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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 38 fraccién Ill de la Ley organica Municipal, y en el Articulo
68 fraccion Il del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, se expide el Manual de Procedimiento de la
Sindicatura Municipal, que contiene informacién sobre su estructura y funcionamiento,
cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para su personal.

PRESIDENTE MUNICIPAL

Fecha de Vo.Bo.5, 4 VERSION No. de
Autorizacién gy (afio) paginas
08 de febrero | C. ELSA DELIA GONZALEZ SOLORZANO 2016 24

2017 SINDICO MUNICIPAL
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Il. PRESENTACION

La Sindicatura Municipal del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos tiene como objetivo, servir
de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al condensar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por esta area, asi mismo contempla los

guia en este sentido, constituyéndose en un instrumento de apoyo, a la normalizacién de las
actividades, que nos permitiran estar seguros de que las operaciones que realicemos sean
congruentes con las metas que nos hemos planteado y vayan encaminadas a la misma direccién.
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lll. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION CIUDADANA

lll.1 Propésito

Brindar a la ciudadania asesoria juridica y atencién a sus peticiones realizadas a esta area, y en
caso de ser necesario fungir en caracter de mediador y conciliador y para tal efecto se realiza la
invitacién a que asistan a platicas conciliatorias con la finalidad de dirimir el conflicto y evitar
problemas futuros, asi mismo en caso de ser necesario se solicitara la intervencion del ministerio
publico y cuando se trate de asuntos de violencia familiar se solicita |a inmediata intervencioén del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Municipal y de la policia preventiva municipal para que
de manera preventiva realice un seguimiento del asunto para proteger a la victima, para tal efecto se
|canaliza a los ciudadanos con la autoridad competente.

I1l.2 Alcance

La asesoria juridica y la atencién a las peticiones de los ciudadanos es responsabilidad de audiencia
que tiene el sindico Municipal en auxilio de su asesor juridico.

.3 Definiciones

|Sindicos: son miembros del Ayuntamiento, que ademas de sus funciones como integrantes del Cabildo,
tendran a su cargo la procuracién y defensa de los derechos e intereses del Municipio, asi como la
|supervision personal del patrimonio del Ayuntamiento; teniendo ademas, las siguientes atribuciones:

Ministerio Publico: las primeras diligencias penales, remitiéndolas inmediatamente al Agente del
Ministerio Publico correspondiente, asi como el o los detenidos relacionados con la misma; asi mismo y
cuando se trate de asuntos de violencia familiar solicitar la inmediata intervencion del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia Municipal y de la policia preventiva municipal para que de manera|
{preventiva realice un seguimiento del asunto para proteger a la victima.

IV.4 Referencias

|Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién publica del H. ayuntamiento de Emiliano
Zapata. _

{Articulo 24. El sindico ademas de las facultades y obligaciones que le confiere el articulo 45 de la ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, tendra las siguientes atribuciones:

VII: Conceder la audiencia que demande la ciudadania en la solucién a sus conflictos.

S
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{IV. Responsabilidad

Es responsabilidad del sindico Municipal brindar a la ciudadania asesoria juridica y atencién a sus
peticiones realizadas a esta area.

En caso de ser necesario fungir en caracter de mediador y conciliador.

Es responsabilidad del sindico en caso de ser necesario se solicitara la intervencion del ministerio
publico.

Es responsabilidad del sindico municipal cuando se trate de asuntos de violencia familiar se solicite la
inmediata intervencién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Municipal y de la policia
preventiva municipal.

{Es responsabilidad del sindico Municipal canalizar a los ciudadanos con la autoridad competente.

