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En Ciudad Hidalgo, Michoacan de Ocampo. siendo las 19:30 horas del dia 21 de
agosto de 2024, con fundamento en los articulos 35 fraccionI, 36,37 y 72 fracciones

de Michoacan de Ocampo 1T y III de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, asi
Mitro. Alfredo Ramirez Bedolla como los numerales 1, 3, 5, fraccion VIIIL, 9 fraccion 1, 17, 18, 19, 20, 25, 33, 34, 35,
36, 37, 38, 39 y demas relativos al Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de
Comisiones del Ayuntamiento, se reunieron en el Recinto Oficial del Ayuntamiento
«Salon de Presidentes Municipales» los miembros del Ayuntamiento del Municipio
Lic. Carlos Torres Pifia de Hidalgo, bajo el siguiente orden del dia, que el Lic. José Luis Téllez Marin,
Presidente Municipal, propone para la aprobacion de los presentes:

Gobernador Constitucional del Estado

Secretario de Gobierno

Directora del Periodico Oficial .
ORDEN DEL DiA

Mtra. Jocelyne Sheccid Galinzoga Elvira

l.-...

2.

3-...

4-...

S,

6.- La Lic. Carolina Pérez Sanchez, Sindica Municipal, con fundamento en el articulo 35
fraccion I, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Michoacan de Ocampo, solicita

Aparece ordinariamente de lunes a viernes.

Tiraje: 40 ejemplares se someta a consideracion y/o en su caso aprobacion de los miembros del Cabildo el
Esta seccion consta de 22 paginas siguiente asunto:
. . 1.-

Precio por ejemplar: 2.- Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal (Soporte Digital)

$35.00 del dia 3-...

$ 45.00 atrasado 4‘5‘.- e

6.-...
Para consulta en Internet: T
www.periodicooficial. michoacan.gob.mx | 7.-...
www.congresomich.gob.mx g.- .
10.- ...

Correo electronico 1

periodicooficial @michoacan.gob.mx 12-. ..
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6.- La Lic. Carolina Pérez Sanchez, Sindica Municipal, con
fundamento en el articulo 35 fraccion I, de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Michoacéan de Ocampo, solicita se
someta a consideracion y/o en su caso aprobacion de los miembros
del Cabildo el siguiente asunto:

l-...

2.- Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal (Soporte
Digital)

4-...

S-...

6.-...
To-...

Acuerdo 6 (Seis).- Por mayoria de Nueve votos a fayor del
Lic. José Luis Téllez Marin, Presidente Municipal: Liec.
Carolina Pérez Sanchez, Sindico Municipal; Regidores: Ing.
Luis Gildardo Lopez Bernal, Ing. Carlos Patifio Pefia, Dra.

Martha Elva Solis Duran, Lic. Maria Rosario Garcia Pérez,
ING. Karla Alejandra Carmona Baca, C. Marx Trejo Trejo y
Lic. José Luis Berthely Mora, y dos abstenciones de las
Regidoras Lic. Maricela del Carmen Bernal Garcia y LHF
Elvira del Pilar Guzméan Mufoz, se aprueba la adecuacion de
los ordenamientos que a continuacion se enlistan:

l-...

2.- Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal (Soporte
Digital)

3-...

4.-...

S5-...

6.-...

7.

No habiendo mas asuntos que tratar, El Lic. José Luis Téllez
Marin, Presidente Municipal, declara formalmente concluida
la presente Sesion, siendo las 20:34 horas del 21 de agosto
de 2024, firmando al margen y al calce los que en ella
intervinieron, consideraron y quisieron hacerlo.

Lic. José Luis Téllez Marin, Presidente Municipal.- Lic. José
Manuel Garfias Armas, Secretario Municipal.- Lic. Carolina
Pérez Sanchez Sindica Municipal.- Regidores: Ing. Luis
Gildardo Lopez Bernal, IN. Carlos Patifio Pefia, Lic. Maria
Rosario Garcia Pérez, Lic., Maricela del Carmen Bernal Garcia,
C. Marx Trejo Trejo, Lic. José Luis Berthely Mora, L.H.F.
Elvira del Pilar Guzman Mufioz.(Firmados).

(Dra. Martha Elva Solis Duran, Ing, Karla Alejandra Carmona
Baca, No Firmaron).
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MANUALDE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
INTRODUCCION

Uno de los aspectos esenciales de la figura de la Sindica o Sindico Municipal, dentro del H. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo,
Michoacan, es lograr que exista una atencion oportuna, de calidad e imparcial para la ciudadania, a fin de participar en la toma de acuerdos
donde prevalezca la actitud de conciliacion, salvaguardando los derechos de las partes en un ambito de justicia y honestidad.

Los procedimientos que se encuentran impresos dentro del presente manual han sido plasmados para servir de guia en este sentido,
constituyéndose como en un instrumento de apoyo, para la normalizaciéon de las diversas actividades a desarrollar, las cuales nos
permitiran estar en condiciones de saber que las actividades que desempefiamos sean congruentes con las metas planteadas al inicio de la
Administracion.

L PROCEDIMIENTO DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

II. DESPACHO DE LA SINDICA O SINDICO MUNICIPAL

A. Elaboracion y/o Revision de Reglamentos y Contratos.

a) Descripcion del procedimiento.

