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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105
fraccion Ill de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: 2, 3,
78 fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 fraccién XX del
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacién en el Periddico
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Periddico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, nimero 16, Quinta Seccién,
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.
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I INTRODUCCION

La Sindicatura Municipal es una Unidad Administrativa perteneciente al Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de
conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica
Municipal.

Parte del funcionamiento éptimo implica una organizaciéon general y especifica, por
lo que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las
funciones y objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

Asimismo, la operatividad del Manual esta enfocada en el cumplimiento de los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

El presente Manual de Organizacion es un documento normativo y de control
administrativo en el que se identifica la estructura organica, especificacion del cargo
y descripcion de las funciones desempefadas por las personas servidoras publicas
que conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desempefio de las
funciones designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el propdsito
de evitar duplicidad de estas.

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 contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.




Federal

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca




e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

Vision

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Sindicatura Municipal No. de Plazas

Sindico(a) Municipal 1

Auxiliar B 3

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Sindico Municipal

Auxiliar B (3)
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DESCRIPCION DE LA SINDICATURA MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TEPEACA, PUEBLA

Objetivo General. Representar juridicamente al Ayuntamiento de Tepeaca,
defendiendo legalmente sus intereses con caracter de mandatario judicial y vigilar
que todos sus actos estén apegados a derecho.

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Sindico Municipal
Nombre de la Dependencia: | Sindicatura Municipal
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal
A quien reporta: Honorable Cabildo del Ayuntamiento de Tepeaca
A quien supervisa: Auxiliar B | 3

Especificaciones del puesto
Escolaridad: No aplica por ser cargo de eleccion Popular
Conocimientos: No aplica por ser cargo de eleccion Popular
Habilidades: No aplica por ser cargo de eleccion Popular

Descripcion Especifica de Funciones

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

2. 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;




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

4. Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de
las responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en
el ejercicio de sus encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto
de los apoderados designados por él;

5. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y
conducente en beneficio de la colectividad;

6. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccién
que se cometa por si o por conducto de los apoderados designados por él;

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

8. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la
competencia del Ayuntamiento;

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

10. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus
accesorios;

11. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de
expropiacion;

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

13. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la
indemnizacion, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice at Sindico
Municipal a entablar el juicio respectivo;

14. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la Ley
Organica Municipal;

e




16.

17.

18.

19.

15. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:
a) Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.

b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de
conformidad con los principios previstos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

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

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;

Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias;

Supervisar el funcionamiento de los Jueces Calificadores, la correcta aplicacion
del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla, asi como
el correcto funcionamiento de los Juzgados;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o

que le instruya el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla.
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DIRECTORIO
Unidad Titular Correo Electrénico
Administrativa
Sindicatura Gloria Camacho tepeaca500sindicatura@tepeaca.gob.mx
Municipal Morales
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