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I1l. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, con relacion a los articulos 4 y 62 de la Ley Organica
Municipal y 27 del Reglamento de Gobierno de la Administracion Publica del Municipio de
Temixco, Morelos; se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la
Sindicatura Municipal, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo general servir de instrumento de consulta e induccion
para el personal.

Autorizé

C. JUANA OCAMPO DOMINGUEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

Elaboré

C. ANDRES DUQUE TINOCO
SINDICO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

Vo.Bo.

M. EN D. ITZEL ALEJANDRA TLALI ZUNIGA
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

Fecha de No. de Paginas
Autorizacién

Diciembre 2024 64
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Sindicatura Municipal del Ayuntamiento
de Temixco, Morelos, fue elaborado como un documento de informacion donde se asigna en
forma metodoldgica los pasos y operaciones a seguir en la realizaciéon de las actividades, ya que
sirve como medio de consulta en el desempefio y ejecucion dentro de las areas que integran la
Sindicatura. Asimismo, sirve como herramienta que permitira optimizar la operatividad de la
estructura que la conforma en cuanto a las atribuciones de la normatividad aplicable.

Este documento normativo busca encaminar el logro de objetivos a través de un proceso
obligado basado en las reglas de operacion que dirigen el adecuado cumplimiento de sus
funciones dentro de las unidades que lo componen. Su consulta permite identificar los procesos
y funciones de los asuntos que le conciernen garantizando el principio de justicia constituyendo
una base de organizacion publica y transparente.

Cabe sefalar que el presente manual quedara sujeto a cambios y requerira su actualizacion a la
medida en que se presenten modificaciones en cuanto a la normatividad establecida, estructura
organica o cualquier aspecto que influya el correcto funcionamiento del mismo, a fin de facilitar
a la sociedad su consulta, e identificacion de los procesos propios de la Sindicatura.
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V.- OBJETIVO

Facilitar la labor de las areas que la conforman, a fin de ejercitar las acciones judiciales, recibir y
resolver las denuncias vigilando que se cumplan estrictamente las formalidades de ley. Del
mismo modo eficientar la operacion precisa en una secuencia logica de cada paso que integra
un procedimiento, describir el flujo de las actividades en forma narrativa y gréfica, servir como
medio de integracion al personal de nuevo ingreso, asi como un mayor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales.




CLAVE: AYT-TMX-MO-SM-2022-2024

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
“ MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

REVISION: 01

IE—\\MW\ITOXNCJQ SINDICATURA MUNICIPAL

PAGINA: 6 DE 64

i

VI. AMBITO DE APLICACION

El Manual de Politicas y Procedimientos esta dirigido con calidad de obligatorio a los Servidores
Publicos que laboran e integran la Sindicatura Municipal, en la ejecucidén de sus actividades,
funciones y responsabilidades del personal.

Entre sus funciones especificas, se encuentra eficientar el funcionamiento de la Consejeria
Juridica ya que es la encargada de auxiliar y asesorar en el ejercicio de sus funciones al Sindico
Municipal, a fin de cumplir con las obligaciones y facultades que ostenta como defensor de los
intereses municipales.
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VII. RESPONSABLES

SINDICATURA
ASESOR JURIDICO DE LA
SINDICATURA
; CONSEJERIA

DIRECCION DE JUEZ QIVICO JUEZ DE PAZ h ALCAIDE

PATRIMONIO JURIDICA
DIRECCION DE DIRECCION DELO DIRECCION DE LO DIRECCION DE DIRECCION DELO | | DIRECCION DE LEYES

CONTRATOS CONTENCIOSO 1= LABORAL | | AMPAROS JURISDICCIONAL [—| Y REGLAMENTOS
ADMINISTRATIVO
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VII. POLITICAS DE OPERACION

Ejercitar las acciones judiciales que competan al municipio, asi como representar al
Ayuntamiento en las controversias o litigios de caracter administrativo, fiscal, laboral,
civil, mercantil, agrario, penal y otros en los que sea parte, asi mismo, en los juicios de
amparo, proponer los términos en los que deberan rendirse los informes previos y
justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les sefiale como
autoridades responsables, y en su caso rendirlos a personarse cuando las autoridades
municipales tengan el caracter de terceros; interponer los recursos que procedan y
actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su caso, designar a
quienes fungiran como tales; pudiendo, previo acuerdo de Cabildo, allanarse y transigir
en los mismos cuando sea la parte demandada; sin perjuicio de la facultad que tiene el
Ayuntamiento, para designar apoderados o procuradores especiales.

Il. Recibir y analizar la procedencia de las denuncias hechas, ante el ayuntamiento, por
las unidades administrativas y/o la ciudadania, sobre la ocupacion irregular de predios,
fincas y espacios publicos de propiedad municipal, asi como su seguimiento y tramite
ante las instancias correspondientes, por conducto de la Consejeria Juridica.

Il Representar al municipio, en los contratos que celebre y en todo acto en que sea
indispensable su intervencion.

V. Revisar la situaciéon de los rezagos fiscales, para que estos sean liquidados y cobrados.

V. Asesorar y dar opinion, en la elaboracién de los anteproyectos de los ordenamientos de
caracter municipal, a las autoridades de esta Administraciéon publica, a fin de que sus
marcos normativos, se encuentren apegados a derecho.

VI.  Asesorar juridicamente, a las dependencias del ayuntamiento.

VIl.  Turnary en su caso resolver, los recursos administrativos que se interpongan en contra
de los actos de las autoridades municipales, conforme a la reglamentacion municipal de
la materia que se trate.

VIIl. Representar al ayuntamiento, en la formulacién de denuncias y querellas ante el
ministerio publico, previo envio de la documentacibn comprobatoria, que al efecto
remitan, los titulares de las dependencias municipales.
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IX.  Analizar los formatos administrativos empleados por el ayuntamiento, para la ejecucion
de las diversas actividades que tiene encomendadas y en su caso, proponer las
enmiendas que considere necesarias.

X. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento, cuando asi lo solicite, en la elaboracién de los
informes solicitados por la Comision Nacional y la Estatal de los Derechos Humanos,
por quejas recibidas en contra de las servidoras y los servidores publicos de las
dependencias del ayuntamiento.

XI. Coadyuvar a organizar cursos de capacitacion juridica, a las diversas dependencias
municipales, asi como proponer la coordinacién con diversas instituciones educativas
de caracter juridico e instancias de gobierno estatal y federal, sobre la cultura juridica,
para celebrar conjuntamente seminarios sobre temas juridicos que sean de
trascendencia para el quehacer municipal.

XIl.  Proponer la realizacion de monografias y estudios juridicos; asi como coadyuvar en la
elaboracién de antologias, compilaciones y manuales sobre temas juridicos que faciliten
las actividades de las dependencias municipales.

XIll.  Presentar un informe anual al Cabildo, respecto de sus actividades.

XIV. Vigilar, en concurrencia con el Tribunal Superior de Justicia del Estado, la imparticion
de la justicia de paz, asi como la aplicacién de la justicia municipal coercitiva y/o de
conciliacién, a través del Juzgado de Paz.

XV. Designar en coordinacién con la presidenta o el presidente municipal, a la consejera o
el consejero juridico, a las personas titulares de las direcciones y jefaturas, a la o el
alcaide municipal, a las juezas o los jueces civicos y demas servidores publicos de esta
Sindicatura, asi como proponer a la o el juez de paz, conforme al procedimiento
respectivo.

XVI. Gestionar la obtencion de recursos econdmicos para el ayuntamiento, los cuales seran
utilizados para la realizacibn de obras, servicios y acciones gubernamentales, en
beneficio de la sociedad.

