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El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
integrar en una sola guia la informacién bdsica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada vy
sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacién, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracion del manual de organizacién y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestidon municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizacién y procedimientos contfiene
ventajas para el desempeno de la administracion publica en curso, como o son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdmicos, €
informaciéon clave para llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un

instrumento Ufil de orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la éptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacién, el objetivo, y funciones de informacién

bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabagjo.
Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Estatal y Municipal.
Municipal

e Ley Orgdnica Municipal.

e Lineamientos Internos.
MISION, VISION Y VALORES
MISION

Somos una Administracion Publica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion 6ptima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestion fransparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la region.
VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto y compromiso.
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OFICINA DE LA SINDICATURA MUNICIPAL NUMERO DE PLAZAS

Sindicatura Municipal 1

Auxiliar de Sindicatura Municipal 1

ORGANIGRAMA GENERAL

Sindico Municipal

h

Auxiliar de Sindicatura
Municipal

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE SINDICATURA MUNICIPAL

Sindico Municipal

4

Auxiliar de Sindicatura
Municipal

OBJETIVO GENERAL

Representar legalmente al H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano vy vigilar el

buen funcionamiento de la Administracion Municipal respetando el marco juridico

vigente.
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NOMBRE DEL PUESTO: Sindico Municipal

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA:

Sindicatura Municipal

AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura Municipal

A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA: No Aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en derecho.

Conocimientos bdsicos de Administracion
Publica, Gestidén Publica, Politica publica,
Derecho Constitucional y Administrativo, Derecho
municipal, manejo ejecutivo de reuniones de
trabajo, redaccién de documentos oficiales,
manejo de software de Windows.

Trabajo en equipo, honestidad, respeto,
dedicacion y confiabilidad.

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejercerla debida inspeccion y vigilancia, en el drea a su cargo.

e Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento.

e Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual
tendrd las facultades de un mandatario judicial.

e 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 demds inherentes.

e Concurrir alos actos oficiales para los cuales se les cite.
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e Seguir en todos sus trdmites los juicios en que esté interesado el Municipio.

e Recibir las demandas o juicios y darles el debido seguimiento bajo las etapas
procesales aplicables a cada caso.

e Presentar denuncia o querella, respecto de las responsabilidades en que
incurran los servidores publicos del Municipio, por delitos y faltas oficiales por si
o por conducto de los apoderados designados por él.

e Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de Ley Orgdnica
Municipal, denunciando ante las autoridades competentes cualquier
infraccion que se cometa.

e Promover la inclusién en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio
que se hayan omitido.

e Revisar conjuntamente con el contralor los bienes que no estén dentro del
inventario y solicitarle los agregue al mismo.

e Tramitar hasta poner en estado de resolucidon los expedientes de
expropiacion.

e Sustanciar y resolver los recursos de inconformidad: Seguir las etapas que
establece la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla

e Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de confroversias: Llevar
a cabo diferentes capacitaciones para los jueces de paz y presidentes
auxiliares respecto a los mecanismos alternativos de solucién de controversias
y esos cursos aplicarlos en los problemas juridicos de la ciudadania en
general.

e Participar en los deslindes solicitados por la ciudadania.

e Suscribir los acuerdos, convenios y confratos con los sectores publico vy
privado en los asuntos su competencia.

e Vigilar y defender los intereses municipales y representar juridicamente al
ayuntamiento: Estar al pendiente de diferentes solicitudes para darles
respuesta y seguimiento.

e Expedir constancias de posesiéon solicitadas por la ciudadania.
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DESCRIPCION DEL AUXILIAR DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

Sindico Municipal

L 4

Auxiliar de Sindicatura
Municipal

OBJETIVO GENERAL

Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por el Sindico Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Sindicatura Municipal

NOMBRE DE LA

DEPENDENCIA: Sindicatura Municipal

AREA DE ADSCRIPCION: Sindicatura Municipal

A QUIEN REPORTA: Sindico Municipal

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacion media superior.

Atencion a la ciudadania, manejo de
documentos oficiales, paqueteria de office.
Responsabilidad, convencimiento, tolerancia y
Habilidades: prudencia, amabilidad, respeto, facilidad de

comunicacion.

