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Introduccion

El presente manual de Organizacién y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos a Sindicatura Municipal, con el objetivo de integrar
una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y procedimientos de
dicho Departamento.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

ESTATAL

. Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtla para el Ejercicio Fiscal 2021

. Codigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

. Codigo de Conducta del Municipio de Zacapoaxtia.

MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal

. Codigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtla.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actue en
estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtia.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccion de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética, generosidad,
solidaridad. Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad

que Vive la Grandeza.
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Coordinacion Juridica. 1

Organigrama General de la Oficina de Sindicatura

Municipal.

Sindicatura Municipal

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla

Administracion 2021-2024

|
C. Evelio Navarro Lara

Presidente Hmic‘gi Constitucional

Coordinacion Jurica

Sindico Municipal

Encargada de Yentanilla
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Organigrama de la oficina de la Direccion de Sindicatura
Municipal.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio N;varro Lara
Presidente m‘ﬁl Constitucional

|
1

Sindico Municipal

Objetivo General.

Representar legalmente al H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla y vigilar el buen
funcionamiento de la Administracion Municipal respetando el marco juridico vigente.

Descripcion del Sindico Municipal.

Nombre del Puesto Sindico Municipal.

Nombre de la Dependencia Sindicatura Municipal.

Area de adscripcion Sindicatura Municipal.

A quién reporta Presidente Municipal.

Auxiliar Administrativo de Sindico

A quién supervisa Municipal.
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Especificaciones del Sindico Municipal.

Escolaridad

Licenciatura en derecho.

Conocimientos

Conocimientos basicos de Administracion Publica, Gestion
Publica, Politica publica, Derecho Constitucional y
Administrativo, Derecho municipal, manejo

ejecutivo de reuniones de trabajo, redaccion de documentos
oficiales, manejo de software de Windows.

Habilidades

Trabajo en equipo, honestidad y confiabilidad.

Descripcion especifica de funciones.

+ Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en el area a su cargo;

« Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

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

- 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;
« Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; e
» Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el MunicipiQy % 1

« Recibir las demandas o juicios y darles el debido seguimiento bajo las efa as

aplicables a cada caso;
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« Presentar denuncia o querella, respecto de las responsabilidades en que incurran los
servidores publicos del Municipio, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los
apoderados designados por él;

« Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de Ley Organica Municipal,
denunciando

ante las autoridades competentes cualquier infraccion que se cometa;

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

- Revisar conjuntamente con el contralor los bienes que no estén dentro del inventario y
solicitarle los agregue al mismo;

« Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion;

« Sustanciar y resolver los recursos de inconformidad: Seguir las etapas que establece la
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

- Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias: Llevar a cabo
diferentes capacitaciones para los jueces de paz y presidentes auxiliares respecto a los
mecanismos alternativos de solucién de controversias y esos cursos aplicarlos en los
problemas juridicos de la ciudadania en general;

« Participar en los deslindes solicitados por la ciudadania;

« Suscribir los acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico y privado en los
asuntos de su competencia;

» Vigilar y defender los intereses municipales y representar juridicamente al ayuntamiento;
- Estar al pendiente de diferentes solicitudes para darles respuesta y seguimiento; y

- Expedir constancias de posesion solicitadas por la ciudadania.

ESTE PLAN DE SINDICATURA MUNCIPAL ES UNA GUIA QUE ORIENTA EL
ADECUADO Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO, SIN EMBARGO, SE ESTABLECE QUE
EL UNICO LIMITE QUE TIENE ES DE CARACTER PRESUPUESTAL. = ™




A Manual do Orpaizacion, | ¥ MZAC2124/MOP/SINMU-002
@ » ACAPOAX]IA y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
@ WVive la grandeza! D maicati™ | Aprobacion | 20 de dicembre do 2021
| Revision 1 B

Organigrama de la Encargada de Ventanilla.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio N;lvano Lara

Presidente MF Cwﬁtuc-no‘\_a' I
|
|
|

Sindico Municipal

Encargada de Ventanilla

Objetivo General.

Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por el Sindico Municipal.

Descripcién del puesto de la Encargada de Ventanilla.

Encargada de Ventanilla de
Nombre del Puesto Sindico
Municipal

Nombre de la Dependencia*-/ | Sindicatura Municipal.

Area de adscripcion Sindicatura Municipal.