XVII. Vigilar que, en la enajenacién de bienes municipales, se cumplan estrictamente con las
formalidades de ley.




CLAVE: AYT-TMX-MO-SM-2022-2024

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
“ MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

REVISION: 01

IE—\\MW\ITOXNCJQ SINDICATURA MUNICIPAL

PAGINA: 10 DE 64

i

XVIII. Con el apoyo de la Direccion de Patrimonio Municipal, vigilar y supervisar la formulacién
y actualizacion de los inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integren
el patrimonio del municipio, haciendo que se inscriban en un libro especial, con
expresion de sus valores y todas las caracteristicas de identificacion, 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; asi como también, coadyuvar con
esta y otras areas, en la implementacion de acciones tendientes, a la preservacion,
recuperacion y la defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del municipio.

XIX. Con el apoyo del a&rea municipal correspondiente, y como una alternativa de solucion
de conflictos juridicos entre las personas, procurar acciones de mediacion y conciliacion
de dichas controversias legales.

XX. En su caracter de representante legal, coadyuvar a la publicacion de los acuerdos,
determinaciones y actas de Cabildo, asi como los demas documentos del ayuntamiento,
gue impacten en la esfera juridica, de la Administracion publica municipal y de la
poblacién Temixquense;y,

XXI. Las demas que le sefiale como de su competencia el ayuntamiento y las leyes y
reglamentos vigentes.
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IX. SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIO O TERMINO

ACTIVIDAD O PROCESO

DOCUMENTO

DECISION O ALTERNATIVA

ARCHIVO

CONECTOR

ALMACENAMIENTO DE DATOS

CONECTOR

CINTA PERFORADA
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X. PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(No. de
Control)
Auxiliar Recibe la correspondencia de las distintas
1 Administrativo | dependencias municipales, personas, N/A
instituciones publicas o privadas, se
requisita con sello, fecha, horay firma.
Auxiliar Se captura, se digitaliza y se turna al Libro de
2 Administrativo | Asesor Juridico para su revision y | gobiernoy
seguimiento. archivo digital
Asesor Analiza el contenido y se turna al &rea .
Py . Memorandum
3 Juridico correspondiente de acuerdo a su -
: u oficio
competencia.
Asesor Se interviene en el asunto o no.
D N/A
4 Juridico
AS?S.M Se da seguimiento hasta la conclusion. N/A
5 Juridico
Auxiliar . Carpeta y
6 Administrativo Se archiva. archivo digital
Fin del Proceso.
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~ OFICINA DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO
INTEGRACION DEL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

1 Revisa y recibe la documentacion que Factura de
acredite el Bien Mueble o Inmueble. compra y poliza,
Director en caso de
Bienes

Nota: Responsable de verificar el nimero de| Inmuebles,
inventario que se asigna a cada uno de los| escritura,
Bienes Muebles propiedad del Municipio,| testimonio de
integrado por datos que determinan su| posesion o
correcta localizaciéon y control, esto debera| constancia
apegarse a las disposiciones establecidas en
los lineamientos vigentes contables.

Resguardo
2 Auxiliar Inspecciona fisicamente el Bien Mueble o | General de
Administrativo | Inmueble. Bienes Muebles
e Inmuebles.
3 Auxiliar Realizar la captura de los Bienes Muebles e| Resguardo

Administrativo | Inmuebles en el Sistema Contable o en el| General de
Libro de Registro del Patrimonio Municipal. | Bienes Muebles
e Inmuebles.
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REGISTRO DE ALTAS DE BIENES MUEBLES

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Realiza el levantamiento fisico de los Resguardo
1 Director Resguardos de Bienes Muebles de cada General de
uno de los Servidores Publicos acudiendo | gienes Muebles
a las areas. e Inmuebles.

Verificar los Bienes Muebles que tiene
2 Auxiliar bajo su resguardo cada responsable de Vale de alta de
Administrativo | areay registrar los Bienes en el Formato Bien Mueble
de Vale de Alta con los siguientes datos: (VABM/001/ANO)

Dependencia

Area

Fecha de alta

N° de factura

Expedicion

Fecha de la factura
Descripcién del bien

N° asignado del sistema de
inventarios

Valor del bien

e Nombre y firma del responsable

Obtiene el formato original del Resguardo,

4 Auxiliar se recaban las firmas del Servidor Publico| Resguardo
Administrativo | del area asignada, quién recibe y tiene en| General de
custodia los bienes otorgados. Bienes Muebles
e Inmuebles.

Se le entrega una copia de Resguardo
4 Auxiliar debidamente firmado por los titulares a las| Vale de alta de
Administrativo | areas que solicitaron el alta y se resguarda| Bien Mueble

el formato original en la Direccion de| (VABM/001/ANO)
Patrimonio Municipal. .
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REGISTRO DE BIENES MUEBLES CON VALOR MAYOR A 70 UMAS EN
EL SISTEMA INTEGRADO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y
EMPRESARIAL (SICGEM)

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

Recibe notificacion por oficio del area

1 Director solicitante, donde requiere a la | Oficio/Memorandum
Direccién de Patrimonio el alta de los
bienes.
Auxiliar Verifica la existencia fisica y las
2 Administrativo | caracteristicas del Bien Mueble. Factura

¢ Existe y coinciden los datos del bien
3 Auxiliar con la factura?

Administrativo |-En caso de que; No: Se devuelve la
factura y/o el bien para su sustitucion al
area de Adquisiciones y Licitaciones.
-En caso de que; Si, se pasa al
siguiente procedimiento: Se llena el
Formato de Resguardo, con las
caracteristicas completas del bien
(num. de serie, marca, color, etc.), y se
identifica al usuario responsable.

Asigna el numero de control de | Formato del

4 Auxiliar inventario y posteriormente se captura | Resguardo de Bienes
Administrativo | en el Sistema Contable de Inventarios. | Muebles en el
Sistema Contable.
(RGBM/SICGEM/001)

Elabora la etiqueta con cédigo de
5 Auxiliar barras correspondiente con el nimero Etiqueta
Administrativo | de inventario asignado e
inmediatamente se procede a su
colocacion.
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Elabora el resguardo personal del

6 Auxiliar servidor publico que se hard | Formato del
Administrativo | responsable del Bien Mueble, | Resguardo de Bienes
recabando las firmas | Muebles en el

correspondientes, para tal efecto se | Sistema Contable.
remitird dicho resguardo mediante | (RGBM/SICGEM/001)
memorandum y se archiva entregando
copia al resguardante.
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REGISTRO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

1 Director Recibe notificacidn por oficio del area que| Oficio/Memorandum
efectuard la baja definitiva del Bien
Mueble.

2 Auxiliar Presenta a la Direccion de Patrimonio

Municipal la notificacion de solicitud de
baja acompafiada del dictamen emitido
por el area encargada de revisar que el
bien se encuentre inservible.

Administrativo

-En caso de que; No, No procede la baja
y se devuelve al &rea solicitante hasta que
cumpla con lo requerido.

-En caso de que; Si: Se verifica la
presentacion fisica del Bien Mueble y se
realiza el llenado del Formato de Baja,
cotejado con el oficio de solicitud de baja
y el dictamen emitido por la Direccién de
Informatica 'y Tecnologia de la
Informacién o en su caso por la Jefatura
de Intendencia y Mantenimiento.