IV.5 Definiciones

La Asesoria Legal: se encarga de brindar la informacién juridica a quien necesite de ello para la resolucién de
asuntos que tienen que ver con la aplicacién de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia del
Derecho.
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111.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION CIUDADANA

ASESOR JURIDICO

USUARIO I SINDICO MUNICIPAL I

|

Inicio

h

Recibe personas interesadas
_| en obtener alguna asesoria

1

4

Se realiza el registro de los
ciudadanos en el cuademo

—zl de bitacora

A

Analiza los conflictos de la
3

cludadania

Se tuma a la autoridad

competente
0

En caso de
conflictos sean de
caréacter penal,
familiar.

Sl
NO

Se fungira en caracter de mediador,
para llevar a cabo una conciliacion.

5

v

Para tal efecto se expide oficio de

invitacion a platicas conciliatorias

asignandole fecha y hora para que
acudan a las instalaciones.

Y

El dia establecido se habla con ambas

partes con la finalidad de que lleguen
a un arreglo por asi convenir y sea su
? voluntad.

-
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1111.6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PASO
1

Usuario Acude a las oficinas de la
' Sindicatura.

2

Sindicatura Municipal Recibe al ciudadano
Y solicita se registre en el
cuaderno de bitacoras.

Sindicatura Municipal Se analiza el conflicto del
ciudadano.

Sindicatura Municipal En caso de que sea necesaria
la intervencion de las
autoridades competentes
como lo son el Ministerio
Publico y/ o el Sistema de
Desarrollo Integral para la
Familia se canalizara al
ciudadano.

Sindicatura Municipal En caso de que los conflictos
sean sujetos de conciliacién se
fungira en caracter de
mediador.

Sindicatura Municipal Para tal efecto se realizaran
invitaciones a platicas
conciliatorias asignandole
fecha y hora para que acudan
a las instalaciones.

Sindicatura Municipal El dia establecido se habla con
ambas partes con la finalidad
de que lleguen a un areglo por
asi convenir y sea su voluntad

FIN
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IV. PROCEDIMIENTO DEL PATRIMONIO MUNICIPAL (BIENES MUEBLES)

IV.1 Propésito

Identificar, controlar, y actualizar los bienes muebles que forman parte del patrimonio
correspondiente al ayuntamiento de Emiliano Zapata, asi como salvaguardar los mismos y con la
finalidad de tener un estricto control de los bienes muebles asi como su ubicacién y el estado en el
que se encuentran y a su vez verificar el mantenimiento por parte de los servidores publicos que
tienen bajo su resguardo dichos bienes.

IV.2 Alcance

1El procedimiento del Patrimonio Municipal se encuentra a cargo del sindico Municipal y para tal
efecto se realiza la verificacion de dichos bienes basada en resguardos, y a su vez en la respectiva
alta de patrimonio municipal y documentos que acrediten la adquisicion y peticién del area solicitada.

IV.3 Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
ARTICULO 45*

V. Con el apoyo de la dependencia correspondiente del Ayuntamiento, formular y actualizar los
inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integren el patrimonio del Municipio,
haciendo que se inscriban en un libro especial, con expresién de sus valores y todas las
caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de los mismos, dandolo a conocer al
JAyuntamiento y al Congreso del Estado, con las modificaciones que sufran en su oportunidad.

Ley General de Bienes del Estado.

ARTICULO 8*

Los bienes propiedad de los Municipios se regiran por lo previsto en los Articulos 115 fraccion |l de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 115 fraccion | de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; la presente Ley, la Ley Organica Municipal, la Ley de Deuda
Publica para el Estado de Morelos, la Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el
Estado de Morelos y los Bandos Municipales.
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IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Sindico Municipal Identificar, controlar, y actualizar los bienes muebles e
inmuebles, y el parque vehicular del Municipio.

Es responsabilidad del sindico Municipal el realizar un registro de todos y cada uno de los bienes
muebles e inmuebles que se encuentran bajo resguardo de las 4reas.

Es responsabilidad del Sindico Municipal el etiquetar con un nimero de folio los bienes muebles para
poder tener un debido control de lo que forma parte del patrimonio y a su vez, obtener el inventario
correspondiente.

