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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL DE
ZITACUARO, MICHOACAN

C.C.INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZITACUARO, MICHOACAN DE OCAMPO.

PRESENTES:

FUNDAMENTO CONSTITUCIONALY LEGAL

Con fundamento a lo establecido en los articulos 115 fraccién I, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; art 40 inciso a) fraccion XIV y art. 67
fraccion V, VI y Xll, asi como los articulos 178 y 182 de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Michoacdn de Ocampo, es que, se somete a la consideracion de
este Cuerpo Edilicio la Iniciativa de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SINDICATURA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ZITACUARO, MICHOACAN, dl
tenor de la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Toda administracion pudblicafunciona a través dela articulacién de los procesos que
ejecuta cada una de las dependencias que la integran, siendo de vital importancia,
el control y homogeneidad para desarrollar la manera mds eficiente y sencilla de
servir a los ciudadanos.

Un manual de procedimientos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran
de manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un
puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa. La importancia
primordial, consiste en identificar las funciones de cada dependencia para saber
qué tienes que hacer para cumplir con las tareas publicas.

Al tener este manual, se gozard de guias operativas para el desempeno de los
servidores publicos, para asegurar eficiencia y eficacia, con el objetivo de tener en
claro las actividades obligatorias que todo el personal que se encuentra adscrito
a la Sindicatura Municipal tiene que llevar a cabo y la manera en la que tiene que
cumplimentarla, para con ello, minimizar los errores operativos y estar en plena
observancia con las normas aplicables a cada una de las dependencias.
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CONSIDERANDOS

» Que el presente manual se lleva a cabo con el fin de ser eficientes en el
ejercicio de la funcién publica, implementar la calidad en el servicio, prevenir actos
de corrupcién, asi como la profesionalizacion de los servidores publicos adscritos
a la Sindicatura Municipal de Zitacuaro, Michoacan.

« Que el presente sirva de guia para que las y los funcionarios publicos
conozcan la forma de realizarse las actividades, orientadas a la consecucion de los
objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales.

* Que el presente manual sirva como mecanismo de induccién y orientacion
para el personal de nuevo ingreso a las diferentes dreas que conforman la
Sindicatura Municipal, facilitando su incorporacién a la misma.

* Que el presente Manual tiene como objetivo, el lograr Incrementar la
productividad de la Sindicatura municipal ya sea disminuyendo o eliminando
demoras y errores en los procesos y procedimientos.

* Que, con el presente anual, se logra brindar a la Sindicatura municipal
una metodologia que, en forma sencilla y prdctica, concrete los procesos y
procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestidén y ala modernizacién.

» Que se ofrezca transparencia en la gestién administrativa a través del
conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada distribucién de las cargas
de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.

» Que con el presente Manual se logra fortalecer la cultura en la organizacion
orientada a la mejora continua.

* Que el presente Manual sirve o funge como mecanismo de control para
identificar posibles actos de corrupcion y conflictos de intereses.

« Que con el presente Manual se podrdn localizar posibles riegos en la
consumacion de los procesos y procedimientos y asi poder implementar acciones

de control para minimizarlos o mitigarlos.

Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL DE
ZITACUARO, MICHOACAN

I.INTRODUCCION

La importancia principal de este Manual de Procedimientos radica en presentar
todas las actividades y operaciones que realiza cada unidad administrativa de
Sindicatura Municipal, que tiene como objetivo procurar la defensa y promocién
de los intereses municipales, representar legalmente al Ayuntamiento e intervenir
en la formulacion del inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del
mismo.

Estainformacién busca la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacién y productividad en el trabajo.

Cabe resaltar que el contenido de este manual servird para que la persona que sea
asignada a algun puesto, conozca como se lleva a cabo cada una de las actividades
y asi, poder desarrollarlas correctamente.

La utilidad del manual radica en la veracidad de la informacién que contiene, por
lo que se hace necesario mantenerlo permanentemente actualizado por medio de
revisiones periddicas.

Il. DEFINICIONES

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad.

Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: Conjunto de actos o labores
especificas a realizar por individuo, departamento o unidad para la formulacién
de estrategias de identificacién de eventos potenciales que podrian afectar el
desarrollodelos procesos, proponiendo medidas para su mitigacion o minimizacion.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Ayuntamiento: Al ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacan.
Capacitacion: Conjunto de actividades diddcticas, orientadas a ampliar los

conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en el ayuntamiento.
La capacitacién les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempeno
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en sus actuales y futuros cargos, adaptdndose a las exigencias cambiantes del
entorno.

Comunicacién: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene;
descubrir, manifestar o hacer alguna cosa.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro
de una estructura orgdnica.

Dependencia: Es aquellainstitucién publica subordinada en forma directa al Titular
del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de
las actividades del orden administrativo que tienen encomendados.

Diagrama de Flujo 6 Flujograma: Representacién grafica de los procesos.

Direccién: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento
de las unidades en una estructura administrativa.

Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos
para desarrollar el proceso.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar,
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar la
efectividad en las operaciones y resultados.

Evaluacion del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organizacion
sin considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto
y la frecuencia en la que suceden.

Facultades: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las
atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en una trascripcién textual y
completa de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo
con las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Manual de procedimientos: Documento que permite conocer detalladamente y
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen
asignadas las dreas de trabajo; ademads de facilitar la consulta en la operacion de
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los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de los procedimientos
en el marco de un proceso sostenido de consolidacién operativo.

Organizacion: Es |la estructura orgdnica planeada para establecer patrones de
relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un
tiempo determinado para obtener un resultado especifico, teniendo un inicio y un
fin identificable.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para
obtener un resultado especifico.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto
O servicio.

Responsable: Es |a persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como
el encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el
desarrollo de los procesos que se ejecutan por las dependencias, una desviacion de
lo esperado. Por ello, es importante generar actividades de control para planificar,
detectar, analizar, responder ante cualquier situacién relacionada con ellos.

SalidadeProceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento
de las entradas.

Ubicacién: La ubicacion expresard la direccion, departamento y coordinacion en
que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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lll. ANTECEDENTES

Uno de los objetivos de la actual administracién, es que el funcionamiento de Ia
administracién publica municipal sea mds eficiente, mediante la modernizacidon de
las dependencias, entidades y estructura que la integran.

Toda vez que, el desarrollo integral del Municipio requiere del diseno de estrategias
que permitan la optimizacién del gasto publico y la estabilidad de las finanzas
publicas, lo que obliga al redisefo de la estructura de la administracion publica
municipal y ha sido necesaria la reestructura de esta Administracién, con el objeto
de que sus unidades administrativas funcionen con mayor eficiencia y eficacia, y
que su reorganizacion reditde en beneficio de la sociedad.

En aras de lograr este objetivo, el contar con un marco normativo organizacional,
que permita la coordinacion y consolidacion de la operatividad de la Sindicatura
Municipal de Zitacuaro, garantizard la planeacidén, organizacién, operacion, control
y seguimiento de las actividades que desarrolla todas y cada una de las Unidades
administrativas que integran a la Sindicatura Municipal.

Es por ello que, con el objetivo de lograr la modernizaciéon y optimizacién
de los procesos, es de suma importancia actualizar y adecuar el Manual de
Procedimientos de la Sindicatura Municipal, toda vez que, el mds reciente es de
fecha 27 de noviembre de 2019.
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IV.MARCO JURIDICO

Eldespachode las actividades, funciones y atribuciones de la Sindicatura Municipal
se encuentran dispuestas y sujetas al cumplimiento de los ordenamientos
Federales, Estatales y Municipales siguientes:

Ambito Ordenamiento aplicable |
Federal Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. E
Federal Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Federal Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Federal Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.
Federal Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Federal Ley de Coordinacién Fiscal.
Federal Ley de Planeacién Federal.
Federal Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal.
Federal Ley General de Contabilidad Gubernamental
Estatal Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley Orgdnica Municipal del Estado Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatal Ley de Hacienda Municipal del Estado de Michoacan Ocampo.
Estatal Codigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatal Codigo Fiscal Municipal, del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental.
Estatal Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley Orgdnica Municipal de la Administracién Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Estatal Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Estatal Ley de Planeacién del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Municipal Bando de Gobierno del Municipio de Zitadcuaro, Michoacan.
Municipal Reglamento de Organizacién de la Administracién Puablica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacan.
Municipal Reglamento del Comité de Adquisi.ciones, En.oj’enocione.s, Arrerjdomientos y Contrataciones de Bienes
Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacdn.
Municipal Plan de Desarrollo Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn 2021-2024.
Municipal Reglamento del Proceso Legislativo Municipal de Zitacuaro, (COPLEMZ)
Municipal Presupuesto de Egresos del aiio fiscal que se estd ejecutando |
$Municipal Lineorinientos 'para |(’J presentacidon de las Cuentas Pudblicas Municipales Emitidos por la Auditoria
Superior de Michoacan.
Municipal Lineamientos de la CONAC (CONSEJO NACIONAL DE ARMONIZACION CONTABLE)