Mo. Consecutivo Descripcion de la Actividad Puecto Area Insumo Salida

Presentacion de contratos que Secretaria de ) L
Se remite a la Sindica o el

1 celebran las areas que integran  |Sindicatura Contrato. At CHLIA
= iy Sindico Municipal.
el H. Ayuntamiento. Municipal.
= oeray Sindica o el Sindico Firma el documento de parte
2 Revision del Contrato. N Contrato. 1
Municipal. de los interesados.

Firma de contrato por Sindica o |Presidenta o
3 el Sindico y Presidenta o Fresidente y Sindica o
Presidente Municipal. el Sindico Municipal.

Registro del |Se remite al area que solicito
Contrato.  |la firma del documento.

b) Flujograma.

Contrato de Prestacion de Servicios.

Solicitud de las diferentes Contrato Individual del Trabajo.
Direcciones del H. > Contrato de Suministro.
Avimiamiento Contrato de Arrendamiento.

Contrato de Comodato.

v

Secretaria de
Sindicatura Municipal
recibe el contrato.

[ Sindica o el Sindico Municipal. ] -

}

Se recaban las No
Si firmas de las procede.

procede. partes
involucradas. ¢

v

Si el contrato no reune los

Se realiza el sellado del requisitos establecidos por
contrato. la ley, se regresa el contrato

al area que solicita la firma

¢ del mismo para que realice

las correcciones necesarias
Se envia el documento al area que solicito la por la Direccién Juridica del

firma del mismo. H. Ayuntamiento.

!

Se registra el documento una vez W
que ha sido autorizado por la
Sindica o el Sindico Municipal.

Tramite concluido. )

\
)
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B. Ejecucion de Acuerdos Emitidos por Cabildo Municipal.

a)

Descripcion del procedimiento.

No. 5 o - -
: Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumao Salida
Consecutivo
Prezentacion de solicitudes emitidas oi . del 18
irecciones del H.
1 por las direcciones del H. Ayuntamiento S Oficio. Sello de recibido:
ante el Cabildo Municipal. R
Secretaria de Realiza entrega del oficio a la Sindica
2 Se recibe la solicitud. T e Oficio. & € o
Sindicatura Municipal. o el Sindico Municipal.
. Sindica o el Sindico . -
3 Revision documental. s Oficio. Gira instruccion para elaborar oficio.
Municipal.
Se somete a cabildo el asunto por
- Firma el oficio correspondiente para Sindica o el Sindico Oficio presentado en Secretaria |parte de la Sindica o &l Sindico.
solicitar se presente a Cabildo. Municipal. Municipal. Planteado por alguna area del H.
Ayuntamiento.
Secretari |
. . ere arfa g g 5e solicita copia certificada del
5 %e cita a Cabildo. secretario del H. Respuesta por parte de Cabildo. e L )
i acuerdo emitido en sesidn de cahildo.
Ayuntamiento.
7 e i Se envia oficio y copia de la
5e procede a realizar la ejecucion del  |Sindica o el Sindico By ' o E
6 T certificacion del acuerdo al Procedimiento  concluido.
Acuerdo. Municipal. - 3
area correspondignte.
b) Flujograma.

Solicitud de las
diferentes

Direcciones
H. Avuntamiento.

Presentacion
de la solicitud.

\j

Se recibe el
oficio y se
sella,

|

Se informa a la Sindica
o ¢l Sindico del oficio
presentado.

Revisar y analizar por
la Sindica o ¢l Sindico
Municipal.

-

Si Cabildo considera que cl
asunto debe ser tratado por el
Comité de Obra Pablica o
alguna de las comisiones que
integran el H. Ayuntamiento
es turnado para ¢l analisis del
mismo.

Fin del
tramite.

Se procede a
cumplir con el

Celebracion de la
sesion de cabildo
ordinaria y /o .
extraordinaria. . a

Si
procede.

Cabildo.

Se presenta el

oficio a
Secretaria del

Ayuntamiento.
Si
procede.
Se solicita copia
'a—— | certificada  del acuerdo
emitido en Cabildo.

Se hace del conocimiente
area que solicito se some
a Cabildo.

» del
tiera
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C. Atencion ciudadana

a) Descripcion del procedimiento.

No.

; Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumao Salida
Consecutivo

Secretaria de Sindicatura |Solicitud verbal y/jo

1 Atencian a la Ciudadania. i T Se realiza registro de la persona.
Municipal. escrita.
i = Secretaria de Sindicatura e 4 e P
2 se solicita comente el asunto. o solicitud. 5e canaliza conla Sindica o el Sindico.
Municipal.
. 3 . Sindica o el Sindico Solicitud por escrito en  |Gira instrucciones para que se realice lo
3 Revisa la situacion. e % y .
Municipal. caso de ser necesario. conducente a lo solicitado.
Se canaliza se es necesario al En caso de que se remita al area de

Se remite mediante oficio

area correspondiente del H. conciliacion de Sindicatura Municipal se

- Sindica o el Sindico al &rea que corresponda 4 H SR
4 Ayuntamiento o al S5 i proporciona orientacion juridica legal para
e Municipal. o con la autoridad 5 Tt :
Departamento de conciliacion continuar con €l procedimiento en la via
sk = competente. e 2 - =
de Sindicatura Municipal. concilistoria hasta terminar con la peticidn.
b) Flujograma.
— Peticion Ciudadania.

Registro de la
solicitud.

h

Sc canaliza a la
Sindica o el
Sindico Municipal.

Se remite al area
correspondiente
para que realice

Departamento de Conciliacion
de Sindicatura Municipal.