A quién reporta Sindico Municipal.
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A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto de Encargada de Ventanilla.

Escolaridad

Media superior

Conocimientos

Manejo de la paqueteria de office, redaccion de documentos

oficiales, organizacion de expedientes

Habilidades

Creatividad, Facilidad de palabra, Relaciones interpersonales,
solucion de problemas, iniciativa, comunicacion efectiva,

Disponibilidad de tiempo.

Descripcion Especifica de Funciones.

« Emitir oficios

» Realizar constancias de censo y posesion;

» Recibir correspondencia dirigida al area;

» Recopilar solicitudes;

- Armar los expedientes de los diferentes juicios en los que es parte el H. Ayuntamiento;

« Realizar determinados oficios y memorandum con la indicacion y vigilancia del sindico; y

» Auxiliar en todo momento al titular del area.




A@ ZJ;CA[’OAXT]A

Manual de Organizacion
y Procedimientos

D la Sindicatura
Municipal.

Clave MZAC2124/MOP/SINMU-002
Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
Aprobacion 29 de diciembre de 2021
Revision 1

Manual de
Procedimientos.




A@ Z—\CA[’OAXTLA

@

iVive la grandeza!

NS Clave MZAC2124/MOP/SINMU-002
y Procedimientos Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIE! 4 ]
e 0 ';3::‘::;:}“” Aprobacién | 29 de diciembre de 2021
Revision 1

; PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Constancias de Posesion
AREA: Sindicatura Municipal
Costo: $314
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTO TANTOS = TIEMPO DE
ACTIVIDADES RESPUESTA
Los ciudadanos acuden al
1 siNDICO drea de sindicatura a
MUNICIPAL tramitar sus constancias de
posesion para la
realizacion de sus tramites.
2 SINDICO Se verifica que el
MUNICIPAL ciudadano cumpla con los
requisitos.
Entrega de listado de -SOLICITUD POR ESCRITO 1 juego
requisitos: DIRIGIDO A LA LIC. PAOLA por 15 minutos
MENDEZ REYES constancia
3 SiNDICO -COPIA DE IDENTIFICACION
MUNICIPAL OFICIAL
-CARTA PODER (EN CASO DE
REALIZAR EL TRAMITE POR
OTRA PERSONA)
-COPIA DE IDENTIFICACION
OFICIAL DE LA PERSONA QUE
REALIZA LOS TRAMITES.
-CONSTANCIA DE POSESION
DEL JUEZ DE PAZ (POR SI VIVE
EN ALGUNA COMUNIDAD)
-CROQUIS DE UBICACION.
-DOCUMENTO QUE AVALE LA
POSESION (ESCRITURAS,
TITULO DE PROPIEDAD, s o & o g
CONTRATO DE COMPRA - sl |
VENTA) 5
¢Retine los requisitos?
4 Si: Pasa al punto 6
No: Pasa al punto 5
SINDICO Se le informa al ciudadano,
5 MUNICIPAL los requisitos faltantes y
regresar al punto 3.
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Sindicatura de Posesion.
SINDICO Se realiza la captura e DOCUMENTO OFICIAL 1en 15 minutos
MUNICIPAL Y/O | impresion de la constancia original
6 AUXILIAR de posesion con los datos
ADMINISTRATIVO | recopilados de la
DE SINDICO documentacién entregada.
MUNICIPAL
SINDICO Firma de la constancia de CONSTANCIA 2en 10 minutos
7 MUNICIPAL posesion por parte de original
sindico municipal.
SINDICO Se realiza el llenado de la ORDEN DE PAGO 1en 5 MINUTOS
8 MUNICIPAL Y/O | orden de pago para llevario original
AUXILIAR a cabo en tesoreria.
ADMINISTRATIVO
DE SINDICO
MUNICIPAL
AREA DE CAJA | El ciudadano realiza el ORDEN DE PAGO
GENERAL DE LA | pago en la Tesoreria RECIBO DE PAGO
9 TESORERIA | Municipal y regresa a la
MUNICIPAL Y oficina de sindicatura.
CIUDADANO
SINDICO Se saca copia de la CONSTANCIA 2en 5 MINUTOS
MUNICIPAL Y/O | constancia completa y del original y
10 AUXILIAR recibo de pago, se entrega copia
ADMINISTRATIVO | al peticionario la
DE SINDICO | constancia y recibo de
MUNICIPAL pago original y se pide que
firme de recibido.
SINDICO Se archiva en el padrén de EXPEDIENTE 1en 5 MINUTOS
MUNICIPAL Y/O | poseedores. original
11 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DE SINDICO
MUNICIPAL P
Fin del proceso