Demds Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de cardcter Administrativo y de observancia |
\general en el dmbito de su competencia. |
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V. FACULTADES O ATRIBUCIONES

La Sindicatura Municipal tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones y facultades
que expresamente le establece el articulo 67 de Ley Orgdnica Municipal del Estado
de Michoacdn de Ocampo que a la letra dice:

|. Acudir con derecho de voz y voto a las sesiones del Ayuntamiento y vigilar
el cumplimiento de sus acuerdos;

Il. Coordinar la Comisién de Hacienda, Financiamiento y Patrimonio
Municipal del Ayuntamiento vy vigilar la correcta recaudacién y aplicacién de los
fondos publicos;

lll. Revisar y en su caso, suscribir los estados de origen y aplicaciéon de fondos
y los estados financieros municipales;

IV. Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento y
presentar un informe anual de actividades durante la sequnda quincena del mes
de julio de cada ano, a excepcion del ultimo ano de gestidn, que serd la primera
quincena del mes de julio;

V. Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento y
presentar un informe anual de actividades durante la sequnda quincena del mes
de julio de cada ano, a excepcion del ultimo ano de gestidn, que serd la primera
quincena del mes de julio;

V1. Vigilar que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones que senala la
Ley y con los planes y programas establecidos;

VIl. Proponer la formulacion, expedicién, reforma, derogacién y abrogacion
de los reglamentos municipales y demds disposiciones administrativas;

VIII. Participar en las ceremonias civicas que realice el Ayuntamiento;

IX. Representar legalmente al municipio, en los litigios en que éste sea parte
y delegar dicha representacioén, previo acuerdo del Ayuntamiento;

X. Fungir como Agente del Ministerio Pudblico en los casos y condiciones que
determine la Ley de la materig;

XlI. Emitir en el dmbito de su competencia las érdenes de protecciéon de
emergencia, preventivas, de naturaleza civil, penal o familiar, debidamente
fundadas y motivadas, ejecutdndolas con el auxilio de la fuerza publica municipal;

XIl.Representarodesignarrepresentante del Ayuntamiento enel Subsistema
Regional para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres por razones de género que le corresponda;

XIll. Supervisar que el Ayuntamiento cuente con sus ordenamientos juridicos
publicados y actualizados;

XIV. Nombrar al titular de la Direccidon Juridica, con la anuencia de la
Presidenta o Presidente Municipal, drea de la cual serd responsable la Sindica o el
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XV. Nombrar al titular del Centro de Mediacién, con la anuencia de la
Presidenta o Presidente Municipal, drea de la cual serd responsable la Sindica o el
Sindico;

XVI. Vigilar que los funcionarios municipales presenten oportunamente la
declaracion de su situacion patrimonial al tomar posesion de su cargo, anualmente
y al terminar su ejercicio;

XVII. Procurar que en los juicios en trdmite de cardcter laboral se llegue a
un arreglo conciliatorio, donde deberdn participar todas las partes involucradas,
establecerse un valor fijo, asicomo las formas en que se extinguird dicha obligacion,
informando al Ayuntamiento del mismo;

XVIIl. Comparecer por si o a través de representante a las audiencias de
conciliacionyalas audiencias de losjuicios en trdmite, bajo pena de responsabilidad
en caso de inasistencia a las mismas; v,

XIX. Las demds que le senale la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado, las leyes que de estas emanen,
esta Ley, sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

Asicomo lo determinado en los Articulos 37 al 42, del Reglamento de Organizacion
de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacan.
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VI.MISION, VISION Y VALORES
MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos en los actos del
Ayuntamiento, vigilando que se actle en estricto apego a la legalidad, en beneficio
de las y los ciudadanos de Zitacuaro, Michoacan.

La Misién principal es la de salvaguardar la legalidad, honradez y eficacia del
servicio publico municipal. Actuar como representante legal del Ayuntamiento
defendiendo sus intereses y los de la comunidad, validando la legalidad de todas
y cada una de las decisiones que se toman por parte del Ayuntamiento como
cuerpo colegiado del que forma parte con voz y voto, asi como representar juridica
y legalmente al Ayuntamiento en los asuntos vy litigios en que éste fuere parte con
estricto apego a derecho. Proteger el patrimonio del Municipio garantizando la
legalidad de los actos y resoluciones de la autoridad y defendiendo con eficacia y
profesionalismo los asuntos juridicos en los que el municipio sea parte.

VISION

Ser un drea que se apega a una cultura en la prevencidén de conflictos y a la
legalidad, dando como resultado beneficios en su hacienda municipal y a la
ciudadania; asi como ser la dependencia que proteja el patrimonio del Municipio
mediante la implementacién de procesos innovadores de informacién, trdmite y
gestion de los actos juridicos; procurando la revisién, validacion y prevencion de
actos juridicos en los que el Ayuntamiento sea parte.

VALORES

» Responsabilidad * Legalidad

« Compromiso « Amabilidad
» Honestidad « Confianza
» Respeto « Eficacia

* Honradez « Justicia

« Transparencia - Etica
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VIi. OBJETIVOS
VIi.1 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta documental cuyo
objetivo fundamental es dar a conocer la estructura orgdnica con la cual se
desarrollé la Sindicatura Municipal, precisando los procedimientos de cada una
de sus dreas a fin de estandarizar estos, generando un clima de confianza a los
usuarios brindando un servicio de calidad a la ciudadania del Municipio

El objetivo de la Sindicatura Municipal es el de vigilar y defender los intereses
municipales y representar juridicamente al Ayuntamiento en los litigios en los tome
parte. La Sindica o el Sindico, es la autoridad electa por el pueblo para cuidar de sus
intereses, como integrante del Ayuntamiento y haciendo de intermediario entre el
pueblo y las autoridades para salvaguardar la legalidad, honradez y eficiencia.

Dignificar la labor de la Sindicatura Municipal como Instituciéon fundamental del
municipio, atendiendo satisfactoriamente 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,
en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo, llevando a cabo las mejores
practicas gubernamentales y politicas publicas en beneficio de la ciudadania.

Vil.2 OBJETIVO ESPECIFICO

I. SUBDIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL: Realizar inventario fisico de
mobiliario y equipo propiedad del Ayuntamiento en cada dependencia, asi como
proteger al patrimonio del municipio, bienes muebles e inmuebles; y ejercer la
vigilancia que evite la ocupacién irregular de los predios y fincas propiedad del
municipio

Il. DIRECCION JURIDICA: Auxiliar y asesorar al Sindico o Sindica Municipal en el
ejercicio de sus funciones de cardcter técnico juridico, consultivo vy litigioso que
se encuentran senaladas en la normatividad aplicable, asi como en la atencion
y seguimiento de cualquier otra cuestion de cardcter juridico en que el Sindico
o Sindica Municipal requiera su intervencidén especializada para cumplir con
atribuciones como defensor de los intereses del municipio.

Ill. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION Y MEDIACION SOCIAL: Orientar Yy
asesorar a los habitantes del Municipio, respecto a los procedimientos alternativos
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de solucion de conflictos, asi como las repercusiones que en el dmbito legal tienen
los actos que generaron su conflicto; asi como brindar orientacion a personas
que presenten problemas familiares, conyugales, de adicciones, de violencia
intrafamiliar o vecinales, con el fin de orientarlas en la solucidon de sus conflictos.

VIIl. ESTRUCTURAORGANICA Y PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA CADA
UNIDAD (SOLO ENUNCIATIVO)

I. SINDICATURA

1.1 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL;

1.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE ASIGNACION DE
AGUAS PARA USO PUBLICO. CONAGUA,; vy,

1.3 PROCEDIMIENTO DE COPLEMZ.

Il. SUBDIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL;
a) Departamento de Bienes Muebles;

A PROCEDIMIENTOS PARA LA ALTA DE BIENES MUEBLES NUEVOS;
A.2PROCEDIMIENTOS DE ALTA DE BIENES MUEBLES PORFACTURACION;
A.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA ALTA DE BIENES MUEBLES POR
REVISION;
A.4 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION Y DEPRECIACION;
A.5 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES; v,
A.6 PROCEDIMIENTO DE REVISION DE INVENTARIOS.

b) Departamento de Bienes Inmuebles;
B.1PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION DEL PATRIMONIO MUNICIPAL;
Y,

B.2 PROCEDIMIENTO PARA DONAR UN INMUEBLE PROPIEDAD DEL
AYUNTAMIENTO (PDONBI).

