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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a paso a los
servidores publicos adscritos a la Sindicatura, para el desempefio de sus funciones y el
cumplimiento de los objetivos institucionales del Gobierno Municipal.

Para la implementacién y ejecucién de los diversos procedimientos previstos por este
manual, se debera observar en todo tiempo tanto el fundamento legal, los tiempos de
gestion contemplados para el desarrollo de cada una de las actividades de los mismos.

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.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas
al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiguen cambios en su
estructura organica, a efecto de que siga siendo instrumento actualizado y eficaz. Por lo que
el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias del
Honorable Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo
llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. Mision

Ser un Gobierno incluyente, eficiente, innovador, participativo y responsable para ejecutar
proyectos que tengan un beneficio social, apegado a la legalidad, humanismo, transparencia
en la rendicién de cuentas; fortaleciendo y maximizando el desarrollo econédmico local,
procurando una sociedad protegida, garantizando el acceso a la seguridad, salud y
educacion en todos sus niveles.

1. Vision

Sera un municipio referente en materia de desarrollo sustentable en los aspectos
econdémicos, urbanos, culturales, sociales y de movilidad; vanguardista, con un desarrollo
integral y una sociedad participativa, cuyo enfoque principal sera el beneficio social,
generando resultados tangibles de manera inmediata y estableciendo proyectos a largo
plazo que mejoraran las condiciones de vida de sus habitantes.
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VI. Presentacion de los Procedimientos

Direccion Juridica

e Procedimiento para brindar asesoria y atencién a los ciudadanos, en temas juridicos
relacionados con diversos tramites que realiza la Sindicatura.
e Procedimiento para el seguimiento de los juicios de amparo.

Juez Calificador

e Procedimiento para calificar faltas administrativas.
e Procedimiento para llevar a cabo las mediaciones.
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Direccion Juridica

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para brindar asesoria y atencién a los
ciudadanos, en temas juridicos relacionados con diversos
tramites que realiza la Sindicatura.

Objetivo:

Ser un canal de comunicacion entre la Sindicatura y los
habitantes del Municipio, con el objeto de atender y
asesorar a los ciudadanos en temas juridicos relacionados
con diversos tramites que realiza la Sindicatura.

Fundamento legal:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberana de
Puebla.

e Ley Organica Municipal.

e Reglamento Interno de la Administracién Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Calpan,
Puebla.

Tiempo promedio de gestidn:

15 dias habiles.




Manual de Procedimientos
oy, )b de la Sindicatura Municipal

1 1\ - 3

P EO
o impulsando el desarrollo)
(GOBIERNOMUNICIPALZ0212024}

Clave: MCP-MPSM-2023
Fecha de elaboracién: 31/07/2023
Fecha de revision: 31/07/2023

Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: para brindar asesoria y atencidn a los ciudadanos, en
temas juridicos relacionados con diversos tramites que realiza la Sindicatura.
No. Responsable Actividad Documento

1 Director/a Juridico/a Recibe solicitud del ciudadano y Solicitud
analiza documentacién.

2 Asigna numero de expediente y Expediente
analiza.

3 Emite opinidn juridica y la remite al Opinidn
Sindico/a  Municipal para su Juridica
revision.

4 Sindico/a Municipal Recibe opinidn juridica y revisa: Opinidn

Juridica
e Sitiene observaciones, regresa a
actividad 3, en caso contrario:

5 Director/a Juridico/a Emite oficio a la Dependencia o Oficio
Direccion a efecto de que atienda la
peticién ciudadana.

6 Dependencia o Direccién | Recibe peticion ciudadana y da Oficio
respuesta a su consulta.

Termina procedimiento.
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Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el seguimiento de los juicios de
amparo.

Objetivo:

Dar cumplimiento a los requerimientos formulados por los
organos de control constitucional, que conozcan del juicio
de amparo, por actos y resoluciones del Honorable
Ayuntamiento.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Amparo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberana de
Puebla.

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Calpan,
Puebla.