Conocimientos:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Atender alas solicitudes que las personas hacen al Sindico Municipal.
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CONSTANCIAS DE POSESION
Lleva su fundamento de acuerdo al arficulo 115 de la Constitucion Politica de Los
Estados Unidos Mexicanos; al articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado
Liore y Soberano de Puebla; al articulo 100 fraccién | de la Ley Orgdnica

Municipal y al articulo 47 de la Ley de Catastro del Estado de Puebila.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Constancias De Posesion
AREA: Sindicatura Municipal
ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
- Los ciudadanos acuden al drea de sindicatura a
Sindicatura - . . .
1 . framitar sus constancias de posesion para la Constancia
Municipal ! P
redlizacion de sus tramites.
2 Sindicatura Se verifica que el ciudadano cumpla con los
Municipal requisitos.
Entrega de listado de requisitos:
Solicitud por escrito dirigido al Sindico Municipal.
» Copia de identificacion oficial
» Carta poder (en caso de redlizar el frdmite por
otra persona)
- * Copia de identificacion oficial de la persona
Sindicatura . - -
3 Municipal que redliza los framites. Oficio
» Constancia de posesion del juez de paz (por si
vive en alguna comunidad)
» Croquis de ubicacion.
*Documento que avale la posesidn (escrituras,
titulo de propiedad, contrato de compra -
venta)
— —Ew———
Sindicatura aRgune Iqs requisitose Si: pasa al punto &
4 - No: Se le informa los requisitos faltantes y pasa all
Municipal
punto 3.
Se redliza la captura e impresion de la
5 Sindicatura constancia de posesidon con  los datos Documento
Municipal recopilados de la documentacion Oficial
enfregada.
Sindicatura Firma de la constancia de posesidon por .
6 .y L . Constancia
Municipal parte del sindico municipal.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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Sindicatura Se redliza el llenado de la orden de pago .
7 T ; Constancia
Municipal para llevarlo a cabo en tesoreria.
Se saca copia de la constancia completa y
Sindicatura del recibo de pago, se enfrega al .
8 .y - . . . Constancia
Municipal peticionario la constancia y recibo de pago
original y se pide que firme de recibido.
9 Slndlc;qfuro Se archiva en el padrén de poseedores. Expediente
Municipal

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A4

Atender a los ciudadanos que acuden a Sindicatura.

\ 4

1 < Verificar que el Ciudadano cumpla con los requisitos.

\ 4

Informar sobre
los requisitos
faltantes

i / !

Realizar la captura e impresion de la constancia de posesion.

¢ReUlne los requisitos?

v CONSTANCIA

Firmar la constancia de posesidon con los datos recopilados.

y

Realizar el llenado de la orden de pago para Tesoreria.

V

Sacar copia de la constancia completa y del recibo de pago.

V

Archivar en el padrén de poseedores.

FIN
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SINDICATURA MUNICIPAL

JUICIOS DONDE INTERVIENE EL H. AYUNTAMIENTO O SUS INTEGRANTES

Se fundamentan en el articulo 100 de la ley orgdnica municipal.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Juicios Donde Interviene El H. Ayuntamiento O Sus Integrantes
AREA: Sindicatura Municipal
ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Sindicatura Recibe y promueve la documentacidn |a |Documentacion
Municipal sindicatura municipal. Oficial
2 Smdpq’rura Se analiza el problema juridico.
Municipal
Se sigue el trédmite correspondiente que puede
ser:
. Amparo
. Causa Penal
3 Sindicatura . Laboral
Municipal . Civil
. Derechos Humanos
. Administrativo
. Mercantil
Pasa al punto 5:
L Una vez clasificado se abre un expediente
4 SIHdK.:qer nuevo para cada juicio identificado con un color
Municipal e
en especifico.
Sindicatura Se siguen las etapas judiciales especificas del .
5 T . 4 Expediente
Municipal juicio que se trate respecto al punto al numero 5.
6 Slndpq’rura Se espera la resolucion
Municipal

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066




A ~YUNTAMIENTO SAN PABLO Pagina 14
rrYvyyyy

‘W n n!&%ﬁﬂaDQITERVIENE EL H. AYUNTAMIENTO O SUS INTEGRANTES

20U

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Recibir y promover la documentacién.

\ 4

Andlizar el problema juridico.

\ 4

Seguir el frédmite correspondiente.

v

Abrir un expediente nuevo para cada juicio identificado.

v

Seguir las etapas judiciales especificas del juicio a tratar.

