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14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.

1

e,

o

2



H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

| MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

‘ ' | Dependencia: Sindicatura Municipal | Clave: MTP/MO/SM/2026/33 j

| @ Version: 01 o _ Nidmero de revisién: 01

‘ Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del 2025 Fecha de Registro: 11 de mayo del ‘

' TE':E,@,CA ' Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 ! igft?a de Actualizacion: |
Contenido
INtreduceion.................... R . ... S . e 4
Objetivo del Manual ........... ... ... A&....... & ‘_—..e == 4
Marco JUridico = AAMINISTTALIVO........c.ooviurrreiicreeeeeeceeteeee e eee e e e 5
Misién y Vision InstitucionaSEsss....... S iteu, &8y &= == 6
Estructura Organica....... SN SESSNE" ... SSS— S, 8
Organigrama interno........ .. . ................... . QHE, Amm— === 8
Descripcion de la Sindicatura MUMICIPAL...........coeuuevecuveririeieeseresseeesssessesess oo e 9
Objetivo General..................... S ETIEE—— 2 9
DT (07 o [T, . . <ot 13
CONLIOLAE CAMDIOS ..ottt 13




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

‘— [ Dependencia: Sindicatura Municipal | Clave: MTP/MO/SM/2026/33
Versién: 01 ) Numero de revision: 01
@ Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del 2025 Fecha de Registro: 11 de mayo del
2 _ | _ | 2026 |
EE:,‘E.,QCA Fecha Validacién: 07 de mayo del2026 | Fecha de Actualizacion:
Introduccién

El presente Manual de Organizacién corresponde a la Sindicatura Municipal, un Organo del
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que es responsable de la representacién juridica del
Municipio, la defensa de su patrimonio, la vigilancia de la legalidad de los actos de la administracion
publica municipal y la supervisién del adecuado ejercicio de la Hacienda Publica Municipal, en los
términos de la Ley. Se elabora en cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Puebla y en el Reglamento Interior de la Administracién Ptblica Municipal de
Tepeaca, Puebla.

Este manual tiene como propdsito fundamental servir como una herramienta de consulta y referencia
para todos los servidores publicos de la administracién municipal, proporcionando una visién claray
concisa de la estructura orgénica, las funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad dentro
de la Sindicatura Municipal. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacion, la transparenciay
la rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualiza de acuerdo con el Articulo 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, que faculta a los titulares de las Dependencias
0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacion cuando asi se
requiera.

Con ello, se coadyuva en la consecucidn de los objetivos estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacion de
Tepeaca.

Este manual esta sujeto a revision y actualizacion periddica para asegurar su pertinencia y eficacia.
Objetivo del Manual

El Manual de la Sindicatura Municipal tiene los siguientes objetivos:

1.- Servir como instrumento de comunicacién y consulta, gue permita dar a conocer las

interrelaciones, ubicacién y lineas jerarquicas de las unidades administrativas dentro de la Estructura
Organica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucién de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi
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como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacién del personal nuevo ingreso y de orientacion al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y responsabilidades delcargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico — Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades de la Sindicatura
Municipal es el siguiente:

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e leyGeneral de Responsabilidades Administrativas

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

o LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e leyGeneral de Archivos

e Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria

e leyFederaldel Trabajo

e leyde Planeacién

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Estatal

*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e  LeyOrganica Municipal

e Leyde TransparenciayAcceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

* LeydeProteccionde Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
e leyde Archivos del Estado de Puebla

e leyde los Trabajadores al Servicio del Estado

e  Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e leydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

® Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
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* Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla
Municipal

e  Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla

* 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

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

Misiony Vision Institucional \%\
Misién

Fortalecer la identidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenible y equitativo que

priorice la participacion activa de los ciudadanos, asi como la mejora continua de nuestros servicios e

infraestructura.

