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PRESENTACION

La Sindicatura del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, tiene a su cargo la procuracion y defensa
de los derechos e intereses del Municipio, ademas de los establecido en el articulo 100 de la Ley
Organica Municipél, cuyo objetivo es representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para
lo cual tendra las facultades de un mandatario judicial.

El presente manual se cre6 para servir como un instrumento de guia y apoyo para las y los
servidores publicos que son parte del area Sindicatura Municipal para el correcto desarrollo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en la ley y lo atribuido por el Ayuntamiento de acuerdo con
las necesidades de este.

Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realicen para

adecuarlo a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO

El principal objetivo de este manual es establecer los principales procedimientos de las actividades

que realiza el area de Sindicatura Municipal, la cual busca actuar en materia civil, administrativa,

mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de lesividad y demés inherentes a las que tiene como

mandatario/a judicial por si o por conducto de los/las apoderados/as designados/as por él/ella, con el

fin de vigilar que en los actos del Ayuntamiento se promuevan, respeten, protejan y garanticen los L\

derechos humanos, de conformidad con los principios previstos en la Constitucion Politica de los l‘?_
i

Estados Unidos Mexicanos y demas leyes.

=
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ALCANCE N

Este manual va dirigido a todos/as los/las servidores plblicos adscritos/as al area de Sindicatura, .%\ N

donde sus responsabilidades estén relacionadas con las funciones que se establezcan en el presente \
N

manual.
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Federal.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Amparo.

Cédigo Civil.

Cébdigo Penal.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano del Puebla.

Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2022.
Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Cadigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla 2021-2024.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Tochimilco, Puebla.

dar//'} /cfd‘/\é

Ley de Egresos del Municipio de Tochimilco, Puebla.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL AREA DE SINDICATURA MUNICIPAL

De acuerdo con lo establecido en el articulo 100 fraccion | de la Ley Organica Municipal, el/la Sindico
Municipal representa al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra las
facultades de un mandatario judicial.

A continuacion, se presentan las funciones y atribuciones que llevan a cabo las y los servidores
publicos que son parte del area de Sindicatura, para vigilar que en los actos del Ayuntamiento se
promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad con los principios
previstos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demés leyes.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

SINDICATURA

JURIDICO

PRESENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion, se presentan los procedimientos que llevan a cabo las y los servidores publicos que
son parte del area de Sindicatura, con el fin de detallar las actividades que realizan mostradas a través
de diagramas de flujo la secuencia de en forma esquematizada para garantizar el optimo desarrollo y

cumplimiento adecuado de sus actividades.
Para cada proceso que realicen se mosfrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial y

progresivo, logrando un entendimiento més facil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso

del area de Sindicatura Municipal.
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Sindico/a Municipal
Datos Generales

Puesto: Sindico/a Municipal

Grado Académico: Licenciatura

Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Presidente Municipal

Funciones y Atribuciones
I. 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;
1l. 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/las servidores publicos del Municipio, en el ejercicio de sus
encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los apoderados designados por él.
V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en beneficio de
la colectividad.
VI. Cuidar que se desarrollen adecuadamente lo dispuesto en la Ley Organica Municipal, y a su vez
denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion que se cometa por si o por
conducto de los apoderados designados por él.
VII. Asistir a los remates piblicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se cumplan

las disposiciones aplicables.
VIII. Dar a conocer de manera oportuna sus opiniones respecto a los asuntos que le competen al

Ayuntamiento.
[X. Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se hayan ogai
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X. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios.

XI. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion.

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

XlIl. Rendir cuentas Ayuntamiento sobre los arreglos que se hayan llevado a cabo o la inexistencia de
estos, ademas del monto de la indemnizacién, con el fin de que el Cabildo apruebe el convenio o
autorice a elfla Sindico/a 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

————
/df’/¢ \-.D

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

XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas, realizar

inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se sefialan en las leyes respectivas; %

0 .
oy Beserits

XVII. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucion de controversias.
XVIII. Las demas que les confieran las distintas leyes, asi como las establecidas dentro del
Ayuntamiento para llevarlas a cabo.
Procedimientos:
Los procedimientos que le toca realizar al Sindico Municipal se enlistan a continuacion:
-Del recurso de inconformidad.
-Calificacion de infracciones al bando de policia y gobiemno municipal.
-Atencion a demandas laborales en contra del Ayuntamiento.
-Procedimiento en el area penal.
-Procedimiento de regularizacion de derechos de propiedad y afectaciones.

e 2 v

-Procedimientos juridicos.
-Proceso de vinculacion Social y Derechos Humanos.
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Objetivo.