Es responsabilidad de la Sindico Municipal llevar a cabo el proceso de baja de los bienes que se
encuentren en estado obsoleto o deteriorado, mediante una sesién de cabildo para solicitar la
respectiva baja de los bienes muebles.

IV.5 Definiciones

Servidores publicos: Empleados municipales que tengan bajo su custodia bienes muebles seran responsables
de ser el caso, de su reposicién y cuando asi proceda, del resarcimiento del dafio y perjuicio causados,
independientemente de las responsabilidades a gue haya lugar.

Baja de bienes: previa solicitud del 4rea requirente, procedera a dar de baja aquellos bienes que por su
estado fisico o cualidades técnicas ya no resulten dtiles o funcionales, los extraviados o robados: los que se
hubieran deteriorado notablemente o destruido: los que ya no se requieran para el servicio al cual se les
destin6 o formen parte de un lote de muebles que se desincorporen previamente, conforme a la exacta
observancia de las formalidades establecidas en este ordenamiento y demas disposiciones aplicables.

Alta de bienes: previa solicitud del &rea requirente, procedera a dar de alta aquellos bienes que se

encuentren bajo el resguardo correspondiente de cada 4rea, para efecto de que exista el registro dentro de
los archivos de bienes de la Sindicatura Municipal.

10
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IV.6. DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS BIENES MUEBLES

USUARIO

SINDICATURA MUNICIPAL SECRETARIO PARTICULAR DE LA

SINDICATURA

e recibe la factura enviada
1|por el area de contabilidad Debe traer como anexo
a respectiva hoja de
resguardo

h A

La sindicatura verifica que se |
encuentre en el area
2 | correspondiente

l

Realiza el alta en el padrén
de bienes muebles
asignandole un folio

3 (etiquetado)

y

Se inicia el proceso de
etiquetado colocando
las etiquetas al bien
inmueble con su

4 | respectivo folio

11
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IV.6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1= Sindicatura Municipal Se recibe |a factura enviada Factura correspondiente al
por el area de contabilidad. bien mueble.

Sindicatura Municipal La sindicatura verifica que se
encuentre en el drea
correspondiente.
3 Sindicatura Municipal Realiza el alta en el padrén de
i bienes muebles asignandole
un folio (etiquetado).

Debe traer como anexo la
respectiva hoja de resguardo

Sindicatura Municipal Se inicia el proceso de
etiquetado colocandole la
etiqueta al bien mueble con su
respectivo folio.

12
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|V. PROCEDIMIENTO DEL PATRIMONIO MUNICIPAL (BIENES INMUEBLES)

IV.1 Propésito

Identificar, controlar, y actualizar los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio
correspondiente al ayuntamiento de Emiliano Zapata, asi cémo salvaguardar los mismos y con la
finalidad de crear conciencia de responsabilidad en el uso y mantenimiento de estos, por parte de los
servidores publicos, que tienen bajo su resguardo dichos bienes.

IV.2 Alcance

El procedimiento del Patrimonio Municipal se encuentra a cargo del sindico Municipal y para tal
|efecto se realiza la verificacion de dichos bienes inmuebles basada en la actualizacién del plano
catastral, constancia de posesion ya sea comunal o ejidal segln sea el caso correspondiente y
{escrituras publicas y/o privadas.

IV.3 Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
ARTICULO 45*

V. Con el apoyo de la dependencia correspondiente del Ayuntamiento, formular y actualizar los
inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integren el patrimonio del Municipio,
|haciendo que se inscriban en un libro especial, con expresiéon de sus valores y todas las
caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de los mismos, dandolo a conocer al
Ayuntamiento y al Congreso del Estado, con las modificaciones que sufran en su oportunidad.

Ley General de Bienes del Estado.

ARTICULO 8*
Los bienes propiedad de los Municipios se regiran por lo previsto en los Articulos 115 fraccion Il de la

1Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 115 fraccién | de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; la presente Ley, la Ley Orgénica Municipal, la Ley de Deuda

13
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Publica para el Estado de Morelos, la Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el
{Estado de Morelos y los Bandos Municipales.