1ll. DIRECCION JURIDICA

11 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN QUE
INTERVIENE EL MUNICIPIO COMO PARTE ACTORA;
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.2 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN QUE
INTERVIENE EL MUNICIPIO COMO PARTE DEMANDADA Y/O TERCERO

INTERESADO;
.3 PROCEDIMIENTOS ASESORIA INTERNA A LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES; v,
.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DICTAMENES DE

JUBILACION.
IV. DEPARTAMENTO DE CONCERTACIONY MEDIACION SOCIAL.
IV.1 PROCEDIMIENTO DE MEDIACION DE CONFLICTOS;

IV.2 PROCEDIMIENTO DE DESLINDE; v,
IV.3 PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS
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IX. PROCEDIMIENTOS

I. PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
1.1 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Asignar un drea dentro del Ayuntamiento para realizar servicio social a
favor del municipio a personas imputadas o sentenciadas a quien se les conmutd
la pena, ya sea en la suspension condicional del proceso o en la sentencia de la
causa penal.

Unidad Responsable: Sindicatura Municipal
Area Responsable: Servidor Piblico de Sindicatura encomendado

NO

Actividad

Responsable

1

El Juzgado de Distrito envia notificacién a Sindicatura,
respecto a la determinacién judicial de que algdn
imputado o sentenciado deberad realizar servicio social
a favor de este Ayuntamiento.

Juzgado de
Distrito.

Se elabora y envia oficio al Coordinador de Recursos
Humanos para que asigne un lugar a dicho imputado o
sentenciado, en alguna drea del Ayuntamiento.

Servidor Publico
de Sindicatura.

Se recibe por parte del Coordinador de Recursos
Humanos oficio dirigido al drea asignada para realizar
el servicio social

Servidor Publico
de Sindicatura.

Se le hace de conocimiento al imputado o sentenciado
mediante oficio con la informacién y deberd
presentarse al lugar asignado. Se informa a la
Autoridad de Medidas Cautelares.

Servidor Publico
de Sindicatura.

El sentenciado o imputado deberd traer a |la
sindicatura cada mes, las listas de asistencia firmadas
por el encargado del drea asignada.

Imputado

Se elabora un informe que se enviard, junto con las
listas, a la Autoridad de Medidas Cautelares por
correo electrénico y el informe, por correo fisico al
Juez de Distrito.

Servidor Publico
de Sindicatura.

Cuando se concluye el servicio, se da aviso a la
Autoridad de Medidas Cautelares y al Juez de Distrito
y se archiva el asunto.

Servidor Publico
de Sindicatura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.1 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

Inicio

Se recibe notificacién por parte

del Juzgado de Distrito sobre

imputado que debera realizar
Servicio Social.

Se elabora y envia oficio al
Coordinador de Recursos
Humanos.

— 1

Se recibe de Recursos
Humanos oficio con la
informacién del érea asignada
para el servicio social.

v

Se elabora oficio para informar
al imputado o sentenciado
donde debera presentarse.

}

Cada mes el sentenciado o
imputado debera presentar en
Sindicatura las listas de
asistencia firmada por el
encargado del area.

Se elabora infc;rme junto con
las listas el cual se envia a la
Autoridad de Medidas
Cautelares y al Juez de Distrito

J\

Una vez concluido el servicio,

se da aviso a la Autoridad de

Medidas Cautelares y al Juez
de Distrito.
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1.2PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA SOLICITUD DE ASIGNACION DE AGUAS
PARA USO PUBLICO. CONAGUA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Apoyar a las comunidades del Municipio para recabar los requisitos
solicitados en CONAGUA, tendientes a la obtencion del Titulo de Concesién para
la utilizacion de aguas de manantiales, ojos de agua o escurrideros de la Regidn a
nombre del Municipio de Zitdcuaro, para poder otorgar un contrato de comodato
a la comunidad solicitante.

Unidad Responsable: Sindicatura Municipal
Area Responsable: Servidor Publico de Sindicatura Asignado

Actividad

Responsable

1

Los ciudadanos se acercan a la Oficina de Sindicatura
para realizar el trdmite y se les informa sobre los
requisitos que solicita CONAGUA

Solicitante

Cuando cuentan con todos los requisitos, se les recibe
en Sindicatura para iniciar el procedimiento.

Servidor Publico
de Sindicatura

Se readliza oficio de solicitud de concesién a
CONAGUA.

Servidor Publico
de Sindicatura

Cuando se tienen los requisitos, el oficio firmado vy el
Decreto o instrumento de creacién del Municipio, se
escanean todos.

Servidor Publico
de Sindicatura

Se accede a la plataforma de CONAGUA, en el “Buzén
del Agua”, se llena la solicitud y se suben los
documentos.

Servidor Publico
de Sindicatura

Se firma con la firma electrénica del Municipio y se
imprime el acuse.

Servidor Publico
de Sindicatura

Se le dard una copia a los interesados y se estard en
espera de la resolucién que emita CONAGUA.

Servidor Publico
de Sindicatura

Periédicamente se entra a la Plataforma para dar
seguimiento al tramite (tardard un plazo minimo de un
afo)

Servidor Publico
de Sindicatura

Si la resolucién es positiva y se otorga el Titulo, se
avisard a los interesados y se hard un contrato de
comodato entre la Sindicatura y el Comité de Aguas
de la comunidad beneficiada.

Servidor Publico
de Sindicatura

10

Se solicita copia certificada a la Secretaria del
Ayuntamiento del Titulo en cuestién, mediante el
pago de dicha certificacién, que deben realizar los
interesados. Se hard cada afio, al inicio del ejercicio
fiscal.

Servidor Publico
de Sindicatura

n

Se les entrega copia del contrato y la copia certificada
del Titulo a los integrantes del Comité de Aguaq,
quienes firman de recibido.

Servidor Publico
de Sindicatura

12

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.2PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA SOLICITUD DE ASIGNACION DE AGUAS

PARA USO PUBLICO. CONAGUA

Inicio

Los ciudadanos se acercan a
solicitar informacién para el
tramite.

Se recibe la documentacién
requerida.

Se le da oportunidad

Si

Se realiza oficio de
solicitud de concesién a
CONAGUA

éCumple con la
documentacién
requerida?
No

Se escanea escanean los
requisitos, oficio de
solicitud y decreto de
creacion del Municipio.

éla
resolucion
es
positiva?

Se accede a la plataforma
de CONAGUA, se llena la
solicitud y se suben los
documentos.

CONAGUA otorga el Titulo, con
el cual se realiza un contrato de
comodato entre la Sindicatura y

el Comité de Aguas de la
comunidad beneficiada.

Se firma electrénicamente

y se imprime acuse del cua

se entrega una copia a los
interesados.

Se solicita copia certificada a la

Secretaria del Ayuntamiento del

titulo. Los interesados deberan
realizar el pago de la certificacion.

l

Se les entrega copia del contrato y
copia certificada del Titulo a los
integrantes del Comité de agua,

los cuales firman de recibido.

17

al solicitante de
recabarla

¢Puede
reunir la
documenta
cién?

No

Se da por terminado el
procedimiento

Fin

Sindicatura

Heroica Zitdcuaro
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1.3 PROCEDIMIENTO DE COPLEMZ

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Unificar el funcionamiento del 6rgano técnico-colegiado que lo integrard,
sus facultades, funcionamiento interno, sus procesos y procedimientos y de esa

manera, dar certeza de los actos que se realicen.

Unidad Responsable: Sindicatura Municipal
Area Responsable: Servidor Piblico de Sindicatura asignado

Actividad

Responsable

1

El solicitante acude a las oficinas de Sindicatura
Municipal a presentar la iniciativa.

Dependencia
Solicitante

Se recibe solicitud y documentacién requerida.

Servidor Publico
de Sindicatura

Si falta documentaciéon requerida, se le da
oportunidad de recabarla y comparecer nuevamente
para dar seguimiento a su tramite.

Si no cumple con los requisitos, se da por terminado el
procedimiento.

Servidor Publico
de Sindicatura

Si cumple con los requisitos, se realiza invitacién para
indicar fecha y hora para llevar a cabo reunién con el
érgano técnico-colegiado (COPLEMZ) para realizar el
estudio y discusion de la propuesta de
reglamentacién, para lo cual se deberd anexar
documentacién con adecuaciones reglamentarias.

Servidor Publico
de Sindicatura

Se llevan a cabo los oficios correspondientes para
hacer la reunién con el érgano técnico-colegiado
(COPLEMZ) en la sala de cabildo dirigidos al Secretario
del Ayuntamiento y a la Secretaria de Administracién.

Servidor Publico
de Sindicatura

Una vez que se lleva a cabo la sesién ordinaria o
extraordinaria del 6rgano técnico-colegiado, segun
sea el caso, en esta se discutirdn las iniciativas y se
procederd a elaborar los dictdmenes y demds asuntos
inherentes a los mismos, en los términos del
Reglamento Interior del Proceso Legislativo.

Servidor Publico
de Sindicatura

Se lleva a cabo la minuta de la sesién, asi como el
dictamen de aprobacién, el cual es firmado por los
asistentes a la sesion.

Servidor Publico
de Sindicatura

Se procede a solicitar a la Secretaria del
Ayuntamiento subir el punto de acuerdo para que sea
revisada la iniciativa ante Cabildo, para su aprobacion.