Darle continuacién y seguimiento al tramite de recurso de inconformidad que interpongan
interesados/recurrentes confra actos y acuerdos establecidos por el H. Ayuntamiento, el cual de
acuerdo con la Ley Organica Municipal puede ser presentado via presencial o electronica.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION

\CIO MUNICIPAL S/N
MOCHIMILL

AmAL -

2021 - 2024

BARRIO. CENTRO

DESCRIPCION

AREA

No.

ACTIVIDAD

INTERESADO/A | RECURRENTE

1

Realiza el recurso de inconformidad

SINDICO/A

2

Recibe el recurso de inconformidad de
oficialia.

¢+ Cumple con los requisitos?

SINDICO/A

NO: Prevendra por escrito una vez para que
en el término de 5 dias habiles siguientes a
la notificacion subsane las irregularidades.

¢ Subsana las irregularidades?

SINDICO/A

NO: El recurso se fendra como no
interpuesto.

AUTORIDAD SENALADA COMO
RESPONSABLE

Sl: Remitir al sindico dentro del término de 3
dias habiles, el escrito de recurso de
inconformidad y el expediente original
respectivo, y rendird un informe.

SINDICO/A

En un término de 3 dias habiles a partir del
dia en que se recibio el escrito que contenga
el recurso de inconformidad, el expediente y
el informe de la autoridad responsable, el [*
sindico debera dictar resolucion sobre la
admisién, prevencion y desechamiento del
recurso.

Debera nofificarse  personalmente  al
recurrente, a la autoridad responsable y al
tercero perjudicado si existiese.

8

Si se admite el recurso a tramite, debera
sefialar en la misma resolucion la fecha para
la celebracion de la audiencia de Ley.

del recurso.

Esta audiencia sera tnica y se verificara dentro de los quince dias habiles siguientes a la admision

SINDICO/A

9

Se lleva a cabo la audiencia inicial.

10

Emision de la resolucion definitiva dentro de
los 15 dias habiles siguientes a la
celebracion de la audiencia.

FIN DEL PROCESO

o
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Suspension del recurso de inconformidad (continuacion del recurso de inconformidad en caso de

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ocurrir).
INTERESADOJA / RECURRENTE SINDICO/A
y
N
El interesado/a podra solicitar por

escrito la suspension del acto w
administrativo  en  cualquier t
momento N
] >

Solicitar por escrito la i ‘ Otorgara 0 negara la suspension del acto |

Debera presentarse antes ) »| recurido, dentro de los 5 dias hébiles |

acto

del

suspension
administrativo.

i
|
g de la resolucion.

)

f otorga garantia a ferceros

L}

. siguientes a la presentacion de la solicitud.

¢ Procede la

suspension?

¢Causa dafio

| perjudicados. w‘

0 pefjuicio a

tercero?
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Objetivo.

En caso de que el interesado/a/recurrente opte por suspender el recurso de inconformidad, podra
hacerlo en cualquier momento, esto mientras sea antes de la resolucion.

DESCRIPCION

AREA [No. | ACTIVIDAD

El interesado/a podra solicitar por escrito la suspension del acto administrativo en cualquier
momento

INTERESADO/A | RECURRENTE Solicitar por escrito la suspension del acto
administrativo.

-| Debera presentarse antes de la resolucion.

SINDICO/A Otorgara o negara la suspension del acto
2 | recurrido, dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud.

¢ Procede la suspension?

SINDICO/A Sl: ; Causa dafio o perjuicio a tercero?
INTERESADO/A | RECURRENTE 3 | SI: oforga garantia a terceros perjudicados.
SINDICO/A 4 | NO: Se otorga la suspension.

FIN DEL PROCESO

A P I Y

—
Nt 22—

oo
oD




,\. »
/ %4 }— .

\\3._

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
. i ADMINISTRACION 2021 - 2024

Té( HIJ\’III (_, PALACIO valTl‘Er E;"l" [-,\. ,\'::;7»:\:\.:-.‘. CENTRO

W/‘ﬂf}ﬂ"ﬁﬁm f(ﬂ{"f

C.P 74330

Calificacion de infracciones al bando de policia y gobierno municipal

SINDICO/A

? Atender a lapuwtaadlsposmlbn |
de! detenido/a. %

Tomar declaracion de _‘
hechos. | 2

I

| Informar su situacien juridica |

| Informar al detenido la calificacion | 4
1 |
| delamulta por faltas administrativas |

5

Expedursollatuddecobrode sancion por 5
faltas administrativas. |

Entregar solicitud de cobro a '
lapersona que habrade | 6
realizarlo. .