Tiempo promedio de gestion:

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: para el seguimiento de los juicios de amparo.
No. Responsable Actividad Documento

i Director/a Juridico/a Recibe demandas de amparo y/o Acuerdo
requerimientos de las autoridades
del Poder Judicial.

2 Solicita a las autoridades sefaladas Oficio
como responsables, las constancias
relacionadas con el acto reclamado.

3 Elabora informe previo, justificado, | Informe previo,
o cumplimiento de ejecutoria, | justificadoo
segln sea el caso y lo presenta ante | cumplimiento
las autoridades del Poder Judicial.

4 Recibe la sentencia o resolucidn Sentencia o
dictada por las autoridades del resolucion
Poder Judicial.

5 Da cumplimiento al requerimiento Oficio o
o ejecutoria. acuerdo
Promueve el recurso
correspondiente, en caso de
inconformidad.

6 Informa a las autoridades del Poder Oficio
Judicial el cumplimiento de Ia
sentencia.

7 Recibe de las autoridades del Poder Acuerdo
Judicial el acuerdo de que Ia
sentencia ha causado ejecutoria y
de archivo definitivo del
expediente.

8 Archiva expediente para su Expediente
resguardo.

Termina procedimiento.
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Juez Calificador

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para calificar faltas administrativas.

Objetivo:

Verificar la correcta imparticion de Justicia y Seguridad
Municipal, especialmente lo relacionado con Ilos
infractores y funcionamiento de los Juzgados Calificadores.

Fundamento legal:

e Ley Organica Municipal.

Tiempo promedio de gestion:

1 dia habiles.

1l
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Descripcion del Procedimiento: para calificar faltas administrativas.
No. Responsable Actividad Documento

1 Autoridad que remite | Sorprende en flagrancia al infractor N/A
en la comision de una falta
administrativa.

2 Remite al probable infractor al Remision
Juzgado Calificador, con la Remision Dictamen
por escrito y el Dictamen| Toxicologico
Toxicoldgico correspondiente.

e Si el infractor es mayor de edad,
continua en la actividad nimero
5, en caso contrario:

3 Juez/a Calificador/a Ordena su traslado a la Delegacion N/A
del Juzgado Calificador
Especializado en Menores.

4 Autoridad que remite Realiza el traslado del menor al N/A
Juzgado Calificadores Especializado
en Menores.

Termina Procedimiento.

5 Juez/a Calificador/a Recibe al infractor con la Remision Remision

y Dictamen Toxicolégico. Dictamen
' Toxicologico

6 Informa al probable infractor la falta N/A
o faltas administrativas que
motivaron su remision.

7 Inicia el procedimiento haciéndole Acta de
saber al probable infractor sus Audiencia
derechos.

e El o la infractor/a no decide
ejercer su derecho a llamada,
continua en actividad numero
10, en caso contrario:

8 Suspende el procedimiento y facilita | Constancia de
los medios para que el infractor se llamada
comunique con la persona que lo
asistira (Llamada telefdnica).

12
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No.

Responsable

Actividad

Documento

Infractor/a

Realiza su llamada.

Constancia de
llamada

10

Juez/a Calificador/a

Continda con el procedimiento ya
transcurrido el plazo para que
llegue su defensor o persona que lo
asista, (hasta por dos horas).

N/A

11

Inicia la captura del acta de
audiencia tomando los generales al
probable infractor.

Acta de
Audiencia

12

Escucha al quejoso o representante,
alaautoridad y al probable infractor
en sus alegatos.

N/A

13

Da fe de sus pertenencias,
guedando a disposicién de personal
del Juzgado Calificador.

N/A

14

Declara la responsabilidad del
remitido.

e Si es responsable continta en
actividad numero 16, en caso
contrario:

N/A

15

Declara como improcedente vy
continua en actividad 27.

N/A

16

Sanciona con: Amonestacion,
Arresto o Multa.

e Siesamonestacion continta con
actividad numero 17, en caso
contrario:

e Siesarresto o multa contintia en
actividad numero 18, en caso
contrario:

N/A

17

Sanciona con amonestacion publica
o privada y lo exhorta a no reincidir
en la comision de esa falta u otra y
continua en actividad 25.

