable sobre la consecucién de metas
y objetivos institucionales, salvaguardando lo recursos pUblicos asi
como en la prevencién de actor contrarios a la integridad.

Reducir un escrito o discurso a otro de modo que sélo contenga
lo esencial.

Dar o poner la naturaleza ciertas buenas cualidades o dones en
una persona o unda cosa.

Separacién clara por sus limites de dos cosas unidas.

Es una norma o una instruccién que se tiene en cuenta para
realizar una cosa.

Aquel sentimiento que supone el acompafiamiento en dolor o en
sufrimiento de aquella persona que se encuentra en tal estado.

Venta o fransmisién de una propiedad.

Documento derivado de la Investigaciéon que realiza la Autoridad
Investigadora, derivado de un acto, omisidon, queja, denuncia o
sugerencia posiblemente constitutiva de faltas administrativas.

Las faltas administrativas de los servidores pdblicos catalogadas
como graves en términos de la LGRA, cuya sancidén corresponde
al Tribunal de Justicia Administrativa.

Las faltas administrativas de los servidores pUblicos establecidos
en el numeral 49 de la LGRA, cuya sancién corresponde a los
Organos Internos de Control.

Faltas graves o no graves, asi como faltas de particulares
conforme a lo dispuesto en la LGRA.
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Faltas de
Particulares

Fiscalizacién

Patrimonial:

Politicas de calidad:

Proactividad:

Padrén de
proveedores

PDN

Informe de Presunta
Responsabilidad

Interés Publico

LGRA

‘ﬂ' Revisiones 1
1
i

Actos de personas fisicas o morales privadas que estén vinculados
con faltas administrativas a que se refieren los capitulos Il y IV del
Titulo Tercero de la LGRA, cuya sancién corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado.

Proceso de llevar a cabo la revision, auditar y vigilar a detalle la
congruencia entre los objetivos planteados y las metas
alcanzadas en materia de contabilidad, finanzas, presupuesto,
avances y beneficios econdmicos, adecuaciéon programdtica y
endeudamiento del ente publico, en cada ejercicio fiscal.

Que pertenece a una persona por razén de su patria, padre o
antepasados.

Es un breve documento de una extensién no mayor a una hoja
que se integra en el manual de calidad y que demuestra el
compromiso de la direccién de implantar un sistema de gestion
de la calidad orientado a la atencién del cliente y a la mejora
continua.

Es un concepto de psicologia del trabajo y de las organizaciones
definido como la actitud en la que el sujeto u organizacién asume
el pleno control de su conducta de modo activo.

Al padron de proveedores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tetela de Ocampo.

Plataforma Digital Nacional, la plataforma a que se refiere la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcién, que contara con los
sistemas que establece la referida ley, asi como a lo contenido en
la LGRA.

Instrumento en el que la autoridad investigadora describe los
hechos relacionados con la comisién de alguna falta sefialada
enla LGRA, exponiendo de forma documentada con las pruebas
y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de la
persona Servidora Publica o Particular en la comision de Faltas
administrativas.

Conjunto de pretensiones relacionadas con las necesidades
colectivas de los miembros de una comunidad y protegidas
mediante la intervencién directa y permanente del Estado.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Realizar expresamente lo que las normas le confieren y en todo
momento someterd su actuaciéon a las facultades que las leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridicas atribuyen a su

Legalidad . . .
empleo, cargo o comisidn, por lo que conocerdn y cumplirdn las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones.

licitante Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién

publica o bien de invitacidon a cuando menos tres personas.

Herramienta que refleja el diagnostico general de los riesgos para
identificar estrategias y dareas de oportunidad en la
Administracién Publica, considerando las etapas de la
metodologia de administracién de riesgos.

Matriz de Riesgos

Politica publica que consiste en la generacién de normas claras,
de tramites y servicios simplificados, asi como de instituciones
eficaces para su creacion y aplicacién, orientando los recursos
disponibles y del 6ptimo funcionamiento de las actividades.

Mejora Regulatoria

Unidad administrativa a cargo de promover, evaluar y fortalecer
el buen funcionamiento del Control Interno en los entes pUblicos,
asi como aquellas otras instancias que, conforme a sus
respectivas leyes, sean competentes para aplicar leyes en
materia de responsabilidades de personas servidoras puUblicas.

Organo Interno de
Control

Instrumento administrativo mediante el cual se lleva a cabo
inscripcion, clasificacion, regulaciéon y actualizacion de los
Padrén de contratistas interesados en participar en los procedimientos de
Contratistas contratacion publica a fin de verificar que cumplan con los
requisitos legales, técnicos, administrativos y financieros
establecidos en la normatividad aplicable.

Insfrumento administrativo mediante el cual se lleva a cabo
inscripcién, clasificacién, regulacién y actualizaciéon de personas
Padrén de fisicas o morales interesados en participar en los procedimientos
Proveedores de contratacién publica a fin de verificar que cumplan con los
requisitos legales, técnicos, administrativos vy financieros

establecidos en la normatividad aplicable.

Organo que tiene funciones y actividades al interior de la

Unidad dependencia que lo distinguen y diferencian de las demds

Administrativa dependencias conformdndose a través de una infraestructura
organizacional especifica y propia.
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