S
A

Programacion de
inspeceion en caso

necesario. lo conducente a
Citacion de partes lo solicitado.
en controversia. -
Se solicita remitan informe
del seguimicento del tramite
hasta la terminacion del
mismo a Sindicatura
Municipal.
Toma de acuerdos y = Tramite concluido.
claboracion del acta. =
D. Elaboracion de remates de vehiculos del corralon municipal.
a) Descripcion del procedimiento.
No. 8 L E :
i Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumao Salida
Consecutivo
Seelabora listado de vehiculos concentrados en el i i
: s _ Director de Seguridad o i
correlon Municipal, que son propiedades i RHEE Oficio con Listado de | _, . i
1 \ y i i i Publica y Transito 7 Oficio enviado.
particulares, que tienen mas de 10 afios y se remite Municipal vehiculos.
mediante oficio a Sindicatura Municipal. i
Se recibe oficio y se prepara proyecto para someter |, ey
] e r=h p e R Sindica o el Sindico s one: Propuesta de
2 a consideracion de Cabildo la venta por subasta S Oficio recibido.
fa Municipal. proyecto.
publica.
Una vez autorizado por el &yuntamiento se inician  |Sindica o €l Sindico . |
o ) o X . B Procedimiento legal
3 los procedimientos para declararlos bienes Municipal y Direccion de |Acuerdo de Cabildo. o i
DT v administrativo.
mostrencos para su venta. juridica.
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Se solicita dictamenes para determinar el valor del
vehiculo para su remate.

Sindica o el Sindico
Municipal.

Solicitud a peritos
valuadores.

Dictamen vehicular.

Se notifica al publico en general la convocatoria
5 sefialando fecha v hora para la venta y remate
vehicular a través del H. Ayuntamiento.

Sindica o el Sindico
Municipal.

Lineamientos para la
convocatoria de
subasta y remate.

Convocatoria de
subasta y remate
vehicular.

Inscripcion de los particulares interesados a la

Sindica o el Sindico

Inscripcidn de los

adquisicion.

6 h o iR Posibles postores.
subasta y remate vehicular. Municipal. participantes.
Sindica o el Sindico ;
7 Desarrollo de la subasta para el remate vehicular. Rl Puja de ofrecimiento. |Venta de vehiculos.
unicipal.
K Z o 5 o7 Recibos de'pago por |Facturacion por
8 Facturacion de vehiculos por subasta publica. Tesoreria Municipal.

adquisicidn.

b) Flujograma.

listado de
vehiculos

el corralén

Elaboracion de

concentrados en

Municipal, que

Elaboracion de
proyeccto para

Se inician los
procedimientos

Se solicitan

son propiedad

de particulares
que tienen mas
de 10 anos y se

someter a
consideracion de
cabildo la venta
por subasta

para declarar los
bienes mostrencos
para su venta,

Se notifica al publico
en general la
convocatoria
senalando fecha y hora
para la venta y remate
vehicular a través del
H. Ayuntamiento.

dictamenes para
determinar el valor
del vehiculo, para su
remalte.

remite mediante publica.
oficio a

Sindicatura

Municipal.

Desarrollo de la

subasta para el remate

vehicular.

!

Y

|

Facturacion de
vehiculos vendidos
por subasta publica,

Tramite coneluido.

Inscripeion de los
participantes
interesados a la
subasta y remate
vehicular.

. Revisién y firma de estados de origen y aplicacion de fondos y los Estados financieros Municipales

e ey, ..
a) Descripcion del procedimiento.
MNo. - sl i {
- Descripcicn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
Se presentan los informes trimestrales y anual 2
Sindicatura Municipal para su revision, que =
A L P e Informes trimestrales |Informes
1 incluye Balance Genersl Ezstado=s de Origen y Tesoreria Municipal. 4
£ i F 3 yanual. trimestrales y anual.
aplicacion de fondos, Estados de flujo de Efectivoe
vy Estados de Resultados.
Se rémite 3 la Comisign de Hacienda . . . . .
) ) . ) ) Sindica o el Sindico Informes trimestrales |Informes
2 Financiamiento y Patrimonioc para su revision y e 5
s i i Municipal. vanual. trimestrales yanual.
dictaminacion.
" e Comision de
Ee turnan nusevamente 3 Tesoreria Municipal los . 5
y 2 > Hacienda, Informes trimestrales |Informes
3 informes trimestrales en caso de gue exista r T ~ :
o Financiamientoy yvanual. trimestrales vy anual.
alguna cbservacion. Y X
Patrimonio.
Se remiten nuevamente los informes
& trimestrales ¥y anual a Sindicatura Municipal Sindica o el Sindico Informes trimestrales |Informes
para someterlos a consideracion de cabildo para | Municipal. vanual. trimestrales v anual.
=u aprobacign.
Aprobados por cabildo, s remiten a Tesoreria E = =
P P B ’:_ 3 T Sindica o el Sindico Informes trimestrales %
5 para =u remision 3 la Auvditoria Superior de o Acuerdo de Cabildo:
: : Municipal. yanual.
Michoacan.
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b) Flujograma.