Auxiliar Vale de Baja
3 Administrativo | Procede a realizar el Vale de Baja. (VBM/001/ANO)
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REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

1 Director Recibe notificacion por oficio del area que Oficio/Memorandum
efectuara la transferencia del Bien
Mueble.
Verifica:

2 Auxiliar -El estado actual del bien fisicamente

para hacer las modificaciones necesarias
en caso de que se requiera.

-La transferencia del Bien Mueble al area
requerida, esto notificado previamente
por escrito.

Administrativo

3 Auxiliar Realiza los cambios de transferencia en
Administrativo | el Resguardo General de Bienes Muebles
y en el Inventario por Unidad
administrativa a cargo, segun sea el

caso.
Elabora el Vale de Transferencia Vale de
4 Auxiliar personal del servidor publico responsable transferencia

Administrativo | actual, se recaban firmas, remitiéndose (VT/001/ANO)
dicho resguardo mediante memorandum
y se archiva entregando copia al
resguardante.
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VERIFICACION PERIODICA DE LOS BIENES MUEBLES

Documento de Trabajo
Paso | Responsable Actividad (No. de Control)

e Envia las observaciones para

1 Director Su correccion no mayor a 72 Oficio/Memorandum
horas

e Envia a firma los resguardos
actualizados a sus areas
administrativas.

Nota: La verificacion periddica debera
estarse actualizando
permanentemente cuando exista un
alta, baja o transferencia de algun
bien, asi como por algin cambio de
Area o Terminacion Laboral del o la
Servidora Publica, debiendo recabar
las firmas en el nuevo Resguardo.
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2 Auxiliar
Administrativo

1. Entrega un memorandum
solicitando una cita.

2. Se asigna horay fechay
solicita un enlace para
revision.

3. Presentacién de un integrante
de la Direccion de Patrimonio
Municipal con el enlace para
llevar a cabo la revision fisica
de los bienes muebles.

4. Se lleva a cabo la revision de
todos los bienes por area
administrativa

5. Una vez ya firmados y
devueltos a la Direccion de
Patrimonio Municipal, se
resguardan en su expediente.

Nota: La verificacion periddica de los
bienes muebles se realizara una vez
cada seis meses en las diferentes
areas gue conforma el Ayuntamiento
Municipal de Temixco, Morelos siendo
responsables los encargados o
titulares de cada departamento.
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REGISTRO DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

Responsable de revisar la solicitud ante el

1 Director Cabildo a peticion de cualquier area o] -Acta realizada
persona externa o los mismos integrantes del| por Cabildo
Cabildo.

Nota: El Cabildo autoriza y da la instruccién
a las &reas correspondientes el destino final
de la desincorporacion de los Bienes
Muebles e Inmuebles, tomando en cuenta el
cuidado al medio ambiente.

2 Auxiliar Encargado de apoyar al directivo en verificar | -Ljstado de las
Administrativo |12 documentacion de los Bienes Muebles e| pajas
Inmuebles. acumuladas.
-Expediente de
las bajas
realizadas

anexando sus
altas.
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REGISTRO ALTA DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

Recibe notificacion por parte de la

1 Director Secretaria de Desarrollo Sustentable del | Oficio/Memorandum
Municipio de Temixco de la donacion
gue se realizara, debidamente Escritura o
sustentada donde especifique previa Testimonio de
autorizacion protocolaria: superficie, Posesion

medidas, colindancias, etc., del Bien
Inmueble en Donacién y acude a la
instancia correspondiente para tramitar
escrituracion (Notaria).

Nota: Una vez obtenida la escritural
certificada ante notario, se inscribe en el
Registro Publico de la Propiedad.

1.-Se verifica fisicamente el Bien
2 Auxiliar Inmueble que se obtendra en donacion.
Administrativo | Nota: La documentacion emitida por la Expediente con la
Secretaria d(_a_ Desarrollo Sustentable escritura, testimonio
debe especificar correctamente las L
dimensiones del predio. de poses.lon _9

- En caso de que No; se devuelve | constancia ejidal,
documento a la instancia | los planos
correspondiente para su correccion. catastrales y el folio
- En caso de que Si; (Con previa| glectrénico
notificacion al Cabildo) El Cabildo debera
autorizar a la fraccionadora (Particulares) . .
S  , Registro Publico de
iniciar proceso de donacion. )

4.- Se registra el Bien Inmueble en el | & Propiedady del
Sistema de Control de Bienes Inmuebles | Comercio del

de la Direccion de Patrimonio Municipal y | Estado de Morelos.
se asigna No. de control.

5.- Se elabora el expediente
correspondiente al Bien Inmueble
debidamente documentado.

inmobiliario del
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LIBERACION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO PATRIMONIAL

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

e Expide la Constancia de _

1 Director Liberacién de No Adeudo a Constancia de
Patrimonio Municipal. Liberacion de
Se f I L titular del No Adeudo a

« Sefirmay sella por el titular de Patrimonio
area de Patrimonio Municipal.

Nota: En caso de que se no se le otorgue la
Carta de No Adeudo a Patrimonio Municipal
al funcionario es por motivo de que tiene
alguna situacion de resguardo a su cargo VY
tendr4 que esperar a cumplir los términos
legales; asi mismo, resolver e identificar el
Bien Mueble o Inmueble o en su caso
reponerlo para poder liberar el tramite.

Auxiliar Recibe escrito con copia de identificacion
2 Administrativo | Oficial del sujeto resguardante.

Auxiliar Realiza una revisibn en los archivos de
3 Administrativo | Patrimonio Municipal que no tenga adeudo

de algun Bien Mueble
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OFICINA DEL JUZGADO CiVICO

PRESENTACION CON PROBABLE INFRACTOR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo
(No. de
Control)

Oficial que
Detuvo

Los elementos del area de seguridad publica del
municipio en servicio detendran y presentaran al
probable infractor inmediatamente ante el Juez, en
los siguientes casos:

I. Cuando presencien la comisién de la infraccién,
y

[I. Cuando sean informados de la comision de una
infraccion inmediatamente después de que
hubiese sido realizada o se encuentre en su poder
el objeto o instrumento o indicios que hagan
presumir fundadamente su participacion en la
infraccion.

N/A

Medico
Certificante

Una vez traslado al area de seguridad publica,
deber ser valorado por el medico certificante, quien
determinara el estado fisico y mental del probable
infractor.

Certificado
Medico

Juez Civico

Oficial que
detuvo

Infractor

Una vez certificado se inicia la audiencia para
determinar la probable responsabilidad del
infractor, dandole la palabra al probable infractor,
asi como al oficial de seguridad publica que lo
presenta ante el juzgado civico, para que explique
el motivo de su detencion.

Bitacora de
Detenidos

Juez Civico

Una vez escuchado a ambas partes, el Juez
determinara si existe o no la falta administrativa,
establecida en el bando de Policiay Buen Gobierno
del Municipio de Temixco 0 en su caso en la Ley de
Cultura Civica del Estado de Morelos.

N/A

Juez Civico

En caso de que el Juez observe que no existen
elementos suficientes para determinar que se ha
incurrido en una la falta administrativa, el juez en
ese momento otorgara su libertad sin mas dilacion.

Bitacora de
Detenidos
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En caso de que el Juez observe que, si existen
elementos suficientes, para determinar que, se ha
incurrido en una la falta administrativa, en ese
momento se llenara la boleta de remision
denominada control de detenidos, la cual lleva: folio, Control de
fecha, hora, juez Civico en turno, motivo de la Detenidos
detencion, Nombre completo del Infractor, edad,
sexo, estado civil, ocupacion escolaridad numero
telefénico, domicilio, domicilio, lista de pertenecias
gue porta del infractor, estado fisico.

