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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones I y II 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 III de la Constitucion Politica del Estado Libre 
y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones I, IV y LXVIII y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 
fraccion XX del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periodico 
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 Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 16, Quinta Seccion, 
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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INTRODUCCION

La Sindicatura Municipal 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.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios 
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene 
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se 
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normative y de consulta que contiene una guia practica y 
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que 
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los 
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de 
sus procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a 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 
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referenda, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculine lo es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

Por otro lado, el contenido tecnico 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 senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitative, 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.
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Marco Juridico-Administrativo

Federal

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
• Ley General de Responsabilidades Administrativas
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
• Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados
• Ley General de Archives
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
• Ley Federal del Trabajo
• Ley de Planeacion
• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
• Ley Organica Municipal
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla
• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla
• Ley de Archives del Estado de Puebla
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
• Codigo 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
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Bando de Policla y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla
Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Misiony Vision

Mision

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

Vision

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Objetivo General

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal 
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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Descripcion de procedimientos

SINDICATURA MUNICIPAL

SINDICATURA MUNICIPAL

Procedimiento de sustanciacion y resolucion del 
recurso de inconformidad

1.1.A SM-01
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA SUSTANCIACION Y 
RESOLUCION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Formato o 
DocumentoResponsable No. Actividad Tantos

Recibe el escrito de recurso 
de inconformidad, asentando 
al pie de este lo establecido 
en el artlculo 258 de L.O.M y 
lo remite a la Sindicatura 
Municipal, con el expediente 
respectivo y un informe.

Escrito de 
recurso de 

inconformidad 
expediente 
respectivo e 
informe de la 

A.R.

Autoridad
Responsable

3 originales 
y 1 copia1

Escrito de 
recurso de 

inconformidad 
expediente 
respectivo e 
informe de la 

A.R.

Recibe el escrito de recurso 
de inconformidad, el 
expediente 
respectivo y su informe 
correspondiente.

Sindico
Municipal

3 originales 
y 1 copia

2 original

Analiza los documentos y 
dicta
correspondiente, sobre la 
admision, prevencion o 
desechamiento del recurso.

la resolucion

• Si admite el recurso, 
senalara fecha para la 
celebracion de la 
audiencia de ley, e 
instruira al Auxiliar de la 
Sindicatura Municipal 
para que notifique la 
resolucion a la autoridad 
responsable y al tercero 
perjudicado si existiera, y 
pasa a la Actividad 
numero 7.

• En caso de prevencion, 
instruira al Auxiliar de la 
Sindicatura Municipal 
para que notifique al 
solicitante que subsane 
las deficiencias.

caso
desechamiento, instruira

2 originales 
en caso de 
no existir 
tercero 

perjudicado

Escrito de 
recurso de 

inconformidad 
expediente 
respectivo e 
informe de la 

A.R.

Sindico
Municipal 3 Y 3

originales en 
caso de 

existencia de 
tercero 

perjudicado

• En de
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA SUSTANCIACION Y 
RESOLUCION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Formato o 
DocumentoResponsable No. Actividad Tantos

al Auxiliar de la 
Sindicatura Municipal
para que notifique la 
resolucion.
Termina 
Procedimiento.

el

Auxiliar de la 
Sindicatura 
Municipal

Notifica la prevencion al 
recurrente.

Oficio de 
prevencion

1 original y 
copia

4

Presenta escrito ante la 
Sindicatura Municipal para 
subsanar la prevencion 
notificada.

Escrito de 
subsanacion• En caso de que no se 

subsanen 
irregularidades, se tendra 
el recurso por no 
interpuesto.
Termina 
Procedimiento.

1 original y 
copia

Recurrente 5
las de

irregularidades

el

Recibe el escrito de 
subsanacion 
irregularidades y senala 
fecha para la celebracion de 
la audiencia de ley.

Acuerdo de 
senalamiento 
de fecha para 
celebracion de 

audiencia

deSindico
Municipal 6 1 original

Sindico
Municipal

Acta de 
Audiencia

7 Celebra la Audiencia de Ley. 1 original

Emite resolucion definitive del 
recurso, e instruye al Auxiliar 
de la Sindicatura Municipal 
para que la notifique a las 
partes.

Resolucion de 
Recurso

Sindico
Municipal

1 original y 
copia

8

Notifica la resolucion 
definitive del recurso a las 
partes.
Termina el Procedimiento.

Resolucion de 
Recurso

Sindico
Municipal

1 original y 
copia

9
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Diagrama de Flujo SM-01

PARA LA SUSTANCIACION Y RESOLUCION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD

AutoridadResponsable Sindico Municipal

Inicio

1. Recibe el escrito de recurso de inconformidad, 
asentando al pie de esle lo establecido en el 
articulo 258 de LO.M y lo remite a la Sindicatura 
Municipal, con el expediente respective y un 
informe.

2. Recibe el escrito de recurso de inconformidad, el 
expediente original respective y su informe 
correspondiente.

Escrito de recursode inconformidad.expediente 
respective e informe de iaA.R.

Escrito de recursode inconformidad, expediente 
respective e informede la A.R.

A
\y
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Sindico Municipal Auxiliar de la
Sindicatura
Municipal

A

3. Anaiiza 
Ics

documentos 
y dicta !a 

resoiucidn

OEn case de 
desechamiento.
■nstruira
Auxiliar de ia 
Sindicatura 
Municipa. para 
que notifique la 
resoiucidn.

Si admite ei recurso. 
senaiara fecha para la 
celebracion de ia 
audienoa de lev. e 
instruira a( Auxiliar de la 
Sindicatura Municipal 
para que notifique 'a 
resoiucidn 
autoridad responsabiey 
al tercero perjudicado si 
existiera.

a

,oc
e^

S'

iaa

En case de prevencidn, 
instruira ai Auxiliar de ia 
Sindicatura Municipal para 
que notifique a: solicitante 
que subsane lasdeficiencias.

I
4. Notifica la prevencidn 
ai recurrente

Of i c i o de p reven ci on

B

Sindico Municipal Recurrente

2
5. Presenta escrito ante 
la Sindicatura Municipal 
para
prevencidn notificada.

subsanar la

Escrito de subsanacidn de
irreguiaridades______

oSe
subsa
nan?

\Fin

1
6. Recibe el escrito de subsanacidn de irregularidades y sefiala fecha para la 
celebracidn de la audiencia de lev.

Acuerdo de senalamiento de fecha para celebracidn de audiencia
7

7. Celebra la Audiencia de Lev
Acta de Audiencia

T
8. Errite resolucion definitiva del recurso. e nstruyeal Auxiliarde la Sindicatura

Munlclpaipara que ia notifique a ias partes.
Resoiucidn de Recurso

1
9. Notifica la resoiucidn definltivadei recurso a ias partes.

Resoiucidn de Recurso

I
Fin
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Glosario de Terminos

SM: Sindicatura Municipal. 
Autoridad Responsable. 
Ley Organica Municipal.

A.R.:
L.O.M.:
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Formatos

No aplica
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