Se presentan

los informes Se remiten a la
trimestrales Comisién de Hacienda
y anual a Financiamiento y
Sindicatura Patrimonio para su
Municipal revision y dictaminen.
para su
revision. ¢

Se remiten nuevamente los
informes trimestrales y anual a
—_— Sindicatura Municipal para
someterlos a consideraciéon de

Se turnan nuevamente a Tesoreria
Municipal los informes trimestrales y
anual en caso de que exista alguna

observacion. b >
Cabildo para su aprobacion.
Aprobados por Cabildo, se
N remiten a Tesoreria
. . < Municipal para su remision
[ Tramite concluido. J a la Auditoria Superior de
Michoacan.
F. Autorizaciones para utilizar los espacios publicos
a) Descripcion del procedimiento.
MNo. = = =4 - 5
_ Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
Recibe solicitud para utilizar |Secretaria de Sindicatura
1 _' 2 p_ S : Solicitud. 5ella de recibido.
los espacios publicos. Municipal.
Secretaria de Sindicatura Se coording con otras areas, se verifica la
2 Se revisa la solicitud. o ' Solicitud. viabilidad de la solicitud y se revisa si el
Municipal. & v
espacio esta libre.
Se entrega a la Sindica o el
Sindico la solicitud y el Secretaria de Sindicatura V. . ’ La Sindica o el Sindico gira instrucciones
3 E : ik Solicitud por escrito. 5 -
informe del espacio que Municipal. para autorizar el permiso.
solicitan.
Se elabora la respuesta por Oficio de autorizacion para . - o
§ : P n Secretaria de Sindicatura ‘_ : p 5e remite & la Sindica o Sindico Municipal
a escrito con copia para las Fa ocupar el espacic publico _ s
- Municipal. s para la firma del oficio.
areas que les compete. solicitado.
Entrega del oficio que . . . . .
_g -q =2 Secretaria de Sindicatura . L %e envia copia de dicho oficio a las areas del
5 contiene la autorizacion del i Oficio de autarizacion. 3
_ SRA: Municipal. H. Ayuntamiento que les compete.
espacio publico a ccupar.
b) Flujograma
Presentacion de In
solicitud.

Registro de la
solicitud. l

Sec revisa con las dirccciones
del H. Ayuntamiento
disponibilidad de espacios.

i

Entrega a la Sindica o

el Sindico Municipal

S, solicitud e informe del
espacio solicitado,

Cuando el espacio se encuentra
d ado para llevar acabo un
evento progra do con
anterioridad al solicitado, se le
l brinda la alternativa de -
disponer de otro espacio
[fnl.r\.:gn de autorizacidon al publico. Notificacion por
solicitante. l escrito de la negativa
Se notifica a las arcas que les corresponde del Enirega de
espacio sol do v del cual la Sindica o el autorizacion al
rdico autorizd mediante oficio. solicitante.

L Tramite concluido. J]
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G. Altas del seguro de vida de los elementos de Seguridad Publica y Transito Municipal.
a) Descripcion del procedimiento.
ih . Descripcion de la Actividad Puesto vy Area Insuma Salida
Consecutivo
- — - — - - -
1 Rl?tit_lE' oficio de la Direccidn de Seguridad Secrr:*tE_xraa de Sindicatura — T —
Publica. Municipal.
Solicitud para dar de alta elementos de —— p——— Se verifica en Recursos Humanos que la
L g i i Sindica o el Sindico o i
2 Sepuridad Publica y Transito Municipal en el Kt Oficio. lista de elementos sea la correcta y el
segure de vida. 1P puesto que desempefie.
Se presenta oficio para dar de alta a los
£ elementos de Seguridad Pablica o Transito Secretaria de Sindicatura Oficio Recibe contestacian por parte del
o
Municipal a la Agencia de Seguros Municipal. SEEUrOo.
correspondiente.
Envian a Sindicatura Municipal los
Certificados y consentimientos ) . ..
4 B Agencia de Seguros. Certificados. |Se concluye el tramite.
correspondientes a los elementos que se
aseguraron.
b) Flujograma.
[ Solicitud de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal de alta de elementos de la Corporacion. ]

.

Recepcion en Sindicatura Municipal de solicitud.

'

[ Verificacion en area de Recursos Humanos si se encuentra laborando el personal que se asegura. J

|

Se presenta oficio para solicitar el alta de elementos de la corporacién ante la Agencia de Seguros.

:

Respuesta de Agencia de Seguros y envio de certificados a la Sindicatura Municipal.

[ Tramite concluido.

)7

'

l‘-

| Integracion de expedientes en Sindicatura Municipal. ]

H. Bajas del seguro de vida de los elementos de Seguridad Publica y Transito Municipal.

a)

Descripcion del procedimiento.

No. =y = - H
3 Descripcion dela Actividad Puesto y Area Insumao Salida
Consecutivo
Solicitar 1a baja del seguro devida de : b F ; : : F
; " : P = Direccion de Seguridad S Autoriza la baja el Director de Seguridad
: elementos de‘Seguridad Publica o Transito s Oficio. A
i : k7 Pablica. Pabklica.
Municipal que dejenla carporacion.
3e recepciona la solicitud de baja en Secretaria de Sindicatura | . S
2 s y y ; o Oficio. ello de recibido.
sindicatura Municipal. Municipal.
5 Se hace del conocimiento de Ia Sindica o el |Sindica o el Sindico Oficio Gira instrucciones para solicitar la baja
Sindico Municipal. Municipal. ' ante el seguro correspondiente.
3e elabora oficio para solicitar la baja de
elementos indicados por el Director de Secretaria de Sindicatura | . o
4 > y F L Oficio. Entrega de oficio al Seguro.
seguridad Publica, ante la Agencia de Municipal.
SEEUras.
Motificacion a la Sindica o el Sindico
5 Municipal mediante oficio que se ha Agencia de Seguros. Oficio. Se concluyen con tramite.
realizado el ramite de baja solicitado.
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b) Flujograma.

| Solicitud de la Direccion de Securidad Publica v Transito Municinal de la baia de elementos de la corporacion. |

v

Se turna a la Sipdica o'el Sindico Municipal Recepcion de Sindicatura Municipal de solicitud.
el oficio de baja suscrito por el Director de

Seguridad Publica y Transito Municipal.

|

Elaboracion de oficio para solicitar baja ante
Agencia de Seguros.

