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Introduccion

El presente manual de proced.imientos, es un instrumento que facilita la operacion
y fomenta la transparencia de la Sindicatura Municipal, se identifican las
responsabilidades de las operaciones, asi como sus procedimientos, lo que
per.m'itiréA una mejor comprension y aplicacion de quienes la integran, ademas,

contribuye a su mejora continua.

Se presenta el siguiente manual de procedimientos describiendo el desarrollo de
sus labores. Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma
detallada y secuencial, la manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades
que tienen asignados, con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los

objetivos y funciones correspondientes.

Para desarrollar los procedimientos de este manual, es importante respetar el
fundamento legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en

que se efectla cada una de las actividades.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Sindicatura Municipal, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su optimo
desarrollo personal y profesional, 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 contenido no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas
signifiguen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un

instrumento actualizado y eficaz.

-
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Marco Juridico y Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gﬁbernamgntal

® 'Reglargento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Guberﬁamental.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e |ey Federal para Prevenir la Discriminacion.

e Ley General de Asentamientos Humanos.

e Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.,

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Veracruz.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Veracruz.

e Ley de Desarrollo Urbano.

e Ley Estatal del Servicio Civil del Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz.

e |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y

Soberano de Veracruz.
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e Ley Organica del Municipio Libre.

Municipal

- Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025
¢ Bando de Policia y Buen Gobierno.

e Caodigo _de (gonducta.

o Cadigo de Etic;.

e Reglamento Interior.
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Misién, Vision y Valores
Misién:
Procurar, defender, y promover los intereses del municipio en los litigios,

repreéen_téndolo legalmente en las controversias jurisdiccionales del que sea parte,

realizando todos los actos que le encomiende el Ayuntamiento. |

Visién:

Ser un area que se conduzca con responsabilidad, honestidad, compromiso y con
estricto apego a derecho, y ser factor determinante en el establecimiento de la
certeza juridica del Ayuntamiento, lo que indudablemente se reflejara en beneficio

para la ciudadania, ademas transparente en el uso y destino de los bienes muebles

e inmuebles que integran el patrimonio municipal de Tlalnelhuayocan, Veracruz.
Valores:

Gratitud: Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios

gque se desprendan del desempefio de sus funciones.

Humildad: Los servidores publicos de'TIaIneIhuayocan deberan actuar con una

actitud sensible y solidaria, de respetd y apoyo hacia la sociedad.

Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los

derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.




Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que implique abuso o
gjercicio indebido de un empleo, cargo o comisidon. Todas las decisiones y acciones
del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares‘ ajenos al bienestar

de la colectividad.

]

Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesiéon a
la Administracion a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su

trabajo cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.
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Atribuciones

|. Procurar, defender y promover los intereses del municipio en los litigios en los que
fuere parte, delegar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos,
ofrecer p'ruebas y formular alegatos, formular posiciones vy, en su caso rendir,
informes, promcwreﬂr= el juicio de amparo y el juicio de lesividad. Para delegar poderes,
otorgar el percién judiﬁial, desistirse, transigir, comprometerse en arbitros o hacer
cesion de bienes municipales, el Sindico requiere la autorizacion previa del Cabildo.
II. Representar legalmente al Ayuntamiento;

[Il. Vigilar las labores de la Tesoreria y promover la gestién de los negocios de la
Hacienda Municipal, asi como coadyuvar con el érgano de control interno del
Ayuntamiento en el ejercicio en el ejercicio de las funciones de éste;

IV. Vigilar que, con oportunidad, se presenten los estados financieros mensuales y
la cuenta publica anual al Congreso del Estado;

V. Realizar los actos que le encomiende el Ayuntamiento;

VI. Fungir como Agente del Ministerio Publico, en los casos que la ley asi lo
establezca;

VIl. Formar parte de las Comisiones de Gobernacion, de Reglamentos y Circulares,
y de Hacienda y Patrimonio Municibal, asi corﬁo firmar las cuentas, 6rdenes de
pago, los cortes de caja de la Tesoreria y demas documentacion relativa;

VIIl. Colaborar en la formulaciéon anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos sefalados por esta ley y demas disposiciones legales aplicables;

IX. Registrar y, en su caso, reivindicar la propiedad de los bienes inmuebles

municipales;



X. Intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles
e inmuebles del municipio, cuidando que se cumplan los requisitos legales vy
reglamentarios para su adecuado control y vigilancia,

XI. Asistir y participar, con voz y voto, en las sesiones del Ayuntamiento;

Xll. Presidir las Comisiones que acuerde el Ayuntamiento;

Xlll. Asociarse a las Comisiones cuando se trate de asuntos que afecten a todo el
Municipio; y | :
XIV. Las demas que expresamente le confieran la Ley Organica del Municipio Libre

y demas leyes del Estado.
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Estructura Organica

Puesto No. De Plazas Confianza Sindicalizado
Sindico Municipal 1 X
Auxiliar Administrativo 1 X

Organigrama especifico

.‘*

SINDICATURA
MUNICIPAL

L—- AUXILIAR ADMINETRATIVO

Objetivo General
Atender satisfactoriamente a los procesos legales a través de sus funcionarios
publicos altamente calificados y socialmente comprometidos para otorgar al

Ayuntamiento la seguridad juridica necesaria en el marco de la legalidad.

