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Sindicatura

Introduccion

El presente manual de organizaci6n tiene como proposito principal proporcionar una guia detallada
y estructurada de la Sindicatura del Ayuntamiento de Tochimilco, la cual estd conformada por la
Direccién Juridica. Esta guia permitird a los funcionarios, empleados y ciudadanos comprender de
manera clara y precisa las funciones, responsabilidades y estructura organizativa de la Sindicatura.

La Sindicatura es un 6rgano fundamental en la administracién publica municipal, ya que representa
los intereses legales del Ayuntamiento, garantiza la defensa de los derechos y patrimonio municipal,
asi como vela por el cumplimiento de las normativas y leyes aplicables. La Direccién Juridica, como
parte integrante de la Sindicatura, es la encargada de brindar apoyo y asesoramiento legal en todas
las 4reas que conforman el Ayuntamiento de Tochimilco.

Este manual busca establecer las bases para una gestion eficiente, transparente y participativa, con
el objetivo de mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a la ciudadania y fortalecer el Estado de
Derecho. La informacién contenida en el documento incluye la misidn, vision, objetivos generales,
valores, marco jurfdico, estructura organizativa, atribuciones y funciones de la Sindicatura y la Direc-
cién Juridica.

Es importante mencionar que este manual de organizacién es un documento vivo y adaptable, que
se actualizard y revisara periédicamente para garantizar su pertinencia y eficacia en el marco de las
necesidades y cambios que experimente el Ayuntamiento de Tochimilco.

Mediante la implementacién de este manual, se espera que la Sindicatura y la Direccion Juridica
puedan consolidarse como 6rganos eficaces y confiables, comprometidos con la proteccién de los
intereses del municipio y el bienestar de sus habitantes.
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Objetivos Generales V/

El manual de organizacién de la Sindicatura del Ayuntamiento de Tochimilco, conformada por la Di-
reccién Juridica, tiene como objetivos generales:

1. Establecer un marco de referencia que describa de manera clara y precisa la estructura or-
ganizativa, funciones, responsabilidades y atribuciones de la Sindicatura y la Direccion Juri-
dica, con el fin de garantizar una administracién publica municipal eficiente y transparente.

2. Facilitar el acceso a la informacién sobre la Sindicatura y la Direccién Juridica para todos los
funcionarios, empleados y ciudadanos interesados, promoviendo una mayor participaciony ;
colaboracién en la toma de decisiones y la resolucion de conflictos.

3. Fortalecer la capacidad de la Sindicaturay la Direccién Juridica para brindar asesoramiento
legal y defender los intereses del Ayuntamiento de Tochimilco, asegurando la proteccion de
los derechos y el patrimonio municipal.

4. Promover el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normativas aplicables en todas las
4reas de la administracién ptblica municipal, velando por el respeto al Estado de Derechoy
la transparencia en la gestion de los recursos y servicios.

5. Fomentar una cultura organizacional basada en valores éticos y profesionales, que incentive
la integridad, la responsabilidad y el compromiso en el desempefio de las funciones y atri-
buciones de la Sindicatura y la Direccién Juridica.

6. Establecer mecanismos de evaluacién y seguimiento del desempefio de la Sindicatura y la
Direccién Juridica, con el objetivo de identificar dreas de mejoray garantizar la actualizacién
y adecuacion del manual de organizacién a las necesidades y cambios del Ayuntamiento de
Tochimilco.

7. Contribuir a la consolidacién de una administracién publica municipal participativa, inclusiva
y democrética, en la que la Sindicatura y la Direccién Juridica desempefien un papel funda-
mental en la promocién y proteccion de los intereses de la comunidad de Tochimilco.

Cultura Organizacional

La cultura organizacional del manual de organizacion de la Sindicatura del Ayuntamiento de Tochi-
milco, conformada por la Direccién Juridica, se basa en una serie de principios y valores que orientan
el desempefio de sus integrantes y el funcionamiento de la institucién. Estos aspectos fundamenta-
les de la cultura organizacional son:

1. Eticay Transparencia: La Sindicatura y la Direccién Juridica se rigen por un compromiso in-
quebrantable con la ética y la integridad, garantizando la transparencia y la rendicién de
cuentas en todas sus acciones y decisiones. La honestidad y la confidencialidad son valores
esenciales en el manejo de la informacién y la defensa de los intereses del Ayuntamiento.
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2. Respeto al Estado de Derecho: La Sindicatura y la Direccién Juridica velan por el cumpli-
miento de las leyes, reglamentos y normativas aplicables, promoviendo la justicia y el res-
peto al Estado de Derecho en todas las areas de la administracién publica municipal.