Cuando el probable infractor sea mayor de 12 afios
pero menor de 16 afios o0 padezca alguna
enfermedad o discapacidad mental, a consideracion
del médico, el Juez suspenderéa el procedimiento y
citard a las personas obligadas a la custodia del
menor, enfermo o persona con discapacidad mental.
Asi mismo se le hara de su conocimiento el motivo
de su detencion, asi como los derechos que le

6 Juez Civico

7 Juez Civico N/A

Juez Civico . . , P
8 asisten, se le solicita un numero telefc_)nlco para Lectura de
Infractor comunicarse con una persona de_su confianza para Derechos
hacerle de su conocimiento el motivo y el lugar de su
detencion.
Se le notifica al infractor su responsabilidad y
9 Juez Civico | sancion que puede ser arresto de hasta 36 horas o N/A

en su caso el pago de la multa, para su liberacion.
En caso de realizar el pago de la multa, esta se
debera cobrar en UMA (unidad de medida y Recibo por
10 | Juez Civico | actualizacién) en base a lo que establece la ley de | Concepto de
ingresos del Municipio de Temixco, a lo cual se | Pago de Multa
entregara un recibo correspondiente.

Se ordena al Custodio de los separos haga un

11 | Juez Civico |revision para ingresar al infractor a la celda que N/A
corresponda.
En cualquiera de los casos una vez cumplido el
arresto o efectuado el pago de la multa, el Juez "
. i e . Bitacora de
Juez Civico | ordenara su libertad por lo que el detenido firmara su :
. o Detenidos y
12 salida ante el Juez Civico, el cual en ese momento Control de
Infractor hard entrega cada una de las pertenencias que se Detenidos

dejaron a su custodia, poniendo la hora y fecha de la
salida del infractor.
13 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OFICINA DEL JUZGADO DE PAZ
PROCEDIMIENTO DE UNA DEMANDA EJECUTIVO MERCANTIL

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo
1 Persona Presentacion del escrito inicial de demanda. Demanda inicial
2 Secretaria de | Proyecto de admision, prevencion o desechamiento | Acuerdo de
Acuerdos del escrito inicial de Admisién,
Demanda. prevencion o
desechamiento
3 Secretaria de | El auto se publica en el Boletin Judicial Acuerdo del
Acuerdos auto de
exequendo
4 Juezy Se devuelve el documento base de la accién. Documento
Secretaria de base de la
Acuerdos accion (Pagare)
5 Actuaria Se realiza las diligencias de emplazamiento, Cedulas de
requerimiento y embargo al deudor. notificacion
6 Juezy Si el demandado contesta, se admite sus pruebas, si | Copias de
Secretaria de | no, la parte actora solicita la rebeldia. traslado
Acuerdos
Persona
7 Secretaria de | Se abre la etapa de alegatos. Acuerdo de
Acuerdos notificacién
8 Secretariade | Se lleva a cabo la audiencia de desahogo de | Comparecencia
Acuerdos pruebas. de las partes
9 Juez Se dicta sentencia definitive. Cedula de
notificacion de
la sentencia
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE LA CONSEJERIA JURIDICA

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y TURNO

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Se presenta a la oficialia de partes de la
1 Persona. Consejeria  Juridica a presentar el
documento dirigido a la Consejeria Juridica.
. Recepcion del oficio, cedula de notificacion, -
Auxiliar i . . Oficio, cedula
. . memorandum, solicitud o cualquier e,
Administrativo L de notificacion,
2 - documento que este dirigido a la persona .
Especializado | .. y . . memorandum,
A titular de la Consejeria Juridica o cualquier solicitud
' asunto que le competa a ésta. '
Auxiliar . . " Bitacora de
. . Se realiza el registro en la bitadcora de .
Administrativo . . correspondencia
3 - correspondencia en orden de recepcion y :
Especializado or ndmero de folio (Libro de
A. P ' Gobierno)
Auxiliar
4 Admln!st_rauvo Se digitaliza el documento.
Especializado
A.
Auxiliar
5 Administrativo | Se registra en la plataforma “Sistema de
Especializado | Gestion documental, Temixco, Morelos”.
A.
Se pasa con la persona titular de la
Consejero Consejeria Juridica para revision y ésta
Juridico. indigue a que Direccion debe turnarse el
documento.
Auxiliar Se procede a turnar el documento al area Bitacora de
7 Admln!st_rauvo gue corresponde y quien recibe firma de corres_pondenua
Especializado 40 (i h tach (Libro de
A recepcion (firma, hora y fecha). Gobierno)
8 Fin del procedimiento
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OFICINA DE LA DIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

COLABORACION

Tipo de
Paso| Responsable Actividad Documento
(No. de Control)
Recibir de las Unidades Administrativas la solicitud i
Directora de | para elaboracién, revisién, visto bueno por parte de| Memorandum u
1 Contratosy |la Direccion de Contratos y Convenios y en su caso 0f|0280¥rcé|§]|tal
Convenios rubrica por la Consejeria Juridica para Contratos y DR
_ institucional)
(DCyC) Convenios.
Directora de Revisar normatividad vigente aplicable e
2 Contratos y integracion de los contratos y convenios. N/A
Convenios
(DCyC)
Directora de | pe gcuerdo al soporte revisado se justifica si cumple
3 Contratqs Y lono para proceder a la solicitud. N/A
Convenios
(DCyC)
_ Se procede con la elaboracion, revision, visto bueno
Directora de | oy parte de la Direccién de Contratos y Convenios Contrato,
4 Contratqs Y|y en su caso rubrica por la Consejeria Juridica para Convenl_q °
Convenios Contratos y Convenios Concesion
(DCyC) '
Se hacen las recomendaciones necesarias a la
: Unidad Administrativa solicitante para poder| Memorandum u
Directora de . .
proceder. oficio y digital
s | Contacey carec
(DCyC) institucional)
: Memorandum u
Directorade | g¢ reyisa la documentacién hasta cumplir con una| oficio y digital
6 %%r;]t\rg[r?izg respuesta favorable. (correo
(DCyC) institucional)
Directora de
Contratqs Y |se emite opinién legal viable positiva sobre el Mef_m_orano_lu_m Iu
7 Convenios contrato o convenio presentado. oficio y digita
(DCyC) (correo

institucional)
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

ATENCION DE LOS JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Sindicatura o | Recepcion de la cedula de emplazamiento
Presidencia | y/o Requerimiento en los juicios donde el Cedula de
Ayuntamiento, Presidenta y/o Sindico emplazamiento
Municipal sean parte o escrito de las
Unidades Administrativas donde se solicite
el apoyo de la Consejeria Juridica. Donde
se turna a el area correspondiente.
Documento de
2 Director Se crea un control Interno de Expedientes Excel
Elaboracion de proyecto de contestacion de | Documento de
3 Director demanda y en su caso elaboracion del Word
proyecto de la contestacion a la ampliacion
de demanda y/o escrito de cumplimiento al
requerimiento.
Escrito de
4 Director Ingreso de contestacion de demanda y/o | Contestacion
Escrito de cumplimiento ante autoridad
competente y en su caso de la contestacion
a la ampliacién de demanda.
5 Director Estar al pendiente de los periodos del Juicio Listas de
Notificacion del
Tribunal
6 Director Realizar los informes necesarios a las| Documento de
autoridades que sean parte en los juicios Word
7 Director Recepcion de la cedula de notificacion de | Documento de

sentencia definitiva y/o de cumplimiento
dictada en el juicio.