Verificar el pago de la multay
| emitir boleta de libertad.

FIN
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Objetivo.

\LACIO

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024
MUNICIPAL SN, BA

RRIC: CENTRO

En caso de que elfla Juez/a Calificador/a y/o Presidente/a Municipal no se encuentre y sea necesario

interponer una sancion conforme lo establece el Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de

Tochimilco, Puebla.

DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD

1 Atender a la puesta a disposicion del
detenido/a.

2 | Tomar declaracién de hechos.

3 | Informar su situacién juridica.

4 Informar al detenido la calificacion de la
multa por faltas administrativas.

S 5| Expedir solcitud de cobro de sancién por

faltas administrativas.

6. Entregar solicitud de cobro a la persona que
habré de realizarlo.

7 Verificar el pago de la multa y emitir boleta
de libertad.

FIN DEL PROCESO
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Objetivo.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

ACIO MUNICIPAL /N, BARRIO: CENTRO
FOCHIMILCO, PUEBLA

Dar tramite y seguimiento a las demandas interpuestas por los trabajadores del Municipio en contra

del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tochimilco, Puebla hasta la resolucion de esta.

DESCRIPCION
AREA No. ACTIVIDAD
1 | Recibe demanda laboral de parte de oficialia de partes.
SiNDICO/A 9 Solicita mediante oficio antecedentes del trabajador a la Direccién
de Recursos, anexando copia de la demanda recibida.
Recibe oficio y copia de demanda, analizando la informacion
RECURSOS HUMANOS > | soltaca
4 Remite al Departamento Laboral, el oficio y la informacion
solicitada.
5 | Recibe la documentacion solicitada.
6 | Analiza la demanda y elabora la contestacion.
7 | Envia al Tribunal de Arbitraje contestacién de demanda.
Recibe notificacion y comparece el dia y hora sefialada que tenga
8 | verificativo la audiencia de conciliacién, admision y desahogo de
SINDICOIA pruebas.
9 Comparece al desahogo de pruebas, el dia y hora sefialada.
Presenta sus alegatos en el término sefialado ante el Tribunal.
Recibe laudo y analiza si tiene elementos para impugnar.
10 | (Si el laudo no tiene elementos para impugnacion, continua en la

actividad niamero 19, en caso contrario).

¢ El laudo tiene elementos?

11 | Sl: Promueve juicio de amparo.
‘ NO: Se lleva a cabo reunién con el cabildo para la aprobacion del
SINDICO/A 12 pago del laudo.
13 | Remite la documentacion a la Tesoreria Municipal.
14 | Elabora el calculo del finiquito.
TESORERIA 15 Expide el cheque correspondiente, asi como la expedicion de los
CFDI's y lo entrega a la Sindicatura.
16 Comparecen ante el Tribunal de Arbitraje para dar cumplimiento al
convenio o laudo, segin sea el caso.
SINDICO/A 17 Ratificado el convenio/laudo se entrega el cheque dando por
concluida la relacion laboral.
18 | Resguarda el expediente.
FIN DEL PROCESO
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Procedimiento en el area penal.

SINDICO/A

Se presenta la situacion de dafios materiales
ocasionados a bienes propiedad del H. Ayuntamiento.

;Sellegaaun

acuerdo?

| Convenio de reparacion |

| 2
| dedafios materiales. |
| . R
' Reparacion de dafios mediante pago | .‘

‘L eniacqadetmoreriamumc;pal

f Se realiza una denuncia al
’ perpetrador.

: Integracion de la averiguacion previa y
consignacion.

|

Proceso Penal.
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Objetivo.

Llegar a un acuerdo y determinar lo que se hara en caso de que ocurra algiin incidente en cuanto a

dafios materiales ocasionados a bienes propiedad del H. Ayuntamiento.

DESCRIPCION
AREA No. ACTIVIDAD
Se presenta la situacion de dafios materiales
SINDICO/A 1 | ocasionados a bienes propiedad del H.
Ayuntamiento.

;Se llega a un acuerdo?

SI: Convenio de reparacion de dafios

2 materiales.

3 Repa:;'acién de dafios mediante pago en la
caja de tesoreria municipal.

SINDICO/A 4 | NO: Se realiza una denuncia al perpetrador.