3. Profesionalismo y Excelencia: La Sindicatura y la Direccion Juridica cuentan con profesiona-
les altamente capacitados y comprometidos con la excelencia en su labor, buscando cons-
tantemente mejorar sus conocimientos y habilidades para brindar un servicio de asesora-
miento legal de alta calidad.

4. Responsabilidad y Compromiso: La Sindicatura y la Direccién Juridica asumen la responsabi-
lidad de sus decisiones y acciones, trabajando con compromiso y dedicacién para defender
los intereses del Ayuntamiento y la comunidad de Tochimilco.

5. Colaboracién y Comunicacién: La Sindicatura y la Direccién Juridica fomentan un ambiente
de trabajo en equipo, basado en la colaboracién y la comunicacién abierta y efectiva entre
sus integrantes y con las demds éreas del Ayuntamiento, lo que permite coordinar esfuerzos
y tomar decisiones informadas y coherentes. ¥

6. Innovaciény Adaptabilidad: La Sindicaturay la Direccion Juridica se mantienen en constante
evolucién y adaptacién a ios cambios legales y sociales, promoviendo la innovacion en sus
métodos de trabajo y en la busqueda de soluciones a los desafios que enfrenta el Ayunta-
miento de Tochimilco.

7. Participacién y Democracia: La Sindicatura y la Direccion Juridica apoyan la participacion
ciudadana y la toma de decisiones democréticas en la gestién municipal, fomentando el dia-
logo y el consenso entre los distintos actores involucrados en el bienestar de la comunidad
de Tochimilco.

Mision

La misién de la Sindicatura del Ayuntamiento de Tochimilco, conformada por la Direccion Juridica,
es garantizar la proteccion y defensa de los intereses legales del Ayuntamiento, promoviendo el cum-
plimiento de las leyes, normativas y reglamentaciones aplicables, y ofreciendo asesoramiento juri-
dico de alta calidad a las distintas areas de la administracién publica municipal. La Sindicatura se
compromete a trabajar con ética, transparencia, responsabilidad y profesionalismo, fomentando el
respeto al Estado de Derechoy la participacién ciudadana en la toma de decisiones democraticas.

Visién

La visién de la Sindicatura del Ayuntamiento de Tochimilco, conformada por la Direccién Juridica, es
ser reconocida como un drgano eficiente, eficaz y transparente en la defensa y asesoramiento juri-
dico de la administracién pablica municipal. La Sindicatura aspira a consolidarse como un referente
de integridad, innovacién y excelencia en la practica del derecho publico, contribuyendo al fortale-
cimiento de las instituciones democraticas y al desarrolio sostenible de la comunidad de Tochimilco,

mediante la promocién de la legalidad, la justicia y la equidad en todas las acciones y decisiones del
Ayuntamiento.
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Valores .

Los valores que rigen el actuar de la Sindicatura del Ayuntamiento de Tochimilco, conformada por la
Direccion Juridica, son los siguientes:

1. Integridad: La Sindicatura se compromete a mantener altos estandares de ética y honestidad
en todas sus acciones y decisiones, evitando la corrupcion y promoviendo la transparencia
en la gestién publica.

2. Responsabilidad: La Sindicatura asume la responsabilidad de protegery defender los intere-
ses del Ayuntamiento y de la comunidad, actuando siempre con apego a las leyes y norma-
tivas aplicables.

3. Profesionalismo: La Direccién Juridica se esfuerza por mantener un alto nivel de competen-
cia y conocimiento en la practica del derecho publico, buscando siempre mejorar y actuali-
zarse para brindar un servicio de asesoramiento juridico eficiente y eficaz.

4. Respeto: La Sindicatura promueve el respeto por la diversidad, la inclusidn y la equidad en
todas sus acciones y decisiones, fomentando el didlogo y la colaboracion entre las diferentes
areas del Ayuntamiento y la comunidad.

5. Transparencia: La Sindicatura se compromete a ser abierta y accesible en sus procesos y
decisiones, permitiendo el escrutinio publico y garantizando el acceso a la informacion para
promover la participacién ciudadana en la toma de decisiones.

6. Innovacién: La Direccién Juridica busca constantemente adoptar y promover nuevas tecno-
logias y metodologias en la practica del derecho publico, con el fin de mejorar la eficienciay
eficacia de sus servicios.

7. Compromiso social: La Sindicatura trabaja con el objetivo de contribuir al desarrollo soste-
nible de la comunidad de Tochimilco, promoviendo la justicia, la equidad y la participacion
ciudadana en la toma de decisiones democraticas.