Cedula de
Notificacion
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8 Director Resolucion: Sentencia o
a) Favorable a las autoridades Resolucién
sefialadas como responsables,
esperar que cause estado
Si no es Favorable ir al punto 12
9 Director Se tramita recurso procedente Promocion de
Recurso
10 Director Recepcidn de la cedula de notificacién de Documento de
la resolucion que ha quedado firme Cedula de
Notificacion
11 Director Si la resolucion es absoluta , solicitar el Resolucién o
archivo; si la resolucién es condenatoria ir Sentencia
al punto 13
12 Director Si la resolucién es condenatoria al Promocion de
Ayuntamiento, Presidenta o Sindico dar Cumplimiento y/o
cumplimiento a la sentencia notificacion de
Si la resolucion es condenatoria por cuanto archivo
a las Unidades Administrativas, estas
tendran que brindar la informacién
requerida para su debido cumplimiento.
13 Director Fin del procedimiento Documento de
Notificacion de
Controversia
Concluida.
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LO LABORAL
ATENCION DE JUICIOS LABORALES

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 El Ayuntamiento de Temixco es emplazado | Expediente
Autoridad a juicio por el actuario de la autoridad
competente competente.
5 Auxiliar Crea un control electrénico de expedientes | Base de datos
Administrativo
Formato de
3 Auxiliar Realiza la solicitud de informacién a las solicitud de
Administrativo | unidades administrativas correspondientes informacion
: : Elaboracion de la contestacion de la Escrito q,e
4 Director de Area contestacion a
demanda
la demanda
Comparece a hombre y representacion del
5 Ayuntamiento para el desahogo de la
T , . Acta de
) audiencia prevista por el articulo 115 de la audiencia
Director de Area | Ley del Servicios Civil del Estado de
Morelos
6 . ‘ Comparece a nombre y representacion del Acta de
Director de Area . N
Ayuntamiento para el desahogo de pruebas audiencia
7 . Notifica a las partes el termino para Escrito de
Autoridad
presentar alegatos alegatos
competente
8 . El actuario de la autoridad competente (_:_edul.e} de
Autoridad ) e g notificacion con
realiza la notificacion de laudo
competente laudo
9 Director de Area | E" SU caracter de apoderado legal del Escrito de
Ayuntamiento solicita el archivo del mismo -
. solicitud
cuando el laudo es absolutorio.
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10 Presenta el recurso correspondiente cuando Escrito para
Director de Area | el laudo es condenatorio promover el
recurso
correspondiente
11 Realizar las gestiones necesarias que Formato de
corresponda, para que se expidan los pagos solicitud de
de los convenidos para dar cumplimento a cheques
Auxiliar laudos.
Administrativo
12 Realiza el pago para dar cumplimiento al
Director de Area | laudo ante la autoridad competente, Convenio
solicitando el archivo del expediente por
carecer de materia.
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OFICINA DE LA DIRECCION DE AMPAROS
SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DEL AMPARO

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de
Control)
Director y Auxiliar Recibe demandas de amparo Yy/o
1 Administrativo de la requerimientos de las autoridades del Oficios

Direccion de Amparos Poder Judicial de la Federacion.

Auxiliar Administrativo de | Registrar y analizar la documentacion | Libro florete y
la Direccion de Amparos | recibida. bitacora

Director y Auxiliar . . .
Administrativo de la Se crea un archivo digital y fisico del

3 . . asunto
Direccion de Amparos

Bitacora digital

Director y Auxiliar Solicita a las autoridades sefialadas - :
- . . i Oficios y copias
Administrativo de la como responsables, informacion y las o
4 . o . . certificadas
Direccion de Amparos Constancias relacionadas con el acto
reclamado.
. - Unificar criterios e implementar las
Director y Auxiliar estrategias juridicas para la elaboracion | Proyectos de
5 Administrativo de la de los informes informes

Direccion de Amparos

Elabora informes previos, justificado,
cumplimiento de  ejecutoria  y/o
requerimiento de la autoridad federal Informes
segun sea el caso.

Director y Auxiliar
6 Administrativo de la
Direccion de Amparos
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Director y Auxiliar Una vez aprobado el proyecto recabar
" Administrativo de la las firmas de las autoridades
Direccién de Amparos responsables.
Director y Auxiliar Comparece en las audiencias
3 Administrativo de la constitucionales, segun sea considerado
Direccion de Amparos el asunto.
: - Recibe la sentencia o resolucion dictada
Director y Auxiliar . "
. . por las autoridades del Poder Judicial de
Administrativo de la Iy S
9 . ., la Federacion y hacer de conocimiento a
Direccion de Amparos .
las autoridades responsables.
Director y Auxiliar ¢ Es favorable la resolucion?
10 Administrativo de la SI. - Ir al procedimiento 14
Direccién de Amparos NO. - Ir al procedimiento 11
D|re_ct_or y Auxmar Promueve el recurso correspondiente, en
Administrativo de la : .
11 .  , caso de inconformidad.
Direccion de Amparos
Director y Auxiliar Recibe de las autoridades del Poder
12 Administrativo de la Judicial de la Federacion el acuerdo de
Direccion de Amparos | que la sentencia ha causado ejecutoria.
Director y Auxiliar Se da cumplimiento al requerimiento o
Administrativo de la ejecutoria de amparo.
13 .
Direccion de Amparos
Director y Auxiliar
14 Administrativo de la Se archiva como asunto concluido.
Direccién de Amparos
Director y Auxiliar
Administrativo de la Fin del procedimiento.
15 . .
Direccion de Amparos

i
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LO JURISDICCIONAL

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
- Recepcion de la cedula de emplazamiento,
Sindicatura, . : . .
1 Presidencia oficio de informe de autoridad, denuncia .
Director ' | ciudadana y/o Requerimiento en los juicios COpI'aj de
Auxiliary donde el Ayuntamiento, Presidenta y/o traslado
. . Sindico Municipal sean parte o escrito de las
Administrativo . - . -
. -, Unidades Administrativas donde se solicite
de la Direccion. . .
el apoyo de la Consejeria Juridica.
Auxiliar Se crea un control electrénico de Base de datos
- : expedientes. '
2 Administrativo P
Especializado A
3 Auxiliar Se gira oficio de solicitud de informacién
. : a las unidades administrativas oficio
Administrativo .
o correspondientes.
Especializado A
Elaboracion de proyecto de
4 contestacion de demanda, informes de
autoridad y en su caso elaboracién del Escrito de
proyecto de reconvencion y celebracion contestacion
Director de convenios que pongan fin al juicio.
Se presenta la contestacion de
5 demanda, informes de autoridad o en su escrito
caso de la reconvencion y celebracion
Director de convenios que pongan fin al juicio.
Estar al pendiente del impulso procesal Boletin judicial,
6 de los juicios, para ofrecer y desahogar Documento
pruebas e integracién y judicializacion Digital.

Director

de denuncias, seguimiento y
coadyuvancia de los procesos penales.
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Director

Realizar los informes necesarios a las
autoridades que sean parte en los
juicios.

oficios

Director

Recepcion de la cedula de notificacion
de sentencia definitiva y estar pendiente
de la ejecucion de la misma 'y promocion
de recursos que en derecho procedan.

sentencia

Director

Resolucion:

a) Favorable ejecutar la
resolucion y sentencia
ejercitando la via de apremio.

b) Si la resolucibn no es
favorable interponer el
recurso de apelacion ylo
amparo.

escrito

10 _
Director

Se tramita recurso  procedente
(apelacion y Amparo)

escrito

11 _
Director

Recepcién de la cedula de notificacién
de la resolucién que ha quedado firme

escrito

12
Director

Si la resolucién es absoluta, solicitar el
archivo; si la resolucién es condenatoria
ir al punto 13.

archivo

13

Director

Si la resolucion es condenatoria al
Ayuntamiento, Presidenta o Sindico
interponer el recurso ordinario que en
derecho proceda, apelacion y Amparo.

escrito

14

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LEYES Y REGLAMENTOS
PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO DE UN REGLAMENTO

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 DIRECTOR Solicitar a las areas la propuesta de | DOCUMENTO

actualizacion de reglamentos.