Remision de oficio de la agencia de
Seguros para la baja correspondiente.

’ v
| Notificacién a la Sindica o el Sindico Municipal, de la baja del elemento de la corporacion. |

|

[ Registro en los archivos de Sindicatura Municipal. J

|

Tramite concluido.

\ 4

L.- Contratos de Comodato, Arrendamiento y Donacion.

a) Descripcion del procedimiento.
No. o . . .
. Descripcion de i3 Actividad Puesto y Area Insumo talida
Consecutivo

Se presentan las personas ante esta Sindicatura, se Secretaria de la Sindicatura 2o _|Seturna ala Sindica o el

1 i : G Solicitud verbal o escrita. |, . .
registran y manifiestan el contrato a realizar. Municipal: Sindico Municipal.
Se les piden sus generales y documentos segun sea el - — . - Se turnan los documentos par

2 i 3 £ Y = Sindica o el Sindico Municipal. Oficio. B g , p ;
contrato a realizar. mediae de oficio al Area Juridica.
Se remite el proyecto de contrato por parte del Area
Juridica para que la Sindica o el Sindico lo turne a Comité 5i es aprobado se remite a la
de Obra Publica, Adquisiciones, Enajenaciones \ BT IE g Sindica o el Sindico Municipal

3 : i T : o B Sindica o el Sindico Municipal. Oficio. < o
Arrendamientos y Contratacion de Servicio de Bienes para que sea sometido para su
Muebies e Inmuebles del Ayuntamiento de Hidalgo, aprebacion al Cabildo.
Michoacan para su dictaminacion.
Ya autorizado por el Cabildo, se solicita 1a certificacion

4 correspondiente del acuerdo al Secretaricidel Sindica o el Sindico Municipal. Dficio. Tramite concluido.
Ayuntamiento y se turna al area comespondiente.

b) Flujograma.

| Se presentan las personas ante la Sindica o el Sindico Municipal ¥ solicitan el contrato segiin sea el caso.

!

’ Se tatna-al-fres Taridice — ! Se elabora el proyecto de contrato (arrendamiento comodato
o donacion).

Se turna el proyecta de contrato al comité de obra l
Publica, Adquisiciones. Enajenaciones.
Arrendamientos y Contratacion de servicio de -
Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de
Hidalgo, Michoacan para su dictaminacion.

v

| Se somete al Cabildo para su aprobacion. |

¥
v ¥

| Si procede. l No procede. |

. N . N | Se notifica de la negativa al solicitante. |
Se solicita la certificacion del acuerdo a la Secretaria o el
Secretario del Ayuntamiento.

| Se turna al area correspondiente para su atencion y firma. |—.| Tramite concluido. |

Se recibe el proyecto elaborado por el
area juridica.
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I1.2. DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES Y CONCILIACION

A. Asesoramiento juridico en controversias familiares, vecinales, laborales econdmicas y otras.

a)

Descripcion del procedimiento.

No. x o i o
: Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
Se presentan las personas ante esta
) p_ B ) L Secretaria de Sindicatura Solicitud verbal . A ~ .
1 sindicatura, se registran y manifiestan el S & Seturna al area de Conciliacion e inspecciones.
Municipal. o escrita.
problema a tratar.
Registro del solicitante y exposicidn del Encargado de conciliacion e | Solicitud verbal ’
2 2 e 3 & : : Se brinda la orientacion.
problema. inspecciones. o escrita.
Elaboracion de citatorio relacionado con P Se gira citatorio ; . c
2 = ¥ Encargado de conciliacidn e Se dialoga con ambas partes y se les explica las formas
2 problemas laborales, familiares, vecinales, | - a la persona que LEE y
G inspecciones. para promover unacuerdo conciliatorio.
econémicos, entre otros. corresponda.
- En casc de acuerdo y & peticion de parte se elabora un
Se escucha & ambas partes respecto de las g o o E i ey 3 B
S Encargado de conciliacion e Sefijan las acta conciliatoria; se recaban firmas de partes
4 peticiones que plantean para conocer la ~ R - . 5. . L
problematica inspecciones. peticiones. interesadas y se firma por la Sindica o el Sindico y se
) estampa el sello de la Sindicatura Municipal.
En caso de la parte citada no comparezca a |[Encargado de conciliacion e | Solicitud verbal . . N R
5 - 7 3 5 7 : Procede a expedir constancia de insistencia.
ningunc de los tres citatorios. inspecciones. o escrita.
5 En caso de que las partes no lleguen a un  |Encargado de conciliacion e |Se levanta el acta |Se expide el acta de no acuerdo y se les orienta respecto
acuerdo. inspecciones. de no acuerdo, |dela instancia a la que deben acudir.
Revisidn de
Revision del caso de convenio yfo acta de  |Sindica o el Sindico convehio yfo 2 Foga g e
7 F - ¥/ o ¥/ Firma de la Sindica o €l Sindico Municipal.
conciliacion. Municipal. acta de
conciliacion.
b) flujograma
: G ' . =~
Atencion ciudadana al Area de conciliacion e inspecciones.
planteamiento de la —p
problematica.
A vy
'l ™\
Asesoramiento y registro de datos de las
partes involucradas.
L33 A
Dialogo entre las partes en presencia del Elaboracion y envio de citatorios.