Marco Juridico

El marco juridico de la Sindicatura del Municipio de Tochimilco comprende las leyes, reglamentos,
normativas y disposiciones aplicables a nivel federal, estatal y municipal que regulan sus funciones,
atribuciones, responsabilidades y relaciones con otros actores y organismas involucrados en la ad-
ministracién publica y la representacién legal. Entre las principales fuentes y referencias del marco
juridico de la Sindicatura, se encuentran:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Establece las bases generales del sis-
tema federal, la divisién de poderes, los derechos y garantias individuales y sociales, y otros
principios y normas fundamentales aplicables a la administracion publicay la representacion
legal en todos los niveles de gobierno.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Define los érganos y las compe-
tencias del gobierno estatal, asi como las facultades y obligaciones de los municipios y sus
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sentacion legal local.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla: Regula la organizacién, el funcionamiento y
las atribuciones de los ayuntamientos, las presidencias municipales, las sindicaturas y otras
instancias gubernamentales locales, asi como las relaciones y coordinacién entre ellas y con
otros niveles de gobierno.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla: Establece las obligaciones,
los procedimientos y las sanciones aplicables a los servidores publicos y particulares en caso
de incumplimiento, abuso, corrupcién u otras faltas en el ejercicio de sus funciones y atri-
buciones, incluyendo las que corresponden a la Sindicatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla: Define los
principios, las normas y las instancias encargadas de garantizar y promover el derecho a la
informacion, la transparencia y la rendicidén de cuentas en la administracidn publica estatal
y municipal, incluyendo las obligaciones y facultades de la Sindicatura en este ambito.

Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tochimilco: Detalla las funciones,
las atribuciones y los procedimientos internos de las dreas y dependencias del gobierno mu-
nicipal, incluyendo la Sindicatura, y establece las normas y criterios de organizacidn, coordi-
nacién y evaluacién de su desempefio.

Otros ordenamientos y disposiciones legales aplicables a temas especificos o situaciones
particulares relacionadas con las funciones y atribuciones de la Sindicatura, como la Ley de
Hacienda Municipal, la Ley de Obras Piblicas, la Ley de Proteccién al Medio Ambiente, la
Ley de Desarrollo Urbano, entre otras.

Atribuciones y Funciones Generales

1

Representar y defender juridicamente al Ayuntamiento en todos los asuntos legales que in-
volucren al municipio, tanto en el dmbito administrativo como en el judicial.

Asesorar al Ayuntamiento y a sus érganos de gobierno en materia juridica, emitiendo opi-
niones legales y recomendaciones para garantizar el cumplimiento de las leyes y normativas
aplicables. '

Elaborar, revisar y aprobar los contratos, convenios y documentos legales en los que el Ayun-
tamiento sea parte, asegurdndose de que se encuentren en apego a las leyes y regulaciones
correspondientes.

Participar en la elaboracién y revisién de reglamentos, disposiciones normativas y ordenan-
zas municipales, garantizando que estén en consonancia con las leyes aplicables y los obje-
tivos del municipio.

Coordinar y supervisar las acciones de la Direccion Juridica, velando por la eficiencia y efica-
cia de los servicios juridicos brindados a las distintas areas del Ayuntamiento.
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6. Gestionar y tramitar los recursos administrativos y procesos judiciales que sean necesarios

10.

11.

para la defensa de los intereses del Ayuntamiento y la comunidad.

Promover la capacitacion y actualizacion del personal de la Direccion Juridica en materia de
derecho publico, fomentando el conocimiento y la aplicacion de las mejores practicas juri-
dicas.

Establecer mecanismos de prevencidn y resolucion de conflictos legales, identificando ries-
gos juridicos y proponiendo estrategias para minimizarlos.

Informar al Ayuntamiento y a sus érganos de gobierno sobre el estado y avance de los asun-
tos legales en los que el municipio esté involucrado.

Coordinar y colaborar con otras dreas del Ayuntamiento y organismos externos en temas
juridicos de interés para el municipio.

Velar por la transparencia y el acceso a la informacién publica en el ambito de la Sindicatura
y la Direccién Juridica, garantizando el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y
proteccion de datos personales.
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Glosario i V/%

Glosario del manual de organizacion de la Sindicatura del Ayuntamiento de Tochimilco, conformada
por la Direccién Juridica:

1. Atribuciones: Facultades y responsabilidades otorgadas a un érgano, entidad o funcionario
dentro de una organizacién para el cumplimiento de sus objetivos.