2 AUXILIAR Registrar las propuestas en el liboro de | DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO gobierno.

3 DIRECTOR Se revisa la propuesta, se fundamenta y | DOCUMENTOS
motiva las acciones a realizar.

4 DIRECTOR Revisa soporte, consistencia y | DOCUMENTOS
congruencia legal de la propuesta de
reglamento.

5 AUXILIAR Realiza las modificaciones, | DOCUMENTO

ADMINISTRATIVO . ..
adecuaciones reformas o adiciones al

reglamento.

6 DIRECTOR Previo andlisis se presenta ante Cabildo | DOCUMENTO
el mecanismo de actualizacion normativa
del Municipio.

7 DIRECTOR Una vez conocido lo anterior se aprueba | DOCUMENTO
conforme a lo establecido en la Ley
Organica, las reformas reglamentarias,
Reglamentos o cualquier ordenamiento
juridico que se requiera para cada
Municipio mediante oficio de Visto Bueno.
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Xl. DIAGRAMA DE FLUJO

OFICINA DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

! | Recibe la

correspondencia de las

distintas dependencias
municipales, personas e
instituciones publicas o
privadas, se requisita con
sello, fecha, hora y firma

v

Se captura, se digitaliza y
se turna al Asesor
Juridico para su revision y

seguimiento.

Libro de
gobierno

Archivo
digital

Se analiza el
contenido y se
turna al area
correspondient
e de acuerdo a
su
competencia

Si No

3 Memorandum u Se da

oficio seguimiento
Se interviene en \/ hasta la

el asunto o no conclusién ‘
| [
| 4

Carpeta

Archivo
Archivo digital

digital
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) OFICINA DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO
INTEGRACION DEL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Inicio

1
Recibir documentos que
acrediten la propiedad de los
Bienes Muebles e Inmuebles .,
Documentacion por
\L autoridad
.
2 ) .
Inspeccionar fisicamente el
Bien Mueble o Inmueble
Resguardo por
\L secretaria
.
3 Captura en la base de datos

de Patrimonio Municipal

Resguardo General
de Bienes Muebles
\L e Inmuebles

s
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REGISTRO DE ALTAS DE BIENES MUEBLES

Inicio

1 Realizar el levantamiento fisico
de cada servidor publico en las
diferentes areas Resguardo General
de Bienes Muebles
]
2 .
Capturar los Bienes Muebles
en el resguardo general de
Bienes Muebles
Vale de Alta
R
3 Recabar las firmas del
servidor publico del &rea
ign
asignada Resguardo General
de Bienes Muebles
4 Se entrega el formato del

resguardo original a la
Direccion del Patrimonio
Municipal

Vale de Alta
—

Fin
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REGISTRO DE BIENES MUEBLES SUPERIORES A 70 UMAS EN EL SISTEMA
INTEGRADO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y EMPRESARIAL (SICGEM)

Inicio

Recibe notificaciéon
de

Adquisiciones \Ofici/oJ
Se verifica la

mueble

existencia del
No

Verificacié
nde
Datos

Se devuelve la
factura o el bien
para su sustitucion

Si$

3 Asignacion del N° de

control y registro en el

Sistema Contable de
Inventarios

Se procede al llenado del
formato de resguardo

5 Elaborar y colocar la
etiqueta con cédigo de

barra )

Se elabora el resguardo del |

personal responsable
remitiéndose al area
correspondiente mediante
memorandum

Contable

Resguardo de Bienes
Muebles en el Sistema
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REGISTRO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES

Inicio

Se recibe notificacion del area
gue dara de baja el bien

mueble
Solicitud de
\L baia

No

Se presenta

la notificacién

y el dictamen

de baja con
el Bien

Se devuelve al area
solicitante hasta que
cumpla con lo requerido

Si

Se verifica que el bien se

encuentre inservible, se retira

la etiqueta del cadigo y se
llena el formato de baja

Vale de baja
\L R

Se elimina del control de
inventario general de bienes
muebles y del inventario de la
unidad administrativa

!

<>




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA |REV|S|ON01|
TEMIXCO SINDICATURA MUNICIPAL
REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Inicio

Se recibe notificacion del
area que transfiere el bien
mueble

Solicitud de
\L transferencia
2

Se presenta la notificacion y
se verifica el estado del bien
mueble

3 i )
Se realizan los cambios de

trasferencia en el Inventario
General de Bienes Muebles

4

Se elabora el resguardo
personal del servidor publico

Vale de
i transferencia

\_/_-




CLAVE: AYT-TMX-MO-SM-2022-2024

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
“ MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

REVISION: 01

IE—\\MW\ITOXNCJQ SINDICATURA MUNICIPAL

PAGINA: 44 DE 64

i

REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

Se realizara una vez cada
seis meses en las diferentes
areas

Revisién
| —

Siendo
responsables los
encargados o
titulares de cada
departamento

Y

Se envia un

memorandum para cita
P Enlace para
\L revision
J

Se lleva a cabo la revision de
todos los bienes y se envian las
observaciones para correccion

J

S Debera estarse actualizando 4 _
permanentemente y <= Se resguarda el gxpedlentn
notificando en caso de algun correspondiente Expediente del
cambio de Area o Bien Inmueble
Terminacion Laboral -

Revision
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REGISTRO DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

D
J

1 Se envia la propuesta de
desincorporacion de Bienes

Muebles, Inmuebles o
vehiculos al Cabildo
I istadn de hienes
Se clasifican en cacharro
o se revalorizan

y

3 Se emite la resolucion de
acuerdo a los 4
argumentos en conjunto » | Ladireccion de las 3R
con la Direccion de las procede a darles un
3R segundo uso

y )

- &

¢Es
aprobado?

Se depuran sin excepcion
alguna todos los bienes

y

( Termina >
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REGISTRO ALTA DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

La
documentacién
especifica las
dimensiones

No

< la donacion

!

1 Se recibe notificacion de la
donacién a ejecutar
2 ) —
Se recibe la documentacion de

Expediente del
Bien Inmueble

Se devuelve al area
solicitante hasta que
cumpla con lo requerido

\/-
4 .
Se registra el Bien Inmueble y Se elaborac\j.el fx%eclilgnte
se asigha un nimero de —> correspcl)n |enbt|a el bien
control nmueble
5 Se presenta en la

instancia correspondiente
para su escrituracién

V

6 | Se inscribe en el Registro

Publico de la Propiedad

Escritura
J-
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LIBERACION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO PATRIMONIAL

|

Se recibe oficio de tramite de
la constancia de no adeudo
con identificacion oficial del

solicitante

Solicitud de Carta
de No Adeudo
\/_-

No 2

El funcionario saliente
— tendra que identificar el
Bien Mueble

Se realiza la
blsqueda de
informacion

O en su defecto reponer el
Bien Mueble que tenia bajo
Si $ su resguardo

Se verifican los requisitos
solicitados

Y

Se expide la Carta de No
Adeudo a Patrimonio Municipal

Carta de No
Adeudo

.
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INICIO

Presentar al probable
infractor ante el Juez Civico.