Servidor Publico
de Sindicatura

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.3 PROCEDIMIENTO DE COPLEMZ

Inicio

El solicitante acude a
Sindicatura a presentar
iniciativa

l

Se recibe solicitud y
documentacion
requerida

Se le da oportunidad
al solicitante de
recabarla

¢Cumple con la
documentacion
requerida?

No

¢Puede
reunir la
documenta
cién?

Si

Se genera una invitacion indicando
dia y hora para llevar a cabo la
sesion con el érgano técnico-

colegiado (COPLEMZ).
Una vez que selleva a cabo la
sesion con el érgano técnico-
N colegiado, se discuten las iniciativas
Para realizar la sesion de estudio y y se procede a elaborar los
discusién de la propuesta de dictdmenes y demas asuntos
reglamentacién, se anexa in No

documentacién con adecuaciones
reglamentarias.

Se elabora la minuta de sesidn, asi
como el dictamen de aprobacién,
o R el cual es firmado por los

Se solicita al Secretario del ; p. .

i . asistentes a la sesion.
Ayuntamiento y Secretaria de

Administracién, la sala de cabildo |—
para llevar a cabo la sesién con el

érgano técnico-colegiado.

Se solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento, subir el punto de
acuerdo, para que sea revisada la

iniciativa ante Cabildo para su

aprobacion.

Se da por terminado el
procedimiento
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Il. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

A.1PROCEDIMIENTOS PARA LA ALTA DE BIENES MUEBLES NUEVOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, lineamientos de la CONAC y normatividad vigente, con respecto
al alta de los bienes muebles en el Sistema informdtico — Sistema integral para el
control de bienes muebles e inmuebles.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes muebles

Actividad

Responsable

1

Se recibe orden de compra por parte de la Direccién de
Administraciéon

Auxiliar
administrativo

Se registra en electrénico o papel: el nimero de orden,
drea que solicita, articulo, costo y proveedor.

Jefatura de
bienes muebles

Se verifica con el proveedor si cuenta con el articulo
solicitado.

Jefatura de
bienes muebles

Al recibir el bien, se verifica que cuente con las
caracteristicas requeridas y este en buen estado
fisico.

Jefatura de
bienes muebles

Se registra en el sistema las caracteristicas
sobresalientes y visibles del bien, lo cual generara un
numero de identificacién.

Jefatura de
bienes muebles

Se imprime la etiqueta de identificacién y se coloca en
el bien, en un lugar visible. Nota: al momento de
identificar la fuente de financiamiento se deberd
rotular adecuadamente.

Jefatura de
bienes muebles

Se da aviso al enlace de la dependencia
correspondiente. Una vez que el enlace acude a
recoger el bien mueve, se le toma una fotografia con el
mismo, el cual se debe integrar en el registro
fotogrdfico del bien.

Jefatura de
bienes muebles

Se imprime un formato de salida y se entrega al enlace
para sus firmas y sello correspondiente.

Jefatura de
bienes muebles

Se imprime resguardo individual, de igual manera se
entrega al enlace.

Jefatura de
bienes muebles

10

Se entrega el producto a contra entrega del Formato
de salida y el resguardo individual.

Jefatura de
bienes muebles

n

Se escanea el formato de salida y resguardo individual
para expediente electrénico.

Jefatura de
bienes muebles

12

Se realiza expediente fisico, en donde se integra el
resguardo individual y formato de salida, firmados y
sellados correctamente.

Jefatura de
bienes muebles

13

FIN DEL PROCESO
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A.1PROCEDIMIENTOS PARA LA ALTA DE BIENES MUEBLES NUEVOS

Inicio

Se recibe orden de
compray se registra

¢El
proveedor
cuenta con
Si el articulo? No

A 4

Se recibe y el bien y se
verifica que cuente con
las caracteristicas

Se espera a que el
proveedor cuente con
el articulo

A 4

Se registra en el

Se da aviso al enlace

sistema con para que acuda a
caracteristicas recoger el bieny se le
principales toma una fotografia

!

Se imprime etiqueta de
identificacién y se
coloca en el bien.

i

Se imprime formato de
salida y resguardo
individual

Se le entregan los
formatos al enlace para
su s firmas

l

Una vez que regresan
los formatos firmados,
se escanean para
expediente electrénico.

v

Se realiza expediente
fisico, donde se integra
la informacién firmada

y sellada.

Fin
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A.2 PROCEDIMIENTOS DE ALTA DE BIENES MUEBLES POR FACTURACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Realizar el alta de bienes muebles al recibir por parte de la Tesoreria
Municipalelcierredelmescorrespondiente conlafinalidadderealizarlaconciliacién,
ya que se reciben las facturas que contienen las compras de muebles y con esto se
hace la revision y son referidos en los registros del Sistema informatico — Sistema

integral para el control de bienes muebles e inmuebles.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes muebles

N° Actividad Responsable

1 Se recibe la documentaciéon emitida por la Tesoreria | Auxiliar
Municipal. administrativo

2 Se examina la documentacién recibida y se busca en el | Jefatura de
sistema. Si no se encuentra el bien descrito en las |bienes muebles
facturas, se procede a realizar el alta.

3 Se anota en un registro nuevo las caracteristicas |Jefatura de
descritas en la factura, el nimero de factura, la fecha |bienes muebles
de adquisicién, se asientan las fechas de depreciacioén,
histérica y montos de compra, asi como valor residual,
valor de compra y costos de depreciacién, en la fecha
del activo se registra el mes del cual se esta haciendo
el cierre.

4 Se registra en el Sistema la ubicacién y se genera el |Jefatura de
numero de identificacion. bienes muebles

5 Se imprime una etiqueta de identificacién y se coloca |Jefatura de
en el bien, o se entrega al enlace para su colocacién en | bienes muebles
lugar visible.

6 Se emite resguardo individual, de igual manera se |Jefaturade
entrega al enlace. bienes muebles

7 Se escanea el formato de resguardo individual para |Jefatura de
expediente electrénico. bienes muebles

8 Se realiza expediente fisico, en donde se integra el |Jefaturade
resguardo individual, firmado y sellado correctamente. |bienes muebles

9 FIN DEL PROCESO
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A.2 PROCEDIMIENTOS DE ALTA DE BIENES MUEBLES POR FACTURACION

Inicio

Se recibe la
documentacién
emitida por Tesoreria

éYa se

encuentra
Si registrado? No
v v
Se registran las caracteristicas
5 4 5 Se da de alta en
descritas en la factura, asi g
sistema el nuevo
como montos y costos de :
" ’ registro
depreciacion y fecha de cierre

A4

Se registra ubicacidon Se imprime resguardo
individual

Se imprime etiqueta de
identificacion y se

A4

coloca en el bien. Se le entregan los
R formatos al enlace para
sus firmas

A 4

Una vez que regresan
los formatos firmados,
se escanean para
expediente electrénico.

A
Se realiza expediente
fisico, donde se integra
la informacién firmada
y sellada.

Fin
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A.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA ALTA DE BIENES MUEBLES POR REVISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Realizar el alta de un bien mueble que no esté registrado y que sea
identificado a raiz de una revisidon anual y/o por entrega recepcién parcial o total,
y siempre y cuando el usuario no cuente con la documentacion probatoria de la
propiedad, por lo que se procede conforme a lo establecido en los Lineamientos
dirigidos a asegurar que el Sistema de contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los inventarios de los bienes muebles de los Entes Publicos.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes muebles

Actividad

Responsable

1

Se identifica el bien

Jefatura de
bienes muebles

Se readliza el levantamiento fisico registrando de
manera manual (en papel): caracteristicas visibles del
bien, ubicacién y usuario.

Jefatura de
bienes muebles

Se toma fotografia del bien, la cual deberd ser clara
para que las caracteristicas sobresalientes sean
visibles y sea identificable su ubicacién. El nimero de
fotografia deberd ser registrado en el formato de
levantamiento.

Jefatura de
bienes muebles

Se registra en el sistema con su ubicacién, se integra
fotografia y se genera el nimero de identificacién.

Jefatura de
bienes muebles

Se imprime una etiqueta de identificacion y se coloca
en el bien, o se entrega al enlace para su colocacién en
lugar visible.

Jefatura de
bienes muebles

Se emite resguardo individual, de igual manera se
entrega al enlace.

Jefatura de
bienes muebles

Se escanea el formato de resguardo individual para
expediente electrénico.

Jefatura de
bienes muebles

Se realiza expediente fisico, en donde se integra el
resguardo individual, firmado y sellado correctamente.

Jefatura de
bienes muebles

FIN DE PROCESO
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A.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA ALTA DE BIENES MUEBLES POR REVISION

Inicio
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A
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l
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A4
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v
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coloca en el bien.
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individual
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25

formatos al enlace para
sus firmas

A 4

Una vez que regresan
los formatos firmados,
se escanean para
expediente electrdnico.