5 Integracion de la averiguacion previa y >
consignacion. '

6 | Proceso Penal.

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento de regularizacion de derechos de propiedad y afectaciones. _
SINDICO/A ¥

| Sepresentalasiuacion de laregulacion de derochos | Dy
‘ de propiedad v afectaciones. / 1 .3

Tipo de adquisicion [{
del bien. / -
ke

j' Donacion, | i ‘ Compra-Venta ] , Expropiacion. | 3)

| Solicitar la compra-ventaylo | 9 —— l S, N
i’ obtener la donacién. | Soldtud deautoridad | 9
Ubicacion (levantamiento | 5

% topogréfico con medidas utm). |
| Avdbcatestal, | 4

Alineamiento y nimero oficial. 5

Certficado de libertad de gravamen. | 6

1

Dictamen (aprobacion para desincorporar
E o adquirir la adquisicion).
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024
PALACIO MUNICIPAL S/N. BARRIO CENTRO.
MOCHIMILCO PUEL
{ P
| Tramitededonacien(ala | °
{ m’adadomespondlente) 1
Profocolizacion. | ¢
- - - - [ Publicaciones de edictos
Tramites judiciales (usucapion, nulidad . de la utilidad piblica. '
de escrituras, rectificacion demedidasy | 10 —aE
colindancias, apeo y deslinde). '
Decreto. | 10

Contestar la demanda si existe afectacion |
en las vialidades, y agotar el procedimiento | 11
judicial, !

1

Publicacion del decreto.

Inscribir en el registro piblico
de la propiedad el inmueble.
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Objetivo.
Conocer el procedimiento que se debera realizar en cuanto el H. Ayuntamiento obtenga una

adquisicion de bien inmueble ya sea por compra-venta, donacion o expropiacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME A DONACION Y COMPRA-VENTA
AREA No. ACTIVIDAD

Se presenta la situacion de la regulacion de derechos de

propiedad y afectaciones.

Solicitar la compra-venta y/o obtener la donacién.

Ubicacion (levantamiento topografico con medidas utm).

Avalué catastral.

Alineamiento y nimero oficial.

Certificado de libertad de gravamen.

Dictamen (aprobacién para desincorporar o adquirir la

adquisicion).

Tramite de donacién (a la entidad correspondiente). e

Protocolizacion.

Tramites judiciales (usucapion, nulidad de escrituras, rectificacion

de medidas y colindancias, apeo y deslinde).

Contestar la demanda si existe afectacién en las vialidades, y

agotar el procedimiento judicial.

SINDICO/A

O N b Wh| —-

—
(]

—
e

FIN DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME A DONACION Y COMPRA-VENTA
AREA No. ACTIVIDAD
Se presenta la situacion de la regulacién de derechos de

propiedad y afectaciones. =
Solicitud de autoridad auxiliar.

Ubicacién del inmueble.

Dictamenes sociales, econémico, y técnico.

Datos de propiedad.

Utilidad Publica.

Notificar al propietario.

Convenio de indemnizacion.

Publicaciones de edictos de la utilidad pablica.

Decreto.

Publicacion del decreto.

Inscribir en el registro publico de la propiedad el inmueble.

—
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SINDICO/A
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FIN DEL PROCESO
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Procedimientos juridicos.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL §/N, BARRIO: CENTRO
[OCHT

SINDICO/A

INICIO

v

Se presenta la situacion de alguno de los siguientes
procedimientos:

Procedimientos

| duicio Civl |

'

| Serecbedemanda. | 2

Secontestalavisitade sr |
necesario.
Se acude a la audiencia de |
pruebas alegatos y citacion. 3

Una vez notificada la sentencia y de

ser necesarias se elabora proyecto
de apelacion.

6 { ¢l recurso de revision de ser.

itridicos.

}

Se recibe la propuesta |
de reglamento.

Se recibe demanda de amparo. 2

Se elabora proyecto de informe previo y !
justificado y se ofrecen pruebas segin | 3

| seaelcaso. para las observaciones correspon

S S =

Se realiza una mesa de trabajo
Se acude a la audiencia constitucional de

Sser necesario. / l
I | Se redliza la consulta popular
e | correspondiente.

Una vez notificada la sentencia se promueve

| Se somete a consideracion de
——— cabido para su aprobacion y
publicacion.