OFICINA DEL JUEZ CiVICO

l

Certificacion medica por el |
médico responsable en turno. 9

Inicia la Audiencia para determinar
la probable responsabilidad del

Se elabora el Control de
Detenidos. Se
resguardan
pertenencias.

El Juez Califica la falta
Administrativa.

11

o]

¢ Elinfractor

'

El Juez
determinara si
existe o no la

Falta
Administrativa.

NO

vy

cuenta con
capacidad
fisicay
mental?
\4 ’ y
Se notifica al infractor la Se localiza a un familiar o persona
sancién determinada por D B— gue deba asistir al infractor.
el Juez civico. 9 8
¢El infractor Se realiza el pago en UMA y se
paga multa? entrega recibo por concepto de
paao de multa. |_10
—>
Se ingresa a celda. Cumple arresto. >

—{x |

( Se otorga libertad y se entregan
L pertenencias.
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OFICINA DEL JUEZ DE PAZ

PROCEDIMIENTO DE UNA DEMANDA EJECUTIVO MERCANTIL

( Inicio )

A 4

Escritos iniciales y
promociones |_1

4
Proyecto de  admisidn,
prevencion o desechamiento
del escrito inicial de manda.

2

Se devuelve el documento

base de la accion.

Judicial.

A4

Se abre la etapa de

alegatos.
| 7

Si el demandado

El auto se Si
publica ein ¢
el Boletin

Se realiza las diligencias de
emplazamiento,
requerimiento y embargo al

deudor. |—5

contesta, se
admite sus <
pruebas, si no, la
parte actora
solicita la

rebeldia.

Se lleva a cabo la
audiencia de
desahogo de pruebas.

8

Fin

Se dicta sentencia

definitiva. o]
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OFICINA DE LA CONSEJ ERIA JURIDICA
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y TURNO

( Inicio

4
Recopilacion de la
documentacion
necesaria o | Se presenta a la oficialia de
partes de la Consejeria Juridica
a presentar el documento

\_/__
4

Se realiza el registro en la
bitdcora de correspondencia en
orden de recepcién y por nimero
de folio

3

4

Se digitaliza el
documento

4

\ 4

Se registra en la plataforma
“Sistema de Gestion
documental, Temixco,
Morelos” 5

4

Se pasa a revision del
Consejero Juridico |(6

4

Se turnar el documento al
area correspondiente para

la atencion y tramite. 7
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OFICINA DE LA DIRECCION DE CONTRATOS

COLABORACION

Se presenta la solicitud a
través de memorandum u
oficio de contratos y
convenios

]

Revisar normatividad
vigente  aplicable e
integracion de los
contratos y convenios

2 Personas morales
Documentacion vigente

Escritura del acta constitutiva, escritura del
testimonio, acta o acreditacion del representante
legal, INE del represéntate legal, constancia de
situacion fiscal

Persona fisica:

\_/’ Documentacién vigente:

INE, Constancia de situacion
fiscal

¢Cumple o
no cumple?

Para la revision y visto buel
los contratos y convenioesb___
la integracion de los anexos tales
como: acuerdo de cabildo, acta de
sesion del comité de adquisiciones
para la administracién 2022-2024,
desincorporaciones correctamente
identificadas de bines muebles e
inmuebles y todo lo que conlleve su
correcta revision

\/

Pasa a Sl

Se solicita a través de
memorandum a la Unidad

Administrativa requirente

—| solventar
5
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Se solventa por la Unidad

Administrativa solicitante la

documentacién anexos
faltantes a través de

6 memorandum u oficio

Se revisa la
documentacién hasta
cumplir con una
respuesta favorable.

Al momento de emitir una opinion
legal viable positiva sobre el
contrato o convenio presentado,
la Direccién de contratos y
convenios, lo hace llegar a través
de memorandum u oficio y de
manera digital a correo
institucional o alternativo

FIN
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

VI1.-DIAGRAMA DE FLUJO
I INICIO I

Recepcion de la cedula de
emplazamiento y/o Requerimiento en
los juicios donde el Ayuntamiento,
Presidenta y/o Sindico Municipal sean
parte o escrito de las Unidades
Administrativas donde se solicite el
apoyo de la Consejeria Juridica para la
contestacion de se demanda. |1_

Cedula de
Notificacion

Elaboracion de proyecto de
Se crea  un control Solicitud de contestacion de dem_a,nda y
electrénico de en su caso elaboracion del
expedientes proyecto de la contestacion
a la ampliacion de demanda

informacion a las
2 unidades
administrativas

ylo de cumplimiento de
requerimiento

correspondientes 3

A

Ingreso de contestacion de
demanda y/o Escrito de
Cumplimiento ante autoridad
competente y en su caso de la
contestacion a la ampliacién
de demanda.

PROMOCIONES

5

A

Estar al pendiente
de los periodos del
Juicio 5

(]
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Realizar los informes
necesarios a las
autoridades que sean
parte en los juicios

OFICIOS

Recepcion de la cedula de
notificacion de sentencia
definitiva y/o cumplimiento
dictada en el juicio

7

A 4

8

Solicitar el archivo ¢Resolucién
en contra?
11
\ 9 /

Si

Dar cumplimiento a Se tramita Recurso
lo condenado Procedente

12 10 PROMOCION

FIN
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LO LABORAL

INICIO

A4

. S Solicitud de
Emplazamlento a juicio al Se crea un control informacién a las
Ayuntamiento de Teml_xco, electrqnlco de [ unidades
Morelos, por la autoridad expedientes administrativas
competente 1 2 correspondiente| 3

N

\_f_\ Elaboracién de la
contestacion de demanda,

Realizar los informes objecibn de pruebas del
necesarios a las actor y ofrecimiento de
autoridades que sean parte pruebas por parte del
en los juicios ayuntamiento

A 4
\_/_ T

Comparece a nombre vy
representacion del
Ayuntamiento para el
_audo < L
Alegatos 7 ¢ Desriré(zg; de 1iq desahogo de la audiencia
8 P 6 prevista por el articulo 115 de
la Ley del Servicios Civil del
¢ Estado de Morelos 5
A4
Condenatorio Absolutorio
Y
Se presenta el Solicitar el 9
recurso 10 archivo

Dar
cumplimienta__——»
al laudo 11
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OFICINA DE LA DIRECCION DE AMPAROS

Inicio
Informe
Recibe demanda de Elabora el escrito de
amparo en contra del ’—> constatacion de
avuntamiento 1 informe previo y/o
justificado
o . 6
Unificar criterios e
implementar las estrategias
juridicas
Analizar y registrar la 5 A4
demanda recibida 5 A
4 Se presenta la
¢ Solicita a las contestacion ante
autoridades las autoridades
Se crea un archivo digital |» involucradas responsables y
y fisico del asunto informacion y se recaban firmas
3 documentacion respecto 7
Se crea archivo digital y al acto reclamado
documento Oficio
Comparece a la
audiencia| g
Si
Pasa al No.
14 ¢Es Espera
" favorabl pera
Se archiva e? resolucion
expediente
como 10
asunto
concluido No
<
14 Promueve el recurso
correspondiente 7
A 4
- Espera que la
Da cumplimiento a S
) ) ) resolucién cause
Fin ejecutoria| 4 . .
ejecutoria [~
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LO JURISDICCIONAL

( Inicio )

1.- Recepcion de la cedula de
emplazamiento, oficio de informe de

autoridad, denuncia ciudadana y/o 2.
Requerimiento en los juicios donde el '

control electrénico

Ayuntamiento, Presidenta y/o Sindico de expedientes

Municipal sean parte o escrito de las

Se crea un /

Unidades Administrativas donde se
solicite el apoyo de la Consejeria

/

3.- Se gira oficio de
solicitud de informacion a
las unidades
administrativas,
correspondientes.