Vigilar el adecuado funcionamiento de la hacienda municipal y de la conservacién
del patrimonio, asi como de llevar |la representacion juridica del Ayuntamiento ante

las autoridades correspondientes. - ;
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DEPARTAMENTO | SINDICATURA MUNICIPAL NO. 01
PROCEDIMIENTO | PANTEONES
OBJETIVO

Asignar un espacio dentro de los panteones municipales a los ciudadanos que lo

requieran para inhumar a sus familiares finados, asi como llevar el registro de los

pagos de anualidad.

_ ALCANCE
Ciudadanos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan y gente externa.
' POLITICAS

° Se adquiere el lote y a partir de ese momento el ciudadano adquiere
responsabilidades. -
e Verificar el cumplimiento de los ciudadanos ante los pagos anuales, el
mantenimiento y estatus de uso y propiedad de los lotes.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Ciudadano 1 El ciudadano realiza la solicitud para

cualquiera de los siguientes:
Solicitud de inhumacion.
Solicitud de exhumacion.
Regularizacion.

Actualizacién de datos.

Sindicatura Municipal 2 Asigna el lote dentro del cementerio

donde se hara la inhumacion.

Sindicatura Municipal 3 .Recibe expedientes del finado.

Sindicatura Municipal 4 . | Realiza”y otorga titulos de uso a

perpetuidad a titulares.

Sindicatura Municipal 5 Archiva la documentacion y lleva el
control de los pagos anuales del

ciudadano.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PANTEONES
Ciudadano Sindicatura Municipal
| - . R - - ]
- Bl ciudadano :- realiza  la
| solicitud para cualquiera de los
| siguientes tramites: |
| Solicitud de inhumacion. . | ' Asigna el lote dentro del |
i SOHC'tUd_ de_c?xhumacmn. ——» Cementerio donde se hara la |
| Regularizacion. , I ———— :
Actualizacién de datos. : E 5
- I
Recibe expedientes del i

finado. i
e e —— o e
Realiza y otorga titulos de |

uso a perpetuidad a |
titulares. '
e e - Archiva la documentacion y |

Recibe el lote. ' | lleva el control de los pagos |

|— :
| ' anuales del ciudadano.

|
[
|
|
|
|
|
L
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DEPARTAMENTO | SINDICATURA MUNICIPAL NO. 02

PROCEDIMIENTO : ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Aumentar el numero de ciudadanos atendidos por el area de Sindicatura.

ALCANCE
Ciudadanos en géneral.
— POLITICAS
° Atender las peticiones de los ciudadanos y canalizar los asuntos que

competan a las areas adscritas del H. Ayuntamiento.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Ciudadano 1 Acude a Sindicatura para solicitar
audiencia.

Sindicatura Municipal 2 Recibe a las personas interesadas en
presentar su peticion.

Sindicatura Municipal 3 En su caso, orienta a los ciudadanos al
area pertinente

Sindicatura Municipal 4 Se analiza las peticiones de los
ciudadanos.

Sindicatura Municipal 5 Realiza las acciones necesarias para dar
respuesta a las peticiones ciudadanas.

Sindicatura Municipal 6 Otorga respuesta al ciudadano
solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION CIUDADANA

Ciudadano

Sindicatura Municipal

Acude a Smdlcatura para solicitar
audiencia.

i

j_.
|

Recsbe a las personas ;

L_» | interesadas en presentar

{
| su pehcnon |

En su caso, orienta a los

| ciudadanos al area
| pertinente.

I

|

[
t
|
|

,

]

. - |
Se analiza las peticiones de '

los ciudadanos.

Reahza Ias acciones

necesarias para dar |

respuesta a las peticiones |
| ciudadanas.

| -

ReCIbe respuesta <

|
|
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DEPARTAMENTO | SINDICATURA MUNICIPAL NO. 03

PROCEDIMIENTO | REVISION DE CORTES DE CAJA DE LA TESORERIA
MUNICIPAL.

OBJETIVO

Revisar y firmar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal.

ALCANCE

Presidenta Muniéipal, Sindico Municipal y Tesorera Municipal.

los lineamientos establecidos en la ley.

Tesoreria para que las subsane.