Encargado de Coneiliacion.

A

!

Con acuerdo
conciliatorio.

Sin acuerdo
conciliatorio.

Elaboracion de
convenio y/o
acta de acuerdo.

Elaboracion de
acta a peticion
de los

interesados.

on y firma de la Sindica o el Sindico
Municipal.

En caso de la parte citada
no comparezea a ninguno
de los tres citatorios, a
peticion de parte
interesada se procede a

expedir constancia de
inasistencia.

( Tramite concluido.

L
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B. Celebracion contrato de arrendamiento.

a) Descripcion del procedimiento.
Mo. S - & :
: Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
Se presentan las personas ante
Y L g : B Solicitud
esta Sindicatura, se registran y Secretaria de . - - = ’
1 Sy TR o verbal o Se turna a el area de Conciliacion e inspecciones.
manifiestan el apoyo que Sindicatura Municipal. z
5 escrita.
necesitan.
Y s 2% Encargado de Solicitud Se les piden copias simples de las escrituras del
Registro de informacion general de LT A i £
2 conciliacién e verhal o bien inmueble o factura del bien mueble, asi como
las partes. . _ . : i 4 -
inspecciones. escrita. sus identificaciones de las partes interesadas.
Elaboracion de Contrato de
3 2 Encargado de s 3
3 arrendamiento que integra el conciliacion e Contrato Revision y firmade contrato de parte de
expediente de apoyo de programas | o escrito. interesados.
inspecciones.
federales.
I i Firma de contrato por la Sindica o el Sindico
o ) sindica o el Sindico Contrato FR R e
4 Rewvision y firma de contrato. XL B Municipal y estampado del sello de la sindicatura
Municipal. escrito. nciricipal
1] 11 .

b) Flujograma.

Solicitud de interesado para la elaboracion de contrato de arrendamiento de bienes inmuebles o maquinaria entre particulares.

|

Se turna el area de conciliacion e inspecciones.

Registro de informacion general v presentacion de documentacion legal.

v

Elaboracion y lectura del Contrato de Arrendamiento.

v

Revision y tirma de Contrato por parte de los interesados.

Y

Revision y firma de contrato por la Sindica o el Sindico Municipal y estampado del sello de la Sindicatura Municipal.

|

Tramite concluido.

C. Inspecciones sobre deslindes, invasion de zonas federales y servidumbres de paso que se encuentran invadidas.

a) Descripcion del procedimiento.
No. 20 N o, % 2
; Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumao Salida
Consecutivo
5 tan | te esta Sindicat
Epr_e:ren T ;_Jersunas an _E_Es Al Secretaria de Sindicatura Solicitud verbal o g BoLE )
1 Municipal, se registran y manifiestan el apoyo que - - Seturna a el drea de Conciliacion e inspecciones.
_ Municipal. gscrita.
requieren.
Registro de 13 solicitud de deslinde por partedeun  |Personal de Desarrollo
particular y se le informa del pago correspondiente,  |Urbano Municipal con apoyo o Se informa a la parte interesada €l dia y hora
2 | . . Contestacion verbal. | . { 12
por tal razon deberd pasar por su recibo de pago a la |del Encargado de habil para el desahogo del deslinde.
Direccion de Desarrollo Urbano Municipal. conciliacion e inspecciones,
Personal de Desarrollo Se le informa < . . e
g : £ G -t Se solicita |a entrega del citatoric a |a Direccidn
Se pira citatorio a solicitud de |a parte interesada, Urbano Municipal con apoyo|verbalmente a la parte " L hen -
3 N : i o i i de Seguridad Publica y se verifica |a entrega del
indicando lugar y fecha para ejecutar la inspeccion. |del Encargado de interesada el dia v -
o . . . |mismo.
conciliacion e inspecciones. |hora de la inspeccion.
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Se constituye en el lugar en presencia de ambas
4 partes y se les informa de la inspeccion a realizar
siempre previc acuerdo de las partes.

Personal de Desarrello
Urbano Municipal con apoyo
del Encargado de
conciliacion e inspecciones.

Manifiestan su
conformidad de
manera verbal.

Delimitacidn de los predios en base a lo que
rezan las escrituras y previo acuerdo se colocan
marcas en los limites de las propiedades.

Nacionales.

Tratandose de zonas federales se delimitan las
5 mismas en base a lo que sefiala la Ley de Aguas

Personal de Desarrollo
Urbaneo Municipal con apoyo
del Encargado de
conciliacion e inspecciones.

Medicion por parte de
Direccidn de
Desarrollo Urbano.

Delimitacién fisica de zonas federales y asesoria
para tramite de concesion en Comision Nacional
del Agua.

En el caso servidumbres de paso en presencia de los
interesados se les informa que estas son

Personal de Desarrollo
Urbano Municipal con apoyo

Previo acuerdo de las partes se fijan los limites
de los poligonos y en caso de desacuerdo se les

& i e i s Iinformacion verbal. | st
imprescriptibles, y se les da la orientacion sobreel  |del Encargado de informa gue no =& puede cerrar y el tramite el
porqué deben prevalecer. conciliacién e inspecciones. cual se debera dezahogar en el Juzgado Civil.