Visién

Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el
gobiernoy la ciudadania sean pilares fundamentales; un lugar en el que todas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores Ao
Legalidad

Etvalor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamental ya que garantiza que nuestras
decisiones y acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.
Esto fortalecerd la confianza y fomentar4 la participacién ciudadana, al saber gue sus derechos estan
protegidos. La legalidad es clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Eficiencia

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursos y garantizar que los servicios publicos se
presten de manera oportunay de calidad. Nuestro gobierno municipal atendera mejor las necesidades
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de las y los tepeaquenses, resolviendo sus problemas con rapidez y evitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
de las politicas ptiblicas y los proyectos. Ademds, fomentard la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.

Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestion publica transparente,
ética y orientada al bienestar comun. Por eso, esta administracién municipal actuara con honestidad
para evitar la corrupcion, protegeremos el correcto uso de los recursos publicos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibiran que
sus impuestos y contribuciones se utilizan de manera responsable y para su beneficio. Con este valor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

P

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplan con sus obligaciones y compromisos de manera efectiva y ética. Nuestro gobierno municipal
sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentas a lasy
los tepeaquenses y trabajaremos para resolver los problemas con seriedad y diligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion publica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia social y la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.

Justicia

Un gobierno justo asegura que loS recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizando a quienes mas lo necesitan. Esto fortalece la cohesién social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver /
conflictos de manera imparcial, promoviendo la paz y elorden en el municipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia serd fundamental para garantizar que nuestras
accionesy decisiones sean claras y accesibles paralasy los tepeaquenses. Un gobierno transparente
permite a la poblacién conocer cémo se administran los recursos publicos y como se priorizan las
politicas y proyectos, lo que fomenta la confianzay la participacion ciudadana. La transparencia actta
como un mecanismo de control para prevenir la COrrupcion y asegurar una gestion responsable.
Ademas, facilita la rendicion de cuentas, fortaleciendo la relacién entre el gobiernoy la comunidad.
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Estructura Orgéanica

Area / Unidad Administrativa Plazas
Sindicatura Municipal Titular
Sindicatura Municipal Auxiliar 2
Total de Plazas 3

Organigrama interno

Sindicatura Municipal

Auxilar [2) /
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Descripcién de la Sindicatura Municipal

Objetivo General

Garantizar el resguardo y la promocién de la legalidad, la transparencia vy Ia justicia municipal, a
través de la vigilancia del cumplimiento de las leyes, la proteccién de los derechos humanos y el
ejercicio de la representacién legal del Ayuntamiento, promoviendo procesos administrativos y
juridicos eficaces que fortalezcan la confianza de la ciudadania en el gobierno municipal y
contribuyan al buen funcionamiento de la administracién publica local, conforme a lo establecido
por el marco normativo aplicable en el Estado de Puebla.

Descripcion del puesto

Titular de la Sindicatura Municipal

Sindicatura Municipal \?;-

Sindicatura Municipal

Honorable Cabildo del Ayuntamiento de Tepeaca

Auxiliar

Especificaciones del puesto

N/A, por ser cargo de eleccion popular.

N/A, por ser cargo de eleccién popular.

N/A, por ser cargo de eleccién popular.
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Objetivos del Puesto

Ejercer la representacion legal del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal en—‘

1 los asuntos judiciales, administrativos y laborales en los gue sea parte, asegurando la
proteccion de los intereses institucionales y el debido seguimiento de los procedimientos
conforme al marco normativo aplicable.

Supervisar que los actos, contratos, convenios y resoluciones emitidos por las dependencias y_

2 entidades municipales se apeguen a la Constitucién, leyes y reglamentos vigentes,

promoviendo acciones preventivas y correctivas que fortalezcan la seguridad juridica del |
Ayuntamiento.

Impuisar acciones juridicas y administrativas para la defensa, conservacion y regularizacion de
3 |los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, garantizando su uso adecuado y
evitando afectaciones o detrimentos al patrimonio publico,

1 ]

1. Representar legalmente al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades judiciales,
administrativas o de cualquier otra indole, ejerciendo las facultades inherentes al mandato
judicial que le confiere la normatividad aplicable.