A\ 4

Esperar resolucion.

y

FIN
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TRAMITES DE ESCRITURACION

Se fundamentan en el articulo 100 de la ley orgdnica municipal.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Tramites de Escrituracion

AREA: Sindicatura Municipal

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Para redlizar los fradmites correspondientes se
reunen los siguientes requisitos:
1.- Titulo o Escrituras.
1 Sindicatura 2.- Boleta. Documento
Municipal 3.- Identificacion oficiall Oficial
4.- CURP
5.- Croquis
6.- Constancias
o 3Se reunen los requisitos?
2 Smfgué? Si: pasa al punto 3
P No: pasa al punto 8
3 Sindi;q’rura Se solicita el RIU en catastro
Municipal
4 Sindicatura Se acude a la notaria con el RUI para continuar Documento
Municipal con el frdmite. Oficial
5 Sindic;q’ruro Cubrir los requisitos de escrituracion.
Municipal
6 S&Sﬁg’ggﬁ Se realiza el pago correspondiente. Orden de Pago
7 Sindic;q’rurc Se firma la escritura. Escritura
Municipal
8 Smdpq’rura Termina el Proceso.
Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

Verificar los documentos presentados.

No

\ 2
[

¢Relne los requisitos?

_—

Solicitar el RIU a Catastro.

A4

Cubrir los requisitos de escrituracion.

v

Emitir la orden de pago correspondiente.

A4

Firmar la escritura.

1 TN FIN
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SINDICATURA MUNICIPAL
ASESORIA JURIDICA

Se fundamentan en el articulo 100 de la ley orgdnica municipal.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Asesoria Juridica
AREA: Sindicatura Municipal
ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
] Sindicatura Cualguier ciudadano gque expone un problema
Municipal juridico para asesoria en el drea de sindicatura.
Sindicatura
2 Municipal Se expone el problema.
3 Smdpq’rurc Se andaliza el problema.
Municipal
Se da una solucién que puede ser:
Sindicatura 1.- Mediante un Juicio
4 e ! . .
Municipal 2.- Se involucra algun drea del ayuntamiento
3.- Problema enfre particulares
3Cudl es la solucion adecuada?
5 Sindicatura Mediante un juicio: pasa al punto 6
Municipal Area del ayuntamiento: pasa al punto 7
Problema entre particulares: pasa al punto 8
6 S|nd|<;q1ura Se canaliza al defensor de oficio.
Municipal
7 Sindic;q’ruro Se canaliza al érea adecuada para dar solucién.
Municipal
8 Slndlc;qfurc Se canaliza al juez calificador.
Municipal

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\4

Atender a ciudadano que se presenta.

A\ 4

1.- Mediante un Juicio
2.-Seinvolucra algin
drea del ayuntamiento
3.- Problema entre
particulares

Escuchar el problema expuesto por el ciudadano.

\4

Analizar el problema expuesto.

\4

Proponer una solucion.

Vv

Elegir qué solucion procede.

v

Canalizar al defensor de oficio.

\ 4

Canalizar al édrea adecuada para dar solucién.

A4

Canalizar con el juez calificador.

FIN
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LIQUIDACIONES Y FINIQUITOS DE LOS TRABAJADORES

SINDICATURA MUNICIPAL

Se fundamentan en el articulo 100 de la ley orgdnica municipal.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Liquidaciones Y Finiquitos De Los Trabajadores

AREA: Sindicatura Municipal

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
] Sindicatura Se relune la informacién necesaria para tramitar
Municipal finiquito (requisitos).
9 Sindicatura Requisitos:
Municipal Salario mensual bruto Fecha de ingreso
3 Sindicatura Se envia datos al asesor juridico en materia
Municipal laboral.
4 Sindicatura Se envian cuantificaciones al presidente y se
Municipal espera su autorizacion.
o sAutoriza el presidente?
5 Slnd|;q1ura Si: pasa al puntfo 6
Municipal
No: pasa al punto 7
o Se involucra el drea de tesoreria para expedir el
Sindicatura

6 T CFDI y contraloria prepara los documentos
Municipal . .
necesarios para dar de baja.

7 Sindicatura Se nofifica al Superior de cargo de cada drea.
Municipal
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LIQUIDACIONES Y FINIQUITOS DE LOS TRABAJADORES

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

V

Reunir la informacidén necesaria para el frédmite.

\4

Revisar la informacion necesaria.

V

Enviar datos al asesor juridico en materia laboral.

L4

Enviar cuantificaciones al presidente y esperar autorizacion.

\ /2 No

¢Autoriza el presidente? 1

= W

Involucrar al drea de Tesoreria para expedicion del CFDI.

V

Notificar al responsable a cargo de cada drea.

1 < FIN
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