Personal de Desarrello
: 5 Urbane Municipal con apoyo|Actas entregadas por  |Revision de acta por parte de la Sindica o &l
7 Elaboracion de acta, a peticion de los interesados. B B! ) = d A A e
del Encargado de escrito. Sindico Municipal.
conciliacion e inspecciones.
. Sindica o el Sindico Acta firmada por la Sindica o el Sindice
8 Revision de acta y firma. Acta. X ¥

Municipal.

est: do del zello de sindicatura municipal.

b) Flujograma.

Presentacion de solicitud ante la Sindicatura Municipal.

Deslindes.

Traslado de personal al
domicilio y por la via
del dialogo se solicitan
escrituras de los
colindantes.

drea de con

Se turna a la Direccion de Desarrollo Urbano Munieipal v apoya el
AcCIones ¢ inspecciones.

!

Invasion de zonas
federales.

Traslado de personal al
lugar y se dialoga con
las partes interesadas,

se delimita la zona
Federal.

Con acuerdo.

Sin acuerda,

En caso de
acuerdo se fijan
estacas en los
limites
perimetrales.

Delimitacion de
los predios y se
plantan estacas en
los linderos.

Se dejan a salvo
sus derechos vy se
les orienta en ¢l
tramite legal a
seguir.

Levantamiento del
acta
zorrespondiente,

Asesoria para
concesion ante
Comision
Nacional del
Agua.

Servidumbres de paso.

Traslado de personal y
entrevista con las partes con
invitacién a que se dejen libres
las servidumbres de paso v
sefalamiento fisico.

Con acuerdo.

Sin acuerdo

Levantamiento del

servidumbre.

Levantamiento del acta
respectiva,

Tramite concluido.
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D. Desahogo de procedimientos administrativos de invasion de predios propiedad municipal.

a)

Descripcion del procedimiento.

No. rote o i -
i Descripcian de la Actividad Puesto y Area Insuma Salida
Consecutivo
ey = B Secretaria dela e
Atencion ciudadana y registro de s solicitud verbal o ;i Y . a £
1 ! i Sindicatura _ Se turna al area de conciliacion de inspecciones.
inconformidad. o escrita,
Municipal.
. 1 - Encargado de . 5e les solicita los datos de la persona con la
Registro de informacion del R Solicitud verbal o : f e
2 =il conciliacian e % cual tienen el problema y la ubicacion del
solicitante. Il ) escrita. >
inspecciones. predio.
Traslado de inspectores para . 3 .
i 2 B ] Encargado de } 3 . 5e verifican ambas escrituras, se realiza la
entrevista con las partes en el lugar Bt Posible citatorio para h, 4 4 % o
3 ] canciliacign e delimitacicn para determinar invasicn de
donde se encuentran la problematica | _ ambas partes. :
N inspecciones. propiedad.
del predio.
Estacado y previe acuerdo de los Encargado de < . ;
3 Wil e 2 g i - Se pone 8 consideracion de los involucrados la
4 colindantes se fija un reventan para |conciliacian e Acta o convenio. Vv A5 T -
T - > rectificacion de los limites perimetrales.
reubicacion de cercado. inspecciones.
Encargado de
5 Elaboracian y firma de acta. conciliacian e Acta o convenio. Firma de acta o convenio.
inspecciones.
. 2 . Sindica o el Sindico X i o
6 Revisign y firma de acta o convenio. . Acta 0 convenio. Fin del procedimiento.
Municipal.
b) Flujograma.
Atencion ciudadana en la Sindicatura Municipal y registro de
solicitudes,
Desahogo de procedimientos Reulsivo de faf 18
administrativos de invasiéon de | — p L“—:"‘"f_’I _i'"'_"r:’__r"m;""‘m
predios en el area de general de alectados.
conciliacion e inspecciones.
Traslados de personal al lugar
de conflicto para dialogar con =
las partes y reconocimiento de
la variacion de colindancias.
v r

Con acuerdo.

|

Sin acuerdo.

}

Delimitacién del predio para
colocacion de linderos.

Elaboracion de acta sin
acuerdo.

Elaboracion y firma de acta

correspondiente para ser entregada a

las partes involucradas,

}

Revision y firma de la
Sindica o el Sindico

Municipal.

|

Tramite concluido,




PAGINA 14

Jueves 12 de Diciembre de 2024. 4a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