A 4

Se realiza expediente
fisico, donde se integra
la informacién firmada

y sellada.

Fin
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A.4 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION Y DEPRECIACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, lineamientos de la CONAC y normatividad vigente, con respecto
al alta de los bienes muebles en el Sistema informdtico — Sistema integral para
el control de bienes muebles e inmuebles, llevando a cabo el cierre de mes
correspondiente, con la finalidad de realizar la conciliacién, registro y emisién de
depreciacién de los bienes muebles adquiridos en el mes en cuestion.

Unidad Responsable: Subdirecciéon de Patrimonio

Area Responsable: Jefatura de bienes muebles

Actividad

Responsable

1

Presenta la Tesoreria Municipal las facturas de las adquisiciones
de bienes muebles, asi como las pdlizas y analiticos

Tesoreria
Municipal

Se verifica que el cierre del mes anterior coincida con la apertura
del mes que se estd reportando, comparando cada COG.

Jefatura de bienes
muebles

Se realiza un respaldo de la base de datos

Jefatura de bienes
muebles

Se examina la documentacién recibida y se busca en el sistema.
Si no se encuentra el bien descrito en las facturas, se procede a
realizar alta del mismo.

Jefatura de bienes
muebles

Si el bien mueble ya se encuentra dado de alta, se procede a
actualizar la informacién en cuanto a los montos del valor
residual, valor de compra y costo de depreciacién. En la fecha
del activo se registra el mes del cual se estd realizando el cierre.

Jefatura de bienes
muebles

Si es un altaq, se registra en el sistema ubicacién y se genera el
nimero de identificacién. Se imprime una etiqueta de
identificacién y se coloca en el bien o se entrega al enlace para
su colocacién, en lugar visible. Se imprime el resguardo
individual y formato de salida, para entregarlos al enlace y este
pueda regresarlos firmados y sellados correctamente, para
integrar el expediente fisico.

Jefatura de bienes
muebles

Una vez que se realiza la alta y/o actualizacién de los bienes
muebles para cierre de mes, se verifica que el resultado de la
informacién actualizada, coincida con los analiticos recibidos de
Tesoreria.

Jefatura de bienes
muebles

Si la informacion es correcta se procede a ejecutar en el sistema
de control de bienes muebles, el proceso de depreciacién o
plusvalia.

Jefatura de bienes
muebles

Se genera el reporte de depreciacién conforme al clasificador por
objeto del gasto correspondiente al mes de cierre. El cual se
entrega a tesoreria tanto en fisico y archivos electrénicos para
su registro en la contabilidad.

Jefatura de bienes
muebles

10

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
A.4 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION Y DEPRECIACION
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documentacién
emitida por Tesoreria

Se verifica que el cierre del
mes anterior coincida con la
apertura de mes que se
esta reportando

Se realiza respaldo de
la base de datos

éYa se
encuentra
B registrado

o el bien? He

Se da de alta en
sistema el nuevo
registro

Se registran las caracteristicas
descritas en la factura, asi
como montos y costos de

depreciacion y fecha de cierre

Una vez que regresan los
formatos firmados, se

Se registra ubicacion
escanean para expediente
electrénico y fisico

| |
Se imprime etiqueta de - y |
identificacion y se Una vez rt=:allzada la alta y/o =
ST elbian: actualizacion de los bienes, se Se Yenflca t?fia la
verifica que el resultado coincida informacién
con los analiticos de Tesoreria

Se imprime resguardo
No

individual y formato de
salida

v/_

éla
informacioén
es correcta?

Se genera el reporte de
depreciacion correspondiente
al mes de cierre y se entrega a
tesoreria

Se le entregan los
formatos al enlace para
sus firmas

Se ejecuta el proceso de
depreciacion o plusvalia

27



Heroica

Zitacuaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

MUNICIPAL.

Sindicatura

Heroica Zitacuaro

A.5 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Cumplir con lo establecido en la Ley Orgdnica del Estado de Michoacdan
de Ocampo, Ley General de Contabilidad Gubernamental, lineamientos de la
CONAC y normatividad vigente, con respecto a la desincorporacién y baja de
bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal, lo que permitira llevar un
control claro y transparente.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes muebles

Actividad

Responsable

7

Se recibe la solicitud de desincorporacién y baja de un
bien.

Tesoreria
Municipal

2

Se reune el expediente correspondiente para que sea
presentado ante Ayuntamiento para su aprobacién.
Dicho expediente deberd contar con los requisitos
solicitados por la normatividad vigente

Jefatura de
bienes muebles

Se entrega a la Secretaria del Ayuntamiento el oficio
solicitando un punto de acuerdo para realizar dicho
proceso. Debiendo cumplir con los requisitos
establecidos.

Jefatura de
bienes muebles

De manera opcional para el caso de bienes muebles, se
puede presentar una proposicion para destino final de
los bienes muebles.

Jefatura de
bienes muebles

Si el Ayuntamiento en pleno autoriza el proceso, se
lleva a cabo la baja de bienes en el Sistema, la cual
serd informada a Tesoreria para que se realicen las
afectaciones a la contabilidad, debiendo integrar la
documentacién probatoria de dicho asunto.

Jefatura de
bienes muebles
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DIAGRAMA DE FLUJO

A.5 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Inicio

Se recibe solicitud de
desincorporacién y baja de un
bien

R

Se reune el expediente
correspondiente para ser
presentado ante el
Ayuntamiento

l

Se entrega a la Secretaria del
Ayuntamiento, oficio
solicitando punto de acuerdo

A

De manera opcional se
presenta proposicidn para
destino final

¢El

Ayuntamiento
autoriza el

proceso?

Se lleva a cabo la baja de
bienes en el sistema y se
informa a Tesoreria para que
realicen las afectaciones a la
contabilidad.

Fin
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o = Sindicatura
ZItaCUGI'O Heroica Zitacuaro

A.6 PROCEDIMIENTO DE REVISION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Cumplir con los lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el registro y control de los inventarios de los
bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos, por lo que se debe llevar a
cabo de manera anual una verificacion de inventarios, estas revisiones pueden ser
también cuando se realiza una entrega recepcién, situacion en la que la Contraloria
Municipal conforme al reglamento de entregas recepcidon del municipio, solicita
por escrito a este departamento la realizacién de la revision.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes muebles

N° Actividad Responsable

1 Imprimir los formatos de pre-impresién o revision, de |Jefatura de
todo el ayuntamiento o la unidad administrativa |bienes muebles
segun corresponda.

2 Informar a la(s) unidades administrativas el calendario | Jefatura de
y/o horas de revision. bienes muebles
3 Presentarse y verificar bien por bien su existencia, | Jefatura de

ubicacién y estado, haciendo registro en los formatos | bienes muebles
correspondientes.

4 Realizar una comparaciéon con el enlace o encargado |Jefatura de
para verificar que todo se haya revisado o mostrado. |bienes muebles
5 Realizar el registro en el Sistema para que este arroje |Jefatura de
el formato de Faltantes de Revision. bienes muebles
6 Enviar por oficio a la Contraloria, el formato de |Jefaturade

Faltantes de Revision para que redlice los |bienes muebles
procedimientos correspondientes. Entregar copia a
la(s) unidad(es) administrativa(s).

7 Se imprime y entrega al Funcionario responsable de la | Jefatura de
unidad administrativa los resguardos generales y/o |bienes muebles
individuales, para su firma y sello correspondiente.
Nota: Dichos resguardos deben ser devueltos para que
el (la) Sindico(a) los firme, se sellen por Sindicatura y
se resguarden en la Subdireccién de Patrimonio.

8 FIN DEL PROCESO
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A.6 PROCEDIMIENTO DE REVISION DE INVENTARIOS

Inicio

Se imprimen los formatos de

\l/—

revision

Se informa a la(s) unidades
administrativas el calendario
y/o horas de revisién

!

Se presenta personal de
patrimonio a verificar
existencia, ubicacién y estado

l

Se realiza una comparacién
con el enlace o encargado
para verificar que todo se
haya mostrado o revisado.

Se realiza el registro en el
sistema para que arroje el

formato de faltantes

Se realiza y envia oficio a
Contraloria y formato de
faltantes, con copia a la(s)
unidad(es) administrativa(s)

Se imprime y entrega al
Funcionario responsable los
resguardos generales y/o
individuales para firma y sello

Se reciben resguardos para
que el (la) Sindico(a) los firme

y se resguarden en la

Subdireccién de Patrimonio

Fin
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B.1 PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Lineamientos de la CONAC y normatividad vigente, con respecto
a la regularizacién de inmuebles pertenecientes al Ayuntamiento de Zitdcuaro. En
el caso de que se cuente con algun contrato de compraventa, factura, convenio de
donaciéon y/o que por costumbre diga la comunidad que el inmueble pertenece al
Municipio, se deberd ejecutar el procedimiento de regularizacién.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes inmuebles

Actividad

Responsable

7

Identificar el bien.