Plaza de la Constitucién S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |23331104 60|Zaca xtla.gob
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Diagrama de Flujo.
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Plaza de la Constltucuén S/N Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |233 31104 60|Zaca xtla ob

Crsen 1330
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Juicios donde interviene el H. Ayuntamiento o sus
integrantes.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Juicios donde interviene el H. Ayuntamiento o sus integrantes
AREA: Sindicatura Municipal

Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viemes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

SINDICO Recibe y promueve la documentacion | DOCUMENTACION 1en
MUNICIPAL el sindico municipal. OFICIAL original
2 SINDICO Se analiza el problema juridico.
MUNICIPAL
Se sigue el tramite correspondiente
que puede ser:
Amparo
Causa Penal
SiNDICO Laboral
3 MUNICIPAL Civil
Derechos Humanos
Administrativo
Mercantil
Una vez clasificado se abre un EXPEDIENTE 1en
4 SiNDICO expediente nuevo para cada juicio original
MUNICIPAL identificado con wun color en
especifico.
Se siguen las etapas judiciales
5 SiNDICO especificas del juicio que se trate
MUNICIPAL respecto al punto al nimero 3.
6 SINDICO Se espera la resolucion.
MUNICIPAL
7 Fin del proceso.
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@.___.____ Recibir y promover la documentacion

l

Analizar el problema juridico

!

Sequir el tramite correspondiente de
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v

Abrir un expediente nuevo para cada

Juicio

Sequr las etapas judiciales
especificas del juicio
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Esperar resolucion

|




:
A i Manual de Organizacion
Qa » Z\C APOAXTE\ y Procedimientos

Clave MZAC2124/MOP/SINMU-002
Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
Aprobacion | 29 de diciembre de 2021
Revision 1

Tramites de escrituracion a favor del H. Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Tramites de escrituracion a favor del H. Ayuntamiento

AREA: Sindicatura Municipal

Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viemes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA
Para realizar los  trémites -TITULO O 1en
correspondientes se reunen los | ESCRITURAS original
1 SiNDICO siguientes requisitos: -BOLETA.
MUNICIPAL -
IDENTIFICACION
OFICIAL
-CURP
-CROQUIS
-CONSTANCIAS
2 SINDICO ¢ Se retinen los requisitos?
MUNICIPAL Si: pasa al punto 3
No: pasa al punto 9
3 SiNDICO Se indica al ciudadano del documento
MUNICIPAL c1|ue le falta y regresa al punto numero
4 SINDICO Se solicita el RIU en Catastro SOLICITUD 2en 3 dias
MUNICIPAL Municipal. original
5 SINDICO Se acude a la notaria con el RUl del | DOCUMENTO 3en
MUNICIPAL | predio, para confinuar con el tramite. OFICIAL original
6 SINDICO Cubrir los requisitos de escrituracion. DOCUMENTOS 1en 1 dia
MUNICIPAL original
7 SINDICO Se realiza el pago correspondiente. ORDEN DE 1en 30 minutos
MUNICIPAL PAGO original
8 SINDICO Se firma la escritura. ESCRITURA 1en 4 meses
MUNICIPAL original
9 SINDICO Termina el Proceso. o o,
MUNICIPAL 3 s
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Diagrama de Flujo.
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Asesoria Juridica.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Asesoria Juridica

AREA: Sindicatura Municipal

Costo: Gratuito

Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA
SINDICO Se atiende a cualquier ciudadano que Al momento
MUNICIPAL expone un problema juridico para
asesoria en el area de sindicatura.
2 CIUDADANO El ciudadano expone el problema.
3 SINDICO Se analiza el problema.
MUNICIPAL
Se da una solucién que puede ser: 30 minutos
1.- Mediante un Juicio
4 siNDICO 2.-Se involucra a algin area del
MUNICIPAL ayuntamiento
3.- Problema entre particulares
¢Cual es la solucion adecuada?
5 SINDICO Mediante un juicio: pasa al punto 6
MUNICIPAL Area del ayuntamiento: pasa al punto 7
Problema entre particulares: pasa al
punto 8
6 SINDICO Se canaliza al defensor de oficio. Al momento
MUNICIPAL
¥ SINDICO Se canaliza al area adecuada para dar Al momento
MUNICIPAL solucién. L
8 SINDICO Se canaliza al juez calificador. et Al momento
MUNICIPAL
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Liquidaciones y finiquitos de los trabajadores.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Liquidaciones y finiquitos para trabajadores
AREA: Sindicatura Municipal