IL. 3 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y CONCILIACION

A. Altas de Bienes Muebles del H. Ayuntamiento.

a) Descripcion del procedimiento.
No. s s - 3
; Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo salida
Consecutivo
Se reciben las facturas originales de las nuevas adquisicicnes de Auxiliar de Patrimonio . &
ik % = Facturas. |Revision y seleccion por mes.
bienes muebles. Municipal.
Se revisa fisicamente el bien mueble adquiride con la finalidad de
constatar que los datos de identificacion plasmados en la factura i
4 ! ) e _, Responsable de Bienes Lista concentrada de la informacién
2 sean los correctos y extraer mayor informacion en el supuesto de Muehles Facturas. A A
que la factura no describa todos los datos necesarios para registrar o )
el bien.
Se capturan todas las caracteristicas extraidas de las facturas y de )
e : Responsable de Bienes N . .
la revision fisica de los bienes muebles en la base de datos de 754 Lista concentrada de la informacion
3 : k H . e = Muebles y auxiliar de | Facturas.
Patrimonio Municipal, incluyendo el nombre del area que solicito €l G i o capturada.
R H Patrimonio Municipal.
bien muebie.
Se remite para recabar firma de la
4 Elaboracidn de cédula de alta de cada uno de los articulos Auxiliar de Patrimonio| Cedulade |Presidenta o Presidente, Sindica o el Sindico,
registrados como nueva adquisicion. Municipal. alta. la Tesorera o el Tesorero y la Contralora o el
Contralor Municipal.
= 2 F Responsable de Bienes o : 7
Tenienda firmada la cédula de alta se procede a elaborar el o Impresidn para firma del titular de la
5 _ Muebles y auxiliar de | Resguardo. G . B
resguardo correspondiente. : : it oficing y usuario del bien mueble.
Patrimonio Municipal.
5 . |'mpresian de inventarios para recabar firma
: = = Responsable de Bienes|Actualizacidn ¥ § T
. Teniende cédula de alta y resguarde firmades, se captura la W — - de la Presidenta o Presidente, Sindica o el
i
adquisicidn en el inventario correspondiente. 5 - =3 . _ Sindico, la Contralora o el Contralor
Patrimonio Municipal.| inventarios. i 3 ,
Municipal y titular del area.
Responsable de Bienes
Elaboracidon de Etiquetas con nimero de resguardo de cada uno de .
7 i q € Muebles y guxiliar de | Etiquetas. |Pegado de etiqueta al articulo dado de alta..
los articulos adquiridos. ) ) .
Patrimonio Municipal.
2 Sindica o el Sindico
8 Supervision del procedimiento. o Etiquetas. [Tramite concluido.
Municipal.

@) Flujograma.

Recepoion de facturas
originales de las nuevas
adquisiciones de bienes

muebles

!

Revision y seleceion
por mes.

Ce

ura de toda
cn la base de

imonio, incluyendo ¢
nombre del drea que solicito el bien mueble.

15
1

l

Elaboracion de Cédula de

ta de cada uno de los

articulos registrados como
nueva adquisicion.

|

Elaboracion de re
por cada bien inn

Firma de cedula por la
Presidenta o Presidente,

Tesorern o Tesorero y
Contralora o Contralor

Sindica o el Sindico,

Municipal.

|

Actualizacion de

inventarios.

!

Elaboracion de Etiquetas
con niamero de resguardo
de cada uno de los articulos
adquiridos.

l

Etiguetacion del bien
mucble dado de alta,

Cont

Sindico, Contralora o
lor Municipal ¥
Titular del drea

o

Tramite concluido.
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B. Cambio de adscripcion de bienes muebles.

a) Descripcion del procedimiento.
No. . . : )
i Descripcidn de la Actividad Puesta y Area Insumo salida
Consecutivo
Se recibe el oficic donde se notifica al érea de  |Responsable de Bienes
i . ) i o, _ P . . COficio. Se firma y sella de recibido.
Patrimonio el cambio de adscripcion del bien Muehles y auxiliar de
5e elabora la Cedula de Movimientos internos de y Se remite para recabar firma de la
. iy % Responsable de Bienes|Cedula de 4 ” i
bienes muebles municipales (por cambico de R Presidenta o Presidente, Sindica o el
2 s b : Muebles y auxiliar de |movimienta |.. . ey o :
oficina), con la descripcion del bien muehle y ; v . _ Sindico Municipal y Titulares del area
r . 7 Patrimonic Municipal.|interno. - :
datos de quien entrega y quien recibe. que entrega y quien recibe.
- %e realizan el resguardo correspondiente al area |Responsable de Bienes Resguardo Se lleva a firma del Titular de la
gue se asigna. Mugehles y auxiliar de " |oficina que se asignd el bien mueble.
2 ORETAT Impresicn para recabar firma de la
. esponsahble de Bienes ¥ : e
Se actuzliza los inventarios de las areas P . Presidenta o Presidente, Sindica o el
a 2 Muehles y auxiliar de |Inventario. R i
participantes. ; ¥ e Sindico Municipal, la o el Contralor
Patrimeonic Municipal. T : :
Municipal y titular de area.
i Responsahle de Bienes .
5e remplaza la etiqueta con nimero de P o - Colocacian de etiqueta en el bien
5 Muehles y auxiliar de |Etiqueta.
resguardo actual. : i - muehle.
Patrimonio Municipal.
X L 5indica o Sindico B . .
] Supervision del procedimiento. b Etiquetas. Tramite concluido.
Municipal.

d) Flujograma.

Recepcion de oficio donde sé notifica
al area de Patrimonio Municipal el
cambio de adscripcion del bien mueble
que ya no les es nutil.

Firma de cedula por la
Elaboracion de Cedula de Movimientos Presienta o Presidente.
internos de Muebles Municipales (por cambio | —— Sindica o el Sindico

de oficina), con la descripeion del bien <——| Municipal y Titulares
mueble y datos de quien entrega y recibe. del area que entrega y

l recibe.

Elaboracion de resguardo Firma del titular de la

correspondiente a ¢l arca oficina que se asignd el

que se asigna. g — bien mueble.

!

Firma de la Presidenta o

Actualizacion de E—_ Presidente, Sindica o el
inventarios. " Sindico, Contralora o
Contralor Municipal y

l Titular del area.

Se remplaza la Etiqueta con
numero de resguardo actual.

l

Tramite concluido.
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C. Baja de bienes muebles.

a)

Descripcion del procedimiento.

No. .
: Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
Oficio, evidencia fotografica v de ser
%e recibe el oficio donde se notifica al