2. Contrato: Acuerdo legal entre dos 0 mas partes que establece derechos y obligaciones, y
que puede ser de cardcter publico o privado.

3. Convenio: Acuerdo entre dos o mas partes con el objetivo de colaborar en determinadas
acciones o proyectos, generalmente con fines de cooperacion y beneficio mutuo.

4. Derecho publico: Rama del derecho que regula las relaciones entre los ciudadanos y las en-
tidades gubernamentales, asi como las relaciones entre los diferentes 6rganos del Estado.

5. Direccién Juridica: Organo encargado de brindar asesorfa y representacion legal al Ayunta-
miento, asi como de supervisar el cumplimiento de las leyes y normativas aplicables.

6. Funciones: Tareas y actividades especificas que un drgano, entidad o funcionario debe rea-
lizar para alcanzar los objetivos y metas establecidos.

7. Normativa: Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones legales que rigen el funciona-
miento de una organizacién o actividad especifica.

8. Organos de gobierno: Instancias encargadas de la toma de decisiones y direccién de las po-
liticas publicas en una entidad gubernamental.

9. Ordenanza municipal: Norma juridica de caracter local emitida por un Ayuntamiento que
regula aspectos especificos de la vida municipal, como el uso del suelo, servicios publicos y
actividades econdmicas.

10. Proceso judicial: Conjunto de actuaciones y tramites legales llevados a cabo ante un érgano
jurisdiccional con el fin de resolver un conflicto o controversia.

11. Reglamento: Norma juridica de caracter general que desarrolla y complementa una ley, es-
tableciendo disposiciones especificas para su aplicacién y cumplimiento.

12. Sindicatura: Organo del Ayuntamiento encargado de la representacién y defensa juridica del
municipio, asi como de la supervisidn del cumplimiento de las leyes y normativas aplicables.

13. Transparencia: Principio de acceso a la informacion publica que garantiza a los ciudadanos
el conocimiento y control de las acciones, decisiones y gasto de las entidades gubernamen-
tales.
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Fuentes Bibliograficas

S

A continuacion, se presenta una lista de fuentes bibliograficas y recursos de consulta que pueden
ser (tiles para profundizar en el conocimiento y analisis de la Sindicatura del Municipio de Tochimilco
y sus ambitos de accién y competencia:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Este documento es la ley suprema
de México y establece los principios fundamentales de la organizacion politica y juridica del
pais.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Ley suprema del estado de Pue-
bla, que establece los principios de organizacién politica y juridica a nivel estatal.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla. Ley que regula la organizacién y funciona-
miento de los municipios en el estado de Puebla, incluyendo las atribuciones y responsabi-
lidades de la Sindicatura.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tochimilco. Conjunto de normas que regulan
la convivencia y el orden publico en el municipio de Tochimilco.

INAFED (Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal). Guia para la Ela-
boracién de Manuales de Organizacion en los Municipios. Guia metodolégica que propor-
ciona orientacién para la elaboraciéon de manuales de organizacién en el ambito municipal.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tochimilco: Este reglamento establece las dispo-
siciones internas que rigen el funcionamiento del Ayuntamiento de Tochimilco, sus depen-
dencias y érganos auxiliares. Define la estructura organizacional, atribuciones, responsabili-
dades y mecanismos de coordinacion entre las diferentes dreas del Ayuntamiento.

Cddigo Civil para el Estado de Puebla: Este cédigo regula las relaciones privadas entre las
personas que hahitan en el Estado de Puebla. Establece las normas y principios en materia
de personas, bienes, derechos y obligaciones, contratos, sucesiones y otras disposiciones de
caracter civil.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla: Este coddigo establece las reglas
y procedimientos a seguir en los juicios de caracter civil en el Estado de Puebla. Regula la
competencia de los tribunales, los actos procesales, la tramitacion de los juicios, los recursos
y las ejecuciones de sentencias.
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9. Cédigo Penal para el Estado de Puebla: Este codigo define los delitos y las penas aplicables
en el Estado de Puebla. Establece las normas generales sobre responsabilidad penal, las me-
didas de seguridad, los criterios para la individualizacién de las penas y las reglas para su

aplicacién.

10. Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Puebla: Este cédigo regula el proceso
penal en el Estado de Puebla, estableciendo las normas y procedimientos aplicables en la OQ
investigacion y persecucion de los delitos, asi como en el enjuiciamiento y la ejecucién de
las sanciones penales. Se basa en los principios de oralidad, publicidad, contradiccién, con-
centracidn y continuidad.
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