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: lunes a viemes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

Plaza de la Constitucion S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 1233 31104 60|Zaca

SINDICO Se retine la informacion necesaria DOCUMENTOS
MUNICIPAL para tramitar finiquito (requisitos). COMPROBATORIOS
2 SINDICO Requisitos: EXPEDIENTE 1en 15 minutos
MUNICIPAL *Salario mensual bruto LABORAL original
*Fecha de ingreso a laborar
3 SINDICO Se envian datos al asesor juridico en
MUNICIPAL materia laboral.
4 SINDICO Se envian cuantificaciones al 1dia
MUNICIPAL presidente y se espera su
autorizacion.
5 SINDICO ¢ Se autoriza el finiquito o liquidacion?
MUNICIPAL Si: pasa al punto 6
No: pasa al punto 7
) Se involucra el area de tesoreria para -EXPEDIENTE 3en 1 dia
SINDICO expedir el CFDI y contraloria prepara LABORAL original
MUNICIPAL | los documentos necesarios para dar | “CUANTIFICACIONJ w s s 4,
de baja. E e
i ¥ '
SINDICO Se notifica al Superior inmediato de OFICIODE  § = f} n 20 minutos
MUNICIPAL acuerdo al drea a la que pertenezca. NOTIFICACI (L >
Fin del proceso i ]

xtla-gob
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Tramite de correccion de actas de nacimiento de forma legal.
PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Correccion de actas de nacimiento de forma legal
AREA: Sindicatura Municipal

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: lunes a viemes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS  TIEMPO DE

RESPUESTA

SINDICO

Los ciudadanos acuden al area de

SOLICITUD

2 en original

10 minutos

MUNICIPAL sindicatura a framitar la correccion de sus
actas de nacimiento.
2 REGISTRO CIVIL | Se realiza la aclaracion en el registro civil.
Entrega de listado de requisitos para | -COPIADE ACTA | 2en original
SiNDICO aclaracion en el registro civil: DE NACIMIENTO
3 MUNICIPAL -COPIA DEL
LIBRO FIEL
-COPIA DE
QOTROS
DOCUMENTOS
QUE INDIQUEN
LOS DATOS
CORRECTOS
4 SINDICO ¢Retine los requisitos?
MUNICIPAL Si: pasa al numeral 6
No: Pasa al numeral 5
5 SINDICO Se le informa al solicitante de los requisitos
MUNICIPAL faltantes y regresa al numeral 3.
6 REGISTRO CIVIL | Se presenta la aclaracién en el registro | DOCUMENTO | 2en original
civil. OFICIAL
7 REGISTRO CIVIL | ;Se aprueba la aclaracion?
Si: para al punto 8
No: va al paso 9
8 REGISTRO CIVIL | Se realiza el juicio civil ordinario. ACTA DE 2 meses
NACIMIENTO
9 REGISTRO CIVIL | Se rectifica el error que contenga el acta. | - ACTADE L w w w 2 meses
NACIMIENTO =
AUXILIAR integracion de documentos al expediente | EXPEDIENTE &
10 ADMINISTRATIVO | correspondiente.
DE SINDICO
MUNICIPAL