1IV.4 Responsabilidad

|Es responsabilidad del Sindico Municipal Identificar, controlar, y actualizar los bienes muebles e
inmuebles, y el parque vehicular del Municipio.

|Es responsabilidad del sindico Municipal el realizar un registro de todos y cada uno de los bienes
|muebles e inmuebles que se encuentran bajo resguardo de las areas.

Es responsabilidad del Sindico Municipal el etiquetar con un nimero de folio los bienes muebles para
{poder tener un debido control de lo que forma parte del patrimonio y a su vez, obtener el inventario
correspondiente.

Es responsabilidad de la Sindico Municipal llevar a cabo el proceso de baja de los bienes que se
encuentren en estado obsoleto o deteriorado, mediante una sesién de cabildo para solicitar la
respectiva baja de los bienes muebles.

IV.5 Definiciones

Servidores pubiicos: Empleados municipales que tengan bajo su custodia bienes inmuebles seran|
responsables de ser el caso, de su reposicién y cuando asi proceda, del resarcimiento del dafio y perjuicio
causados, independientemente de las responsabilidades a que haya lugar.

Alta de bienes: previa solicitud del area requirente, procedera a dar de alta aquellos bienes que se
encuentren bajo el resguardo correspondiente de cada 4rea, para efecto de que exista el registro dentro de
los archivos de bienes de la Sindicatura Municipal, la alta de bienes Unicamente se da en caso de que exista
una nueva adquisicién por parte del ayuntamiento o caso contrario la donacién de un bien inmueble que
previamente formara parte del patrimonio municipal.

14
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|V.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS BIENES INMUEBLES

USUARIO

SINDICATURA MUNICIPAL SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SINDICATURA MUNICIPAL

Se localiza el bien
inmueble

1

Verificacién de
documentos que
crediten la propiedad

h 4

v

Registro en el formato de
inventario de bienes
inmuebles.

l

Toma de fotografia del bien inmueble,
para anexar dentro del resguardo y
verificar la condicién en la que se

T] encuentra.

v
Registré en predial y
catastro, para efecto de
asignarle una clave catastral

7
CFn D

15
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V.6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Sindicatura Municipal Se localiza el bien inmueble
2 Sindicatura Municipal Verificacion en el archivo de
sindicatura respecto a los
documentos que acrediten la
propiedad
3 Sindicatura Municipal Se realiza el registro en el Formato de inventario de
formato de inventario de bienes inmuebles en el que
bienes inmuebles. consta la descripcion, el
que se asigna en sindicatura. nombre del servidor publico, y
cargo del servidor resguardarte
4 Sindicatura Municipal Se procede a tomar foto del
bien inmueble, para anexar
dentro del resguardo y verificar | Se anexa la fotografia del bien
la condicién en la que se inmueble
encuentra.
5

Sindicatura Municipal

se lleva acabo el registro en
predial y catastro, para efecto
de asignarle una clave
catastral

Se anexa plano catastral y
avalud catastral.
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VI. PROCEDIMIENTO DEL PATRIMONIO MUNICIPAL (PARQUE VEHICULAR)

1IV.1 Propésito

Identificar, y llevar cabo un estricto registro de los vehiculos que forman parte del patrimonio
{municipal correspondiente al ayuntamiento de Emiliano Zapata, asi cémo salvaguardar los mismos y
con la finalidad de crear conciencia de responsabilidad en el uso y mantenimiento de estos, por parte
de los servidores publicos, que tienen bajo su resguardo dichos vehiculos.

IV.2 Alcance

|El procedimiento del Patrimonio Municipal se encuentra a cargo del sindico Municipal y para tal|
efecto se realiza la debida revision de facturas de cada vehiculo que obra dentro del expediente de
sindicatura, asi mismo se llevan a cabo los respectivos resguardos de cada area administrativa que
|tienen vehiculos asignados para efecto de que puedan cumplir con sus funciones laborales.