2. Ejercer las acciones legales y oponer las excepciones que correspondan al Municipio; otorgar
poderes; comparecer a diligencias; interponer recursos; ofrecer y desahogar pruebas;
formular alegatos; rendir informes; y actuar en materias civil, administrativa, mercantil, penal,
laboral, de amparo, de lesividad y demas que resulten procedentes, por si o a través de las
personas apoderadas legalmente designadas.

3. Dar seguimiento integral a los juicios y procedimientos en los que el Municipio sea parte o
tenga interes juridico, hasta su total conclusién, directamente o por conducto de las personas
apoderadas designadas.
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4. Presentar denuncias o querellas ante las autoridades competentes respecto de posibles

10.

11.

12.

responsabilidades administrativas o hechos constitutivos de delito atribuibles a personas
servidoras publicas municipales, derivadas del ejercicio de sus funciones.

Promover ante las autoridades municipales las acciones que estime pertinentes para la
proteccion delinterés publico y el beneficio de la colectividad.

Vigilar el cumplimiento estricto de la Ley Organica Municipal y demas disposiciones
aplicables, denunciando ante las instancias competentes cualquier infraccion detectada.

Asistir a remates publicos en los que el Municipio tenga interés juridico o patrimonial,
verificando que se cumplan las disposiciones legales correspondientes.

Emitir opiniones juridicas fundadas y motivadas respecto de los asuntos sometidos a
consideracion del Ayuntamiento, dentro del ambito de su competencia.

Promover la incorporacién al inventario municipal de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio que hubieren sido omitidos.

Gestionary procurar el cobro de créditos de naturaleza civil a favor del Municipio, incluyendo
sus accesorios legales.

Tramitar los expedientes de expropiacion hasta dejarlos en estado de resolucién, conforme al
procedimiento legal aplicable.

Celebrar convenios conciliatorios con las personas propietarias de los bienes sujetos a
expropiacion, respecto del monto de la indemnizacién correspondiente, cuando proceda
legalmente.
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13. Informar al Ayuntamiento sobre los acuerdos alcanzados o la falta de éstos en materia de
indemnizacién, a efecto de que el Cabildo apruebe el convenio respectivo o autorice la
promocioén del juicio correspondiente.

14. Sustanciary resolver el recurso de inconformidad en los términos previstos porla Ley Organica
Municipaly demés disposiciones aplicables.

15. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:
a) Seobserven las leyes y demas ordenamientos juridicos aplicables.
b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos conforme a los
principios constitucionales.
c) Se colabore con los organismos pliblicos nacional y estatal competentes en materia
de derechos humanos.

16. Ejercer las atribuciones que en materia de Régimen de Propiedad en Condominio le confieran
las leyes respectivas, incluyendo la emision de laudos, la imposicién de sanciones, la
realizacion de inspecciones y la intervencién como autoridad conciliadora o arbitro.

17. Promover, prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias, conforme
al marco legal vigente.

18. Supervisar el funcionamiento de las personas Juezas Calificadoras, la correcta aplicacion del
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla, asi como la adecuada
operacion de os juzgados municipales.

19. Ejercer las demas atribuciones inherentes a su competencia o aquellas que le encomiende el
Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

| | Dependencia: Sindicatura Municipal [ Z’:l{:l—ve_: MTP/MO/SM/2026/33 |
@ Versién: 01 ) - ) Numero de revisién: 01 |
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del 2025 | Fecha de Registro: 11 de mayo del |
2026
TE'ZEOAHCA Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 - Fecha de Actualizacion: :
e |

¢12



Ll
-y
I

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SINDICATURA MUNICIPAL ,
Dependencia: Sindicatura Municipal Clave: MTP/MO/SM/2026/33

@ Version: 01 Numero de revisién: 01 |

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del 2025 ' Fecha de Registro: 11 de mayo del

2026
TEE,‘E_@‘CA Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 | Fecha de Actualizacion: |
L | |
Directorio

Unidad
Administrativa

Titular Correo electrénico

Control de Cambios

Fecha de , N Elaborado por: (puesto
N° Revision r:;s'én Descripcion de la modificacion POTAP )
I