Jefatura de
bienes inmuebles

Investigar los antecedentes del inmueble ante las
instancias correspondiente, para corroborar la
propiedad del mismo.

Jefatura de
bienes inmuebles

Iniciar el procedimiento legal que corresponda de
acuerdo a la normatividad vigente.

Jefatura de
bienes inmuebles

Seguimiento al proceso.

Jefatura de
bienes inmuebles

Obtener dictamen del Juez, a favor del Municipio, el
cual, otorgard legalmente la posesién del mismo.

Juzgado

En caso de que se tenga el dictamen a favor se debe
escriturar y realizar los procedimientos ante las
instancias correspondientes. En caso contrario, se
analizan los motivos para subsanar lo necesario y dar
continuidad al proceso.

Jefatura de
bienes inmuebles

FIN DEL PROCESO
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B.1 PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

( Inicio )

A4

Se identifica el bien

A4
Se investigan los

antecedentes del inmueble,
para corroborar la propiedad
del mismo.

A 4

Se inicia el procedimiento
legal, conforme a la
normatividad vigente.

P

A 4

Se da seguimiento al proceso,
hasta obtener el dictamen del
Juez

Se analizan los motivos para
subsanar lo necesario

h

No ¢El dictamen
es a favor del
Municipio?

Si

Se lleva a cabo el
procedimiento de
escrituracién en las instancias
competentes.

Fin
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B.2 PROCEDIMIENTO PARA DONAR UN INMUEBLE PROPIEDAD DEL

AYUNTAMIENTO (PDONBI).
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Apoyar a un sector de la poblacion al desincorporar del patrimonio
municipal, una fraccién o la totalidad de un inmueble a fin de satisfacer Ia
necesidad de vivienda, emprender un proyecto productivo o de servicio que
beneficie a la sociedad. Dicha accién debe estar sujeta a los protocolos que marca
el Ayuntamiento en esta materia la cual estd sustentada por la Ley Orgdnica
municipal del estado, el Reglamento Interno de sesiones del Ayuntamiento vy el

Reglamento de Organizacion del Municipio de Zitdcuaro.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes inmuebles

Actividad

Responsable

1

Recibir la solicitud de la peticidon

Jefatura de
bienes inmuebles

Revisar el expediente del inmueble relacionado con la
solicitud, para conocer su situacién actual a fin de dar
una respuesta a la solicitud (negativa o afirmativa)

Jefatura de
bienes inmuebles

En caso de que la respuesta sea negativa se da
respuesta al solicitante por escrito del motivo de la
negacién.

Jefatura de
bienes inmuebles

Enviar a Sindicatura la informaciéon requerida para
subir el acuerdo a cabildo (Nombre del inmueble, ndm.
y tipo de escritura, Tomo, registro, colindancias,
ubicacién, superficie, etc.).

Jefatura de
bienes inmuebles

Estar al pendiente de la aprobacién o rechazo por
parte del cabildo, de la peticion de donacién del
inmueble propiedad del ayuntamiento.

Jefatura de
bienes inmuebles

Solicitar a Sindicatura los documentos probatorios de
la autorizacién de la donacién y la desincorporacion
del inmueble, tales como: sesién de cabildo, acuerdos,
etc.

Jefatura de
bienes inmuebles

Con la documentaciéon correspondiente, solicitar al
departamento de contabilidad la baja del bien
inmueble del sistema contable.

Jefatura de
bienes inmuebles

Con la documentacién necesaria (pdlizas), dar de baja
el bien inmueble del sistema de patrimonio.

Jefatura de
bienes inmuebles

Anexar copias de la documentacion en el expediente
correspondiente.

Jefatura de
bienes inmuebles

10

FIN DEL PROCESO
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B.2 PROCEDIMIENTO PARA DONAR

AYUNTAMIENTO (PDONBI).

Inicio

Se recibe solicitud de la
peticién.

Se revisa el expediente del
inmueble relacionado con la
solicitud, para dar respuesta.

éLa respuesta

UN

INMUEBLE PROPIEDAD DEL

es positiva?

Se envia a Sindicatura la
informacién requerida para
subir acuerdo a cabildo.

¢ Cabildo
autorizo la

Se realiza por escrito y
entrega respuesta negativa al

donacién?

Se solicita a Sindicatura la
documentacién necesaria
para pedir la baja en el
sistema contable del bien
inmueble al Departamento
de contabilidad.

No

solicitante

Se da de baja el bien

inmueble del sistema de
patrimonio

Se anexa copias de la

documentacién al expediente Fin

correspondiente
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B.3 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EN COMODATO UN BIEN INMUEBLE
PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO (PCOMBI)

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Apoyar a un sector de la poblacion al presentar de manera gratuita por
un periodo de tiempo, una fraccion o la totalidad de un inmueble a fin de emprender
un proyecto productivo o de servicio que beneficie a la sociedad. Dicha accién debe
estar sujeta a los protocolos que marca el Ayuntamiento en esta materia la cual
estd sustentada por la Ley Orgdnica Municipal del Estado, el Reglamento Interno
de Sesiones del Ayuntamiento y el Reglamento de Organizacién del Municipio de

Zitdcuaro.

Unidad Responsable: Subdireccién de Patrimonio
Area Responsable: Jefatura de bienes inmuebles

Actividad

Responsable

1

Recibir la solicitud de la peticién

Jefatura de
bienes inmuebles

Revisar el expediente del inmueble relacionado con la solicitud,
para conocer su situacién actual a fin de dar una respuesta a
la solicitud (negativa o afirmativa)

Jefatura de
bienes inmuebles

En caso de que la respuesta sea negativa se da respuesta al
solicitante por escrito del motivo de la negacién.

Jefatura de
bienes inmuebles

Cuando es un espacio pequeno (por ejemplo, una oficina),
puede tomar la decisién el Presidente (a), el Sindico(a) y se
elabora el contrato de comodato. En caso de ser un inmueble
completo o una fraccién considerable de él, se debe someter a
cabildo.

Jefatura de
bienes inmuebles

Enviar a Sindicatura la informacién requerida para subir el
acuerdo a cabildo (Nombre del inmueble, ndm. y tipo de
escritura, Tomo, registro, colindancias, ubicacién, superficie,
etc.)

Jefatura de
bienes inmuebles

Estar al pendiente de la aprobacién o rechazo por parte del
cabildo, de la peticién del comodato.

Jefatura de
bienes inmuebles

Solicitar a Sindicatura los documentos probatorios de la
autorizacién de la donacién y la desincorporaciéon del
inmueble, tales como: sesién de cabildo, acuerdos, etc.

Jefatura de
bienes inmuebles

Con la documentacién correspondiente, solicitar a la Direccién
Juridica la elaboracién del Comodato.

Jefatura de
bienes inmuebles

Revisar el Comodato, enviarlo al subdirector de patrimonio
para su VoBo.

Jefatura de
bienes inmuebles

10

Enviar a Sindicatura comodato para que se realice la firma del
mismo.

Jefatura de
bienes inmuebles

n

Solicitar a Sindicatura copia del Comodato, archivarlo en su
expediente correspondiente.

Jefatura de
bienes inmuebles

12

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

B.3 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EN COMODATO UN BIEN

PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO (PCOMBI)

Si

Se recibe solicitud de la
peticién.

l

Se revisa el expediente del
inmueble relacionado con la
solicitud, para dar respuesta.

l

éLarespuesta

es positiva?

éSe debe Si
someter a
cabildo? l
Se envia a Sindicatura la
informacién requerida para
subir acuerdo a cabildo.
No

¢éCabildo
autorizé el
comodato?

Solicitar a la Direccién
Juridica, la elaboracion del
comodato

Se solicita a Sindicatura la

documentacién necesaria;
sesidn, acuerdos, etc.

Solicitar el VoBo, del
Subdirector de Patrimonio.

l

Enviar a Sindicatura el
comodato para su firma.

Se anexa copias de la

»| documentacién al expediente
correspondiente

37

No

No

v

Se realiza por escrito y
entrega respuesta
negativa al solicitante

Fin
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lll. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

111.1 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN QUE INTERVIENE
EL MUNICIPIO COMO PARTE ACTORA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Dar seguimiento y resolucién a las demandas instauradas por parte del
Municipio y/o Ayuntamiento de Zitdcuaro como parte actora en las instancias
de materias administrativas, civiles, mercantiles, penales, laborales, juicios de
amparo y en cualquier acto juridico para defender los intereses y patrimonio del
Municipio, con estricto apego a la legislacion vigente.

Unidad Responsable: Direccién Juridica
Area Responsable: Area de Asesoria Juridica

Actividad

Responsable

1

Se recibe solicitud o instruccién por parte del drea y/o unidad
administrativa municipal correspondiente, de instruir accién legal
en contra de quien cometa actos en perjuicio del Municipio de
Zitacuaro, Michoacan.