POLITICAS
° La Tesoreria Municipal debera enviar los cortes de caja semanalmente
para su revision.
° La sindicatura Municipal debera revisar que los cortes de caja cumplan con

° Si existieran observaciones la Sindicatura Municipal las remitira a la

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Tesoreria Municipal 1 Presenta a la Sindicatura los informes y
cortes de caja.

Sindicatura Municipal 2 Recibe y revisa que la informacion
contenida se encuentre como los
establecen las leyes aplicables.

Sindicatura Municipal 3 En caso de presentar observaciones
turnara a la Tesoreria las observaciones.

Tesoreria Municipal 4 ‘Revisa y subsana las inconsistencias.

Sindicatura Municipal 5 Recibe los informes y ya subsanados se

procede a firmar.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION DE CORTES DE CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

Tesoreria Municipal Sindicatura Municipal

Presenta a la Sindicatura los

[ e
|
informes y cortes de caja. '

informacion contenida se

B

|

| »| encuentre  como  los
i - establecen las  leyes
| aplicables.

Subsana inconsistencias

Recibe los informes

7'y

firmados.
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DEPARTAMENTO | SINDICATURA MUNICIPAL NO. 04

PROCEDIMIENTO | TRAMITE DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

OBJETIVO

Que los jovenes de 18 a 39 afios de edad pertenecientes al municipio puedan enlistarse y

obtener su cartilla del Servicio Militar Nacional.

ALCANCE

Atender a todos Iosfj'évene's"pertenecientes al municipio de Tlalnelhuayocan y dar seguimiento
a las solicitudes y preguntas presentadas en el area de Sindicatura, respecto al tramite de la
Cartilla del Servicio Militar Nacional, desde el momento en que se recibe la documentacién por
parte del interesado, sea un particular o incluso un servidor publico, hasta que se haga entrega

de la Cartilla preliberada del Servicio Militar Nacional.

POLITICAS
° Cumplir con las funciones de la Normatividad aplicable.
o Responder con eficacia a las necesidades de atencién en beneficio de los intereses de
la Ciudadania.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Ciudadano 1 Presenta su solicitud ante la Sindicatura Municipal.
Auxiliar Administrativo 2 R_ecibé la documentacion y solicitud de elaboracion de

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Auxiliar Administrativo 3 Asigna matricula a los jovenes solicitantes de la

cartilla.
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Auxiliar Administrativo 4 Elabora y realiza el lienado de la cartila a los
solicitantes, pasarla a firma de los integrantes de la

junta municipal de reclutamiento.

Junta . Municipal de 5 Reciben la Cartilla para firma.

Reclutamiento

Auxiliar Administrativo ] 6 Entregar la documentacion original y su cartilla

preliberada a los solicitantes.

Ciudadano 7 Recibe su Cartilla preliberada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Ciudadano

Auxiliar Administrativo

Junta Municipal de

Reclutamiento

| Presenta su solicitud
| Sindicatura Municipal.

Recibe su cartilla preliberada.

ante la i

|
r

' Recibe la documentacién y |
' solicitud de elaboracién de |

Cartilla del Servicio Militar ’
- Nacional. '

| Asigna matricula a los |
jovenes solicitantes de la |
| cartilla.

| Elabora y realiza el llenado

| de la cartilla a los

| solicitantes.

| I, |

|
' Recibe de la Junta la |
- cartilla firmada'y cita al

D

| Recibe la Cartilla para |

|

firma.

| ciudadano para realizar la
| entrega.
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Simbologia General

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Inicio o término Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se
utiiza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion. ‘
Actividad Se utiliza para describir las actividades
que desempefian las personas
- ) ' involucradas en el proceso. Se debe
hacer en el rectangulo una breve
descripcién de la actividad.

Direccion de Flujo Denota la direccion y el orden en los
pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro. Se
utiliza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal.

Decision o Se utiliza en aquellos puntos del
alternativa proceso donde se debe tomar una
decisién, entre dos o mas opciones.
Los diferentes flujos en la decision se
marcan con las palabras Si-No,
Verdadero-Falso.

4

Archivo Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de pagina | Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente en la que continta el
diagrama de flujo.
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Directorio

NOMBRE TELEFONO CORREO ELECTRONICO.
Ing.- Félix | 2288347461 EXT. | sindicatura@tlalnelhuayocan.gob.mx
Hernandez 121
Hernandez
c. | Carlos | 2288347461 EXT. | sindicatura@tlalnelhauyocan.gob.mx
Roberto = P 121
B Martinez Garcia

Aprobacion del Manual

Este Manual de Procedimientos actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 28 del mes de marzo de 2023 y queda asentado

en el acta extraordinaria de cabildo No. 123 de misma fecha.
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