N/A

13
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No. Responsable Actividad Documento
18 Juez/a Calificador/a Hace saber al infractor la sancion N/A
administrativa.
e Siélolainfractor/a decide pagar
la multa continua en la actividad
numero 24, en caso contrario:
19 Informa al Infractor las horas que N/A
permanecera arrestado.
20 Verifica el estado fisico del infractor. N/A
21 La o el Alcaide Ingresan al drea de seguridad al N/A
infractor.
22 Infractor/a Solicita la conmutacion. N/A
e Si es favorable continia en
actividad numero 24, en caso
contrario:
23 Permanece en area de seguridad N/A
hasta compurgar sus horas vy
continla en actividad 25.
24 Realiza pago de su multa. N/A
25 Juez/a Calificador/a Expide el recibo de la multa Recibo
entregandole al infractor original
del mismo vy quedando en
resguardo del Secretario dos copias.
26 Sella las actuaciones en las que N/A
interviene el o la Juez Calificador,
Secretario/a de Juzgado y firma el
Acta de Audiencia.
27 Infractor/a Firma el Acta de Audiencia. Acta de
Audiencia
28 Autoridad que remite Firma el Acta de Audiencia. Acta de
Audiencia

14
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No. Responsable Actividad Documento
29 Juez/a Calificador/a Elabora el acta de salida con firmas Acta
del o la Juez Calificador,
Secretariof/a de Juzgado e
Infractor/a plasmando huella
digital.
30 Ordena su libertad. N/A
31 Infractor/a Procede a retirarse. N/A
32 Juez/a Calificador/a Entrega informe  diario de Informe
actividades, anexando las actas de
audiencia desahogadas y objetos
decomisados (en caso de existir).
Termina procedimiento.

15
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Clave: MCP-MPSM-2023

/ > F«g 51}1 Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 31/07/2023
! TS ] A L) T I S

& ?_‘:‘E@@?E iy de la Sindicatura Municipal | Fecha de revision: 31/07/2023
A o s NGm. de Revisién: #0001

Nombre del procedimiento: |Procedimiento para llevar a cabo las mediaciones.

Facilitar la comunicacion entre dos o mas partes en
conflicto, con el objeto de que se generen soluciones a la
controversia y se alcance acuerdo en el que las partes

Objetivo: ) .

J involucradas cubran sus necesidades de manera pronta y
pacifica; para lo cual se podran llevar a cabo una o varias
audiencias de mediacion.

Fundamento legal: e Ley Orgdnica Municipal.

Tiempo promedio de gestion: |5 a 15 dias dias habiles.
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Clave: MCP-MPSM-2023
ﬁ‘} - Fecha de elaboracién: 31/07/2023
> i ¥ Manua'l dfe Procedlmlgn.tos
.~L.-;f.;";%béisanﬁoéiﬁgsarrdﬁr; de la Sindicatura Municipal | Fecha de revisién: 31/07/2023
SRR NGm. de Revision: #0001
Descripcion del Procedimiento: para llevar a cabo las mediaciones.
No. Responsable Actividad Documento
1 Juez/a Calificador/a Toma los generales de las personas Solicitud
gue atiende y verifica que el asunto
sea mediable.
2 Agenda cita y genera invitacion Invitacion
correspondiente.
3 Espera tiempo de tolerancia para la Invitacion
audiencia de mediacion:
e Si se presentan las partes se
continda en la actividad nimero
5, en caso contrario:
4 Emite constancia de no asistencia. Constancia de
no asistencia
Termina procedimiento.
5 Realiza la mediacion con |Ia N/A
comparecencia de las partes.
e Silas partes llegan a un acuerdo,
continta en actividad nimero 7,
en caso contrario:
6 Elabora constancia de no acuerdo. Constancia de
no acuerdo
Termina procedimiento.
7 Elabora convenio de mediacion. Convenio de
Mediacién /b %
Termina procedimiento.
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