Unidad
administrativa
solicitante

Se elabora el proyecto de demanda, denuncia o querella, dentro de
los plazos legales establecidos, segin la legislacién de la materia de
que se trate; mismo que de ser necesario se somete a consideracién
del Presidente (a) Municipal y/o Sindico (a) Municipal.

Direccion
Juridica

Se presenta la demanda, denuncia o querella, ante la autoridad
competente, recabando el acuse de recibo correspondiente el cual
deberd integrar al expediente del caso.

Direccién
Juridica

Se asiste a las audiencias respectivas y se da seguimiento en
general a toda la tramitacién del juicio realizando las actuaciones
que resulten necesarias para mantener a salvo los derechos del
Municipio

Direccion
Juridica

Se realizan gestiones conciliatoria y/o convenios de reparacién del
dafo, mismos que se hacen de conocimiento de las dreas
administrativas involucradas, para readlizar las gestiones
correspondientes.

Direcciéon
Juridica

Se recibe la emisién de Sentencia por parte de la autoridad
competente; en su caso, si resulta en contra del interés municipal,
interpone recurso de revisién, apelaciéon y/o juicio de amparo segin
corresponda conforme a la legislacién aplicable a la materia del
juicio.

Autoridad
competente

Al momento en que se notifica la Sentencia, se informa el sentido
de la misma a las dreas involucradas, para que realicen la gestién
correspondiente.

Direccion
Juridica

FIN DEL PROCESO
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111.1 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN QUE INTERVIENE
EL MUNICIPIO COMO PARTE ACTORA

Solicitud por parte
de area y/o unidad
administrativa

Se elabora proyecto
de demanda,
denuncia o querella

¢Requiere
someterse a
consideracion
del Presidente
Municipal o
Sindico(a)?

No

¢Fue
aprobado

Se presenta la
demanda, denuncia
o querella

l

Si

Se recibe la emision de

Se asiste a las audiencias, se
realizan gestiones
conciliatorias y/o convenios.

l

Se hace de conocimiento a las
areas administrativas
involucradas, para realizar
gestiones correspondientes

Sentencia por parte de
autoridad competente

¢La sentencia
resulta en
contra del
interés
municipal?

No

—]

Se interpone recurso de
revision, apelacion y/o
juicio de amparo

Si

Se recibe la emision de
Sentencia por parte de
autoridad competente

Se informa a las dreas
involucradas para que
realicen la gestién
correspondiente

Fin

39



Heroica

Zitacuaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA
MUNICIPAL.

Sindicatura

Heroica Zitacuaro

l1l. 2 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN QUE INTERVIENE
EL MUNICIPIO COMO PARTE DEMANDADA Y/O TERCERO INTERESADO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Dar seguimiento y resolucion a las demandas instauradas en contra del
Municipio y/o Ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacdn enlas instancias de materias
administrativas, civiles, mercantiles, penales, laborales, juicios de amparo y en
cualquier acto juridico en que el Municipio deba intervenir como parte demandada
y/o tercero interesado.

Unidad Responsable: Direccién Juridica
Area Responsable: Area de Asesoria Juridica

No

Actividad

Responsable

1

El auxiliar administrativo recibe la notificacién de demanda instaurada en
contra del Ayuntamiento o de cualquier unidad administrativa del
Ayuntamiento, ante cualquier Tribunal, Juzgado y/o dependencia o juzgado que
notifica la demanda y se registra en el Libro de correspondencia el asunto.

Auxiliar
administrativo

El asesor Juridico recibe la correspondencia y da seguimiento mediante la
observacién y evaluacién del estado procesal de la demanda; abre expediente y
en su caso, solicita la informacién relativa al drea que resulte involucrada de
manera verbal o por escrito.

Direccion
Juridica

Se elabora el proyecto de contestacién de demanda, dentro de los plazos
legales establecidos, seguin la legislacién de la materia de que se trate; mismo
que de ser necesario se somete a consideracién del Presidente (a) Municipal y/o
Sindico(a) Municipal.

Direcciéon
Juridica

Una vez aprobado el proyecto, se recaban las firmas de quien tenga cardcter de
demandado o representante legal del municipio, asi como, la documentacién
correspondiente.

Direccion
Juridica

Se presenta la contestacién junto con la documentacién o datos de prueba de
demanda ante la autoridad competente para recibir dicho documento,
recabando el acuse de recibo correspondiente el cual deberd integrar al
expediente del caso.

Direcciéon
Juridica

Se asiste a las audiencias respectivas y se da seguimiento en general a toda la
tramitacién del juicio realizando las actuaciones que resulten necesarias para
mantener a salvo los derechos del Municipio y/o autoridad demandada.

Direccion
Juridica

Se recibe la emisién de Sentencia por parte de la autoridad competente; en su
caso, si resulta en contra del interés municipal, interpone recurso de revisién,
apelacién y/o juicio de amparo seguin corresponda conforme a la legislacién
aplicable a la materia del juicio.

Direccion
Juridica

En caso que una sentencia condenatoria sea confirmada en Segunda Instancia,
se solicita a las autoridades demandadas e involucradas el total y debido
cumplimiento a la determinacién jurisdiccional correspondiente.

Direccion
Juridica

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

l1l. 2 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN QUE INTERVIENE
EL MUNICIPIO COMO PARTE DEMANDADA Y/O TERCERO INTERESADO.

Inicio

Se recibe la
notificacién de
demanda

)

Se da seguimiento mediante
observacién y evaluacién del
estado procesal, se abre
expediente

!

Se elabora proyecto
de contestacién de
demanda.

¢Requiere
someterse a
consideracién
del Presidente
Municipal o
Sindico(a)?

¢Fue
aprobado
el
proyecto?

No

Si

4

Se presenta la contestacion
de demanda, con las firmas
que sean requeridas.

)

Se asiste a las audiencias, se
da seguimiento en general
del juicio

l

Se realizan las actuaciones
que resulten necesarias para
mantener a salvo los
derechos del Municipio

Se recibe la emision de Se interpone recurso de
Sentencia por parte de revision, apelacién y/o
autoridad competente juicio de amparo

l

Se recibe la emision de
Sentencia por parte de
autoridad competente

¢La sentencia
resulta en
contra del
interés
municipal?

éLa sentencia
es
condenatoria?

Se informa a las areas
involucradas para que
realicen la gestion
correspondiente

Se solicita a las autoridades

demandadas e involucradas el total
y debido cumplimiento a la
determinacion jurisdiccional
correspondiente
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111.3PROCEDIMIENTOS ASESORIAINTERNAALASUNIDADES ADMINISTRATIVAS
MUNICIPALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Llevar a cabo la orientacién y asesoria marco-juridica en el procedimiento
de reformas reglamentarias necesarias, asi como en la revisién de contratos y/o
convenios, a peticién de parte dentro del Ayuntamiento de Zitdcuaro; asimismo
otorgar asesorias legales a los servidores publicos, dreas o dependencias
municipales que lo soliciten.

Unidad Responsable: Direccién Juridica
Area Responsable: Area de Asesoria Juridica

NO

Actividad

Responsable

1

Se recibe la solicitud de asesoria y/o revision, por
parte del drea o unidad administrativa
correspondiente, ya sea mediante oficio o de manera
verbal.

Auxiliar
administrativo

Se realiza la revisién para conocer la naturaleza del
caso, materia del asunto, con el fin de dar una
orientacién y asesoria eficiente al respecto; se revisa
el encuadramiento en el marco juridico

Direccién
Juridica

Se realizan las observaciones respectivas y en su caso,
se remite mediante oficio a la unidad administrativa
correspondiente.

Direccién
Juridica

FIN DEL PROCESO
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111.3PROCEDIMIENTOS ASESORIAINTERNAALASUNIDADES ADMINISTRATIVAS

MUNICIPALES

C mido )
'

Se recibe solicitud de asesoria y/o
revision, por parte del area o
unidad administrativa.

Se realiza revision para conocer la
naturaleza del caso

Se revisa el encuadramiento en el
marco juridico

4

Se remite mediante oficio a la
unidad administrativa las
observaciones respectivas

C  Fn )

43




Heroica

Zitacuaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

MUNICIPAL.

Sindicatura

Heroica Zitacuaro

1.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DICTAMENES DE
JUBILACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Dictaminar si los trabajadores de base del Ayuntamiento de Zitdcuaro,
Michoacdn, cumplen con los requisitos y condiciones necesarias para acceder a la
Jubilacién y/o Pension, los dictdmenes se elaborardn con imparcialidad, equidad,
en estricto apego aderecho y normatividad vigente, en términos de las Condiciones
Generales del Contrato Colectivo de Trabajo vigente en la fuente de trabajo.

Unidad Responsable: Direccién Juridica
Area Responsable: Area laboral administrativo

N° Actividad Responsable

1 Se recibe la solicitud de dictamen de jubilaciéon por | Auxiliar
medio de Oficio que remite el drea de Recursos |administrativo
Humanos, anexando las constancias en que funda el
trabajador y la representacion sindical su solicitud.