Fin del proceso.
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Deslindes.
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Deslindes
AREA: Sindicatura Municipal
Costo: Gratuito
Horario de atencién: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: iunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA
Los ciudadanos acuden al SOLICITUD 1en 20 minutos
1 SINDICO area de sindicatura a solicitar original
MUNICIPAL el deslinde y asi fijar los
limites de un terreno con los
predios adyacentes.
2 SINDICO Reunion de requisitos para DOCUMENTOS 1en 1 dia
MUNICIPAL deslinde. original
Entrega de requisitos. -SOLICITUD POR ESCRITO 1en 10 minutos
-CROQUIS DE UBICACION original
3 SINDICO -COPIA DE IDENTIFICACION
MUNICIPAL OFICIAL
-COPIA DE DOCUMENTO QUE
AVALE LA POSESION DEL
PREDIO A DESLINDAR.
-NOMBRE Y DIRECCION DE LOS
COLINDANTES DEL PREDIO.
SINDICO ¢Retne los requisitos?
4 MUNICIPAL Si: Pasa al punto 6
No: Pasa al punto 5
5 Se le informa los requisitos
faltantes y regresa al punto 3.
Se gira oficio al juez OFICIOS 3en 1 hora
calificador, a la direccion de original
6 siNDICO obras publicas y al
MUNICIPAL comandante de seguridad
publica para su intervencion
dentro de la diligencia.
El juez calificador gira OFICIOS
T JUEZ citatorio a los colindantes y
CALIFICADOR | se notifica via telefénica al
solicitante de la fecha en que
se realizara el deslinde.
Se acude al lugar en donde
8 siNDICO esta ubicado el terreno para
MUNICIPAL
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realizar el proceso de

deslinde. &
Se verifican los linderos y se ACTA CIRCUNSTANCIADA 2 horas
9 siNDICO marcan los limites y se

MUNICIPAL levanta el acta
circunstanciada sobre la

diligencia ;
10 SINDICO Se da la resolucion por parte 2 horas
MUNICIPAL de la sindico municipal.
1 AUXILIAR Se realiza el archivo de los | EXPEDIENTE

ADMINISTRATIVO | documentos en el
DE SINDICO expediente.
MUNICIPAL

12 Fin del proceso
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Convenios.
PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Convenios
AREA: Sindicatura Municipal

Costo: Gratuito
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

ACTIVIDADES RESPUESTA
1 SINDICO Consulta inicial a las instancias
MUNICIPAL involucradas.
2 SINDICO Definicién del tipo de convenio. DOCUMENTOS
MUNICIPAL
3 SINDICO Valoracién técnica del convenio a CONVENIO
MUNICIPAL firmar.
4 SINDICO Aprobacién de la contraparte.
MUNICIPAL
5 SINDICO Envid del convenio para su valoracion CONVENIO 1en
MUNICIPAL (deliberaciones y acuerdos). original
6 SiNDICO Aprobacién del Convenio. CONVENIO
MUNICIPAL
7 SINDICO Firma y oficializacién del convenio. CONVENIO 3en 1 mes
MUNICIPAL original
8 Fin del proceso EXPEDIENTE
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Refacturacion de ajustes ilicitos por parte de CFE.
PROCEDIMIENTO

NOMBRE; Refacturacion de ajustes ilicitos por parte de C.F. E

AREA: Sindicatura Municipal

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m

Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA

El ayuntamiento recibe los oficios | FORMATO DE AJUSTE 1 en original
1 SiNDICO donde se establece la multa a pagar ILICITO
MUNICIPAL sobre el uso de energia eléctrica
después del calculo realizado por
CFE.
Andlisis y comienzo de tramitacion DOCUMENTOS 2 en original 5 dias
2 SiNDICO de re facturacién reuniendo todas |  COMPROBATORIOS
MUNICIPAL las evidencias posibles para el logro
de re facturacion.
3 SINDICO Realizacion del pago. ORDEN DE PAGO 1 en original
MUNICIPAL
4 SINDICO ¢ Se realizé el pago?
MUNICIPAL Si: ir al paso 6
No: ir al paso 5
Presentar algun documento u oficio DOCUMENTOS 2 en original
5 SINDICO que acredite que el servicio de
MUNICIPAL energia eléctrica tiene menos
tiempo de uso que lo que marque el
ajuste.
Se combate el asunto judicialmente DOCUMENTOS 1 MES
6 SiNDICO hasta que se dé una resolucion, pero
MUNICIPAL con el servicio eléctrico sin
conexion.
7 SiNDICO El ajuste saldra con un tiempo DOCUMENTOS 2 TMES
MUNICIPAL menos y con re facturacién menor.
8 AUXILIAR Integracion de expediente. EXPEDIEN -
ADMINISTRATIVO R
DE SINDICO
MUNICIPAL ~ B ”
9 Fin del proceso ‘

Plaza de la Constitucién S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |233 311 04 60| Zacapoaxtla.gob
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Actualizacion de titulos de concesion.
PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Actualizacion de titulos de concesion
AREA: Sindicatura Municipal