Se somete a consideracion de la contraloria !
municipal y secretaria del H. Ayuntamienip =S

para la revision del reglamento. ‘

) &

3 (

|

=
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Objetivo.
Presentar como se llevan a cabo de manera general los procedimientos de‘os distintos procedimientos
juridicos que se pueden realizar dentro del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME AL JUICIO CIVIL
AREA No. ACTIVIDAD
Se presenta la situacion de alguno de los siguientes
procedimientos:
Se recibe demanda.
Se elabora proyecto de contestacion.
Se contesta la visita de ser necesario.
Se acude a la audiencia de pruebas alegatos y citacion.
Una vez notificada la sentencia y de ser necesarias se elabora
proyecto de apelacion.

SINDICO/A

o [ Widh] -

FIN DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME A AMPAROS

AREA No. ACTIVIDAD

1 Se presenta la situacion de alguno de los siguientes
procedimientos:

2 | Se recibe demanda de amparo.

3 Se elabora proyecto de informe previo y justificado y se ofrecen
pruebas segln sea el caso.

PINDIGRIA 4 | Se acude a la audiencia constitucional de ser necesario.

5 Una vez notificada la sentencia se promueve el recurso de revision

de ser.
FIN DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME A REGLAMENTOS

AREA No. ACTIVIDAD
1 Se presenta la situacion de alguno de los siguientes
procedimientos:
2 | Se recibe la propuesta de reglamento.
3 Se somete a consideracion de la contraloria municipal y secretaria
SINDICO/A del H. Ayuntamiento para las observaciones comrespondientes.
4 | Se realiza una mesa de trabajo para la revision del reglamento.
5 | Se realiza la consulta popular correspondiente.
6 Se somete a consideracion de cabido para su aprobacion y
publicacién.
FIN DEL PROCESO
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Proceso de Vinculacion Social y Derechos Humanos.

SINDICO/A

,:; Remision de recursos de inconformidad, contratos, convenios y
: quejas ante la comision estatal de derechos humanos.

| Se recbe recurso de ' 1 | et : | 4
| | ! recibe convenio o contrato. |
| inconformidad. | e e }

Se solicita informe de la autoridad |
| . :
responsable, se admite el recurso y | 2 ! . ST A
| necesario se modifica a efecto de que cumpla con

se sefiala dia y hora para la audiencia ‘ !

de Ley los requisitos que establece la legislacion vigente |
. ] H

i : aplicable a la materia y objeto del contrato.

_ : f

Audiencia de Lley y / 3
recepcion de alegatos. '

T —— 4 Una vez revisado o modificado el /

g | / ; i
| diime las cuestiones debatidas, |— / convenio o contrato se remite para ser :
' | f suscrito al area solicitante. [ 3

en la cual se confima, modifica o
revoca el acto reclamado.

| Se rinde informe y |
| medio de pruebas.

Documento de no
responsabilidad
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Objetivo.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

\LACIO MUNICIPAL S/N. BARRIO CENTRO

FOCHIMILCO. PUEBLA
=44y

Remision de recursos de inconformidad, contratos, convenios y quejas ante la comision estatal de

derechos humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME AL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

AREA

No.

ACTIVIDAD

SINDICO/A

1

Se recibe recurso de inconformidad.

Se solicita informe de la autoridad responsable, se admite el
recurso y se sefiala dia y hora para la audiencia de Ley.

Audiencia de Ley y recepcion de alegatos.

2
3
4

Se emite resolucion en la cual de dirime las cuestiones debatidas,
en la cual se confirma, modifica o revoca el acto reclamado.

FIN DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME A CONVENIOS O CONTRATOS

AREA No. ACTIVIDAD

1 | Se recibe convenio o contrato.

Se procede a su revision y en su caso de ser necesario se modifica
SINDICO/A 2 | a efecto de que cumpla con los requisitos que establece la

legislacién vigente aplicable a la materia y objeto del contrato.

3 Una vez revisado o modificado el convenio o contrato se remite
para ser suscrito al area solicitante.

FIN DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONFORME A DERECHOS HUMANOS.

AREA No. ACTIVIDAD
1 | Derechos Humanos.
2 | Se rinde informe y medio de pruebas.
SINDICO/A 3 | Conciliacion entre partes.
4 | Recomendacion.
5 | Documento de no responsabilidad.
FIN DEL PROCESO
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TRANSPARENCIA

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de @
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

e Otorgar la informacion que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la ;
Informacion Piblica del Estado de Puebla.

e Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

e Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacion y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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