2 Se realiza el andlisis de las constancias que se anexan,
las que de acuerdo a su contenido, a su alcance légico, | Direcciéon
juridico y natural, determinan si el trabajador redne los | Juridica
requisitos minimos necesarios e indispensables, para
acceder legalmente al beneficio de la jubilacién y/o
pension.

3 Se elabora el dictamen de determinacion, justificando,
fundando y motivando conforme a derecho y al |Direccién
contrato colectivo de trabajo vigente en la fuente de |Juridica
trabaqjo, que lo es el Ayuntamiento de Zitdcuaro.

4 Una vez elaborando el dictamen se remitird al cabildo | Direccién
para efectos de autorizacion. Juridica

5 FIN DEL PROCESO
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.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DICTAMENES DE

JUBILACION

( Inicio )
l

Se recibe solicitud de dictamen
de jubilacién que remite Recursos
Humanos, anexando la
documentacidon necesaria

y

Se realiza revision de la
documentacion para determinar
si el trabajador reune los
requisitos minimos necesarios.

v

Se elabora dictamen de
determinacion, justificando y
motivando conforme a derechoy
al contrato colectivo de trabajo
vigente

Se remite el dictamen al cabildo
para efectos de autorizacion.
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IV. PROCEDIMIENTOS DE DEPARTAMENTO DE CONCERTACION Y MEDIACION
SOCIAL

IV.1 PROCEDIMIENTO DE MEDIACION DE CONFLICTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Brindar atencién a los ciudadanos para llegar a una conciliacion
de conflictos, para privilegiar una sana convivencia entre los habitantes del
municipio, siempre y cuando estos conflictos no sean constitutivos de delito, ni de

la competencia de los érganos Judiciales o de otras autoridades.

Unidad Responsable: Sindicatura Municipal
Area Responsable: Departamento de concertacion y mediacion social

N° Actividad Responsable

1 El solicitante acude a las oficinas de Sindicatura |Solicitante
Municipal a realizar la solicitud.

2 Se le toman sus generales y se recibe solicitud. Servidor Publico

de Sindicatura.

3 Se agenda cita y se genera la invitaciéon |Servidor Publico
correspondiente a la otra parte. de Sindicatura.

4 Se lleva a cabo la audiencia de mediacién; si ambas | Servidor Publico

partes se presentan se continua con el procedimiento. |de Sindicatura.

Si no se presenta la parte invitada al primer llamado se
girara una segunda invitacion, si es omiso al segundo
llamado se emite una constancia de no asistencia y se
termina el procedimiento.

Si el solicitante no acude a la cita, se da por terminado
el procedimiento.

5 Se lleva a cabo la mediacién con la comparecencia de | Servidor Publico
las partes. de Sindicatura.

6 Si las partes llegan a un acuerdo, se elabora convenio | Servidor Publico
y se termina procedimiento. de Sindicatura.

7 Si las partes no llegan a ningdn acuerdo, se elabora | Servidor Publico

constancia de no acuerdo y se termina el |de Sindicatura.
procedimiento.
8 FIN DEL PROCESO
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IV.1 PROCEDIMIENTO DE MEDIACION DE CONFLICTOS

Inicio

Solicitud por parte
del ciudadano

|

Se toman generales
y se recibe solicitud

|

Se agenda cita y se

genera invitacion a

la contraparte -
Se emite una

\_/L/— segunda invitacién a
la contraparte

\_/—

¢Ambas

partes se éEs
presentan primera
alacita? invitacién

?

A 4

Se lleva a cabo la éSe No
mediacion con la presenta la
comparecencia de contraparte
las partes 2
éSe llegé
s Si el solicitante no
acuerdo? acude se da por Se emite constancia

No terminado el de no asistencia
procedimiento

Si

A4
Se elabora
constancia de no
acuerdo

Se elabora convenio
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IV.2 PROCEDIMIENTO DE DESLINDE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Brindar atencion a los ciudadanos para realizar proceso de medicion
y deslindes de predios solicitados para corroborar las medidas y superficie fisica
de un predio para poder elaborar una constancia de deslinde, actuando en todo

momento dentro del marco legal.

Unidad Responsable: Direccién Administrativa
Area Responsable: Inspecciones y deslindes

Actividad

Responsable

1

El solicitante acude a las oficinas de Sindicatura
Municipal a realizar la solicitud.

Solicitante

Se le toman sus generales y se recibe solicitud y
documentacién requerida.

Servidor Publico
de Sindicatura.

Si  falta documentacidén requerida, se le da
oportunidad de recabarla y comparecer nuevamente
para dar seguimiento a su tramite.

Si no cumple con los requisitos, se da por terminado el
procedimiento.

Servidor Publico
de Sindicatura.

Si cumple con los requisitos, se genera una orden de
pago conforme a la Ley de Ingresos Municipales
vigente.

Servidor Publico
de Sindicatura.

El solicitante cubrir el costo en las Oficinas de Ingresos
Municipales

Solicitante

Una vez que el solicitante cuenta con el recibo de
pago se agenda cita y se generan los avisos
correspondientes para los colindantes donde se les
hace del conocimiento el dia y la hora donde se
realizard el deslinde

Servidor Publico
de Sindicatura.

La entrega de los avisos, la realizara el solicitante.

Solicitante

[ooJIRN|

Se acude al predio y se observa si las condiciones
fisicas de este permiten realizar la actividad, en el caso
de que no se concluye el procedimiento.

Servidor Publico
de Sindicatura.

Si las condiciones del predio lo permiten se llevara a
cabo el deslinde.

Servidor Publico
de Sindicatura.

10

Se elabora constancia de deslinde y se termina
procedimiento

Servidor Publico
de Sindicatura.

1

FIN DE PROCEDIMIENTO
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IV.2 PROCEDIMIENTO DE DESLINDE

Inicio

Solicitud por parte
del ciudadano

|

Se toman generales
y se recibe solicitud
y documentacion
requerida

Si

Se genera orden de
pago

¢El
solicitante
realizé el
pago?

¢Cumple con la
documentacion
requerida?
No

Se le da oportunidad
al solicitante de
recabarla

¢Puede
reunir la
documenta
cién?

No

Se generan avisos
para los colindantes

Se lleva a cabo el
deslinde

¢El
solicitante

No

entrego
los avisos?

¢El predio
cuenta con
condiciones
fisicas?

Se elabora
constancia de

deslinde

49

k.

Se da por terminado el
procedimiento
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IV.3 PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Objetivo: Realizar inspeccion a determinado predio para verificar que no exista

invasion a un inmueble del Ayuntamiento, calle, vialidad o camino.

Unidad Responsable: Direccién Administrativa
Area Responsable: Inspecciones y deslindes

Actividad

Responsable

1

El Juzgado de primera instancia, envia a la Direcciéon
Juridica, oficio y copias de un juicio civil de jurisdicciéon
voluntaria, respecto a la rectificacion de medidas,
colindancias y superficie de un inmueble.

Juzgado de
primera
instancia

La Sindicatura recibe oficio por parte de la Direccién
Juridica, solicitando realizar la inspeccién a dicho
inmueble, por ser la que resguarda el patrimonio del
Municipio, si dicho inmueble colinda con una calle,
camino, via de acceso o un inmueble propiedad del
Ayuntamiento.

Servidor Publico
de Sindicatura.

Personal de inspecciones y deslindes debe acudir a
dicho inmueble a inspeccionar que no esté invadiendo
propiedad del Municipio.

Servidor Publico
de Sindicatura.

Se hace oficio dirigido a la Direccion Juridica,
mencionando si se observé o no, alguna afectacién al
patrimonio del Municipio. (se cuenta con 3 dias para
realizar la inspeccion).

Servidor Publico
de Sindicatura.

La Direccidn Juridica informa lo conducente al

Juzgado de Primera Instancia.

Direccion
Juridica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.3 PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS

C

A 4

La Direccidon Juridica recibe oficio y copias
del juicio civil, respecto rectificacién de
medidas y colindancias, por parte del
Juzgado de Primera Instancia

A 4

La Direccién Juridica elabora oficio, el cual
envia a Sindicatura, solicitando realizar la
inspeccion a dicho inmueble.

Personal de Sindicatura acude a dicho

inmueble a inspeccionar que no este

invadiendo patrimonio propiedad del
Municipio.

A 4

Se elabora oficio para informar las
observaciones, el cual se envia a la
Direccion Juridica.

La Direccién Juridica informa lo conducente
al Juzgado de Primera Instancia
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Organizacién entrard en vigor el dia siguiente al
de su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacdn de Ocampo o en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro,
Michoacdn.

Segunda. Se abroga el Manual de Organizacién de la Sindicatura Municipal,
publicado en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacdn, de fecha
27 de noviembre del 2019, afio O1/ numero O7/ Publicacién Extraordinaria, y se
dejan sin efecto las demds disposiciones de cardcter administrativo en lo que se
opongan al presente Acuerdo.
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