5.- Se presenta la
contestacion de
demanda, informes de
autoridad o en su caso de
la reconvencion y
celebracion de convenios
que pongan fin al juicio.

A

6.- Estar al pendiente del impulso
procesal de los juicios, para ofrecer

4.- Elaboracion de proyecto
de contestacion de
demanda, informes de
autoridad y en su caso
elaboracién del proyecto de
reconvencion y celebracién
de convenios gque pongan
fin al juicio.

-

7.- Realizar los informes
necesarios a las

y desahogar pruebas e integracion
y judicializacién de denuncias,
seguimiento y coadyuvancia de los
procesos penales

autoridades que sean parte
en los juicios

\ 4
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Resolucién No
absolutoria se
solicita el archivo
del expediente.

11.- Recepcion de la

cedula de notificacién de la
resolucién que ha quedado
firme

8.- Recepcion de la cedula de
notificacion de sentencia definitiva y
estar pendiente de la ejecucion de la
misma y promocion de recursos que en
derecho procedan.

9.- Resolucién:
a). - Favorable ejecutar la
resolucién y  sentencia
ejercitando la via de apremio.
b).-  Silaresolucién no es
favorable  interponer el
recurso de apelacion y/o

10.- Se tramita recurso
procedente (apelacion y

12.- Si la resoluciéon es
absoluta, solicitar el archivo; si
la resolucion es condenatoria ir
al punto 13.

Amparo)
-
\ Archi
13.- Si la resolucion es VO
condenatoria al

Ayuntamiento, Presidenta o
Sindico interponer el recurso

» ordinario que en derecho
proceda, Apelacién y
Amparo.

\_/

»i
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OFICINA DE LA DIRECCION DE LEYES Y REGLAMENTOS
PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO DE UN REGLAMENTO

1 INICIO )

A 4

Se presenta la solicitud a través
de memorandum u oficio de

contratos y convenios.
1

A

Personas morales

Documentacion vigente

Escritura del acta constitutiva, escritura del
testimonio, acta o acreditacién del representante
legal, INE del represéntate legal, constancia de
situacion fiscal.

Persona fisica:
Documentacion vigente:

Revisar normatividad vigente
aplicable e integracion de los
contratos y convenios.

INE, Constancia de situacion fiscal,

Para la revision y visto bueno de todos los contrato y
convenio es necesaria la integracion de los anexos tales
como: acuerdo de cabildo, acta de sesion del comité de

iCumple o no
cumple?

No

Se solicita a través de
memorandum a la Unidad
Administrativa requirente

—|5 solventar.

adquisiciones para la administracion 2022-2024,
desincorporaciones correctamente identificada de bines
muebles e inmuebles y todo lo que conlleve su correcta

Pasa a
> punto 7

Si
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Se solventa por la Unidad
Administrativa solicitante la
documentacion anexos

faltantes a través de
memorandum u oficio

Se revisa la documentacion
hasta cumplir con una
respuesta favorable.

Se retoma al punto 3

A

Al momento de emitir una opinion
legal viable positiva sobre el contrato
0 convenio presentado, la Direccion

de contratos y convenios, lo hace

llegar a través de memorandum u

oficio y de manera digital a correo

institucional o alternativo.

7

FEINI
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XIIl. DIRECTORIO

Nombre / Cargo Teléfonos Direccion Oficial
Oficiales
C. Andrés Duque Tinoco 777-688-13-48 |Calle. Emiliano Zapata

Sindico Municipal

#23, Col. Temixco, Centro.

Lic. Juan Andrés Huicochea Santa Olalla |777-688-13-48
Asesor Juridico

Calle. Emiliano Zapata
#23, Col. Centro,
Temixco.

Lic. Francisco de Jesus palacios Baltazar |777- 362-18-30
Director de Patrimonio

Av. Emiliano Zapata #14,
Col. Centro, Temixco.

Lic. Tomas Castillo Navarro 777-385-97-10 |Calle. Camino de Saca
Juez Civico SIN, Col. Campo el Rayo
Lic. Om,ar Gonzalo Cruz Armas del Poblado de Acatlipa,
Juez Civico .

Lic. Fernando Antonio Jiménez Gonzalez Temixco.

Juez Civico

Lic. Jesus Yair Ochoa Fuentes 777-144-26-36 |Av. Alvaro Obregon #61,
Juez de Paz Col. Centro, Temixco.
Lic. Victor Manuel Ochoa Gallardo 777- 362-18-30 |Calle. Venustiano

Consejero Juridico

Carranza #1, Col. Centro,
Temixco.

Lic. Francisco Martinez Alvarez 777- 385-97-10 |Calle. Camino de Saca

Alcaide SIN, Col. Campo el Rayo
del Poblado de Acatlipa,
Temixco.

Lic. Juana Isela Villalba Gutiérrez 777- 362-18-30 |Calle. Venustiano

Directora de Contratos y Convenios

Carranza #1, Col. Centro,
Temixco.

Lic. Vianet Sanchez Osorio 777- 362-18-30
Director de lo Contencioso
Administrativo

Calle. Venustiano
Carranza #1, Col. Centro,
Temixco.
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Lic. Alfredo Campos Ortiz 777- 362-18-30
Director de lo Laboral

Calle. Venustiano
Carranza #1, Col. Centro,

Temixco.

Lic. Edgar Duque Granda 777- 362-18-30
Director de Amparos

Calle. Venustiano
Carranza #1, Col. Centro,

Temixco.

Lic. Norberto Victoriano Morales 777-362-18-30
Director de lo Jurisdiccional

Calle. Venustiano
Carranza #1, Col. Centro,

Temixco.

Lic. Francisco Guadarrama Escorcia 777-362-18-30
Director de Leyes y Reglamentos

Calle. Venustiano
Carranza #1, Col. Centro,

Temixco.
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

PARTICIPANTES PUESTO
C. Andrés Duque Tinoco Sindico Municipal
C. Juan Andrés Huicochea Santa Olalla Asesor Juridico
Lic. Victor Manuel Ochoa Gallardo Consejero Juridico
Lic. Francisco Martinez Alvarez Alcaide

Lic. Tomas Castillo Navarro
Lic. Omar Gonzalo Cruz Armas Juez Civico
Lic. Fernando Antonio Jiménez Gonzalez

Lic. Jesus Yair Ochoa Fuentes Juez de Paz
Lic. Francisco de Jesus palacios Baltazar Director de Patrimonio
Lic. Norberto Victoriano Morales Director de lo Jurisdiccional
Lic. Francisco Guadarrama Escorcia Director de Leyes y Reglamentos
Lic. Alfredo Campos Ortiz Director de lo Laboral

Director de lo Contencioso

Lic. Vianet Sanchez Osorio Administrativo
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Lic. Edgar Duque Granda Directora de Amparos

Lic. Juana Isela Villalba Gutiérrez Directora de Contratos y Convenios

C.P. Sonia Miranda Guerrero

Auxiliar Administrativo Especializado

“B”

Coordinadora de la Elaboraciéon del

Responsable de la Elaboracion

Manual del Manual
C. Sonia Miranda Guerrero C.,An_drés Dugue Tinoco.
Auxiliar Administrativo Especializado Sindico Municipal del
“B” Ayuntamiento de Temixco,

Morelos.