IV.3 Referencias
{Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.
ARTICULO 45*

V. Con el apoyo de la dependencia correspondiente del Ayuntamiento, formular y actualizar los
inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integren el patrimonio del Municipio,
haciendo que se inscriban en un libro especial, con expresién de sus valores y todas las
caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de los mismos, dandolo a conocer al
Ayuntamiento y al Congreso del Estado, con las modificaciones que sufran en su oportunidad.

Ley General de Bienes del Estado.
{ARTICULO 8*

Los bienes propiedad de los Municipios se regiran por lo previsto en los Articulos 115 fraccion Il de la
|Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 115 fraccién | de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; la presente Ley, la Ley Organica Municipal, la Ley de Deuda
Publica para el Estado de Morelos, la Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el
- |Estado de Morelos y los Bandos Municipales. ]

17
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IV.4 Responsabilidad

'|Es responsabilidad del Sindico Municipal ldentificar, controlar, y actualizar los bienes muebles e
inmuebles, y el parque vehicular del Municipio.

Es responsabilidad del sindico Municipal el realizar un registro de todos y cada uno de los bienes
muebles e inmuebles que se encuentran bajo resguardo de las areas.

Es responsabilidad del Sindico Municipal el etiquetar con un nimero de folio los bienes muebles para

poder tener un debido control de lo que forma parte del patrimonio y a su vez, obtener el inventario
correspondiente.

Es responsabilidad de la Sindico Municipal llevar a cabo el proceso de baja de los bienes que se
encuentren en estado obsoleto o deteriorado, mediante una sesién de cabildo para solicitar la
respectiva baja de los bienes muebles.

IV.5 Definiciones
Servidores publicos: Empleados municipales que tengan bajo su custodia vehiculos pertenecientes al

municipio seran responsables del debido correcto uso de los mismos y de su reparacién en caso de que exista
alguna afectacion independientemente de las responsabilidades a que haya lugar.

18
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V.6. DIAGRAMA DE FLUJO RESGUARDO DEL PARQUE VEHICULAR.

L USUARIO | SINDICATURA MUNICIPAL ]
Inicio
Y
Verificar las facturas que Se lleva a cabo la revisién en cada
se encuentran dentro del area para corroborar que vehiculo se
archivo de sindicatura | encuentra asignado para sus
_1| T] funciones

b 4

Se realiza el registro en el
formato de resguardo de la
3 sindicatura

Y

Se recaban las fias de
autorizacién y del responsable
_4] del resguardo

v
Se entregan los documentos del

resguardo y sus anexos al director
_| del area correspondiente
5

19
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VI1.6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Sindicatura Municipal Verificar las facturas que se
encuentran dentro del archivo
de sindicatura
2 Sindicatura Municipal Se lieva a cabo la revision en
cada érea para corroborar que
vehiculo se encuentra
- asignado para sus funciones
3 Sindicatura Municipal se realiza el registro en el
formato de resguardo de la | Formato de resguardo de la
sindicatura sindicatura,
4 Sindicatura Municipal se recaban las firmas de
autorizacion y del
responsable del resguardo
5 Sindicatura Municipal

Se entregan los
documentos del resguardo
y sus anexos al director del

area correspondiente

Se anexa fotografia del
vehiculo.

20
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VIi. ANEXOS

PROCEDIMIENTO DE ATENCION CIUDADANA

21
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e PROCEDIMIENTO DEL PATRIMONIO MUNICIPAL (BIENES MUEBLES )

22
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PROCEDIMIENTO DE LOS BIENES INMUEBLES

23




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA |Coervsmie

SINDICATURA MUNICIPAL Revision: os FEsrERo 2017

J. _ Pagina 24 de 24

e PROCEDIMIENTO PARA EL PARQUE VEHICULAR
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