Costo: Gratuito

Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

SINDICO Como definicién es una autorizacion
MUNICIPAL por parte de la comision nacional de
agua potable (CONAGUA) para el uso
de aguas nacionales y descargas.
-TITULO DE CONCESION 3en
CADUCADO -
"MEMORIA DESCRIPTIVA original
DEL MANANTIAL A
ACTUALIZAR
1 SiNDICO -CREDENCIAL DE ELECTOR
; isi DE REPRESENTANTES DEL
MUNICIPAL Entrega de listado de requisitos AYUNTAMIENTO (SINDICO,
Y PRESIDENTE MUNICIPAL)
-CURP (DE AMBOS LADOS)
-CROQUIS DE UBICACION
DEL MANANTIAL
-FIRMA ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO
2 SINDICO ¢Redne los requisitos?
MUNICIPAL Si: pasa al punto 4
No: pasa al punto 3

SINDICO Se pide al concesionario retina los

MUNICIPAL documentos faltantes, regresa al punto
nimero 1.

SINDICO Se realiza la actualizacion del titulo de | TITULO DE 1en 3 meses
MUNICIPAL concesion. CONCESION original
*AUXILIAR Integracion del expediente | EXPEDIENTE

ADMINISTRATIVO | correspondiente I .
DE SINDICO R
MUNICIPAL

Fin del proceso




A Manalde Organizacion | G2V MZAC2124/MOP/SINMU-002 |
ﬁ » ACAPOAX]]A y Procedimientos | Elaboracién | 01 de diciembre de 2021
@ [Vive be grandiasal D il | Apobadén | 20 de diciembre de 2021
Revision 1

Diagrama de Flujo.

Entregar Lista De Requisitos i

NO

Retine los

Requisitos wncndy  PEDIR AL
CONCESIONARIO
REUNALOS
DOCUMENTOS

FALTANTES

Sl

Realizar La Actualizacion Del Titulo De

Concesion
i 'f".f- Iﬂ

Integracion del expediente.

l

(=)




A«ﬁ» ACAPOAXTIA

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

iVive la grandeza!

L&

Manual de Organizacion
y Procedimientos
| Dla Sindicatura
\ Municipal.
l

Clave MZAC2124/MOP/SINMU-002
Elaboracién | 01 de diciembre de 2021
Aprobacion | 29 de diciembre de 2021
Revision 1

Cursos de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Cursos de Capacitacién

AREA: Sindicatura Municipal

Costo: Gratuito

ACTIVIDAD

Horario de atencién: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a vienes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

TANTOS

TIEMPO DE
RESPUESTA

Plaza de Ia Constntucaén S/N Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla 1 C.P. 73680 1233 31104 60|Zaca

1 SINDICO Se realiza un diagnostico de las
MUNICIPAL necesidades, para ser tema de
capacitacion
2 SINDICO Requisitos: ENCUESTAS 1en 10 minutos por
MUNICIPAL Entrevista verbal a los jueces de paz y original localidad
presidentes  auxiliares para  detectar
inquietudes en su plan de
trabajo
3 siNDICO Se analiza la informacion INFORME 1 en
MUNICIPAL original
4 SINDICO Se comienza a trabajar con la planeaciénya | DOCUMENTO Ten 2 dias hébiles
MUNICIPAL elaborar el programade capacitacion S original
Realizar cronograma de actividades, OFICIOS 2en 3 dias habiles
presupuesto; persona que impartira la | SOLICITUDES eriginal
5 SiNDICO capacitacion;  refrigerio;  formato  de
MUNICIPAL asistencia;material de apoyo; gestion del lugar
donde se impartir la capacitacion.
6 ¢ Se aprueba el programa’?Si: pasa al
punto 7
No: pasa al punto 11
7 sinbicO Se ejecuta el programa planeado.
MUNICIPAL
Publicacién del programa de capacitacion, | INVITACIONE 2en 2 dias habiles
SINDICO realizacién de invitaciones a los diferentes S original
. WUSNIGIPAL jueces de paz y presidentes auxiliares delas
localidades.
9 SiNDICO Se implementan las actividades e
MUNICIPAL programadas. : '
10 SINDICO Se realiza la entrega de las CONSTANCIA : - 2 dias habiles
MUNICIPAL constancias que comprueban laasistencia al S SON8 g espués del curso
curso. i -~
1 Fin del proceso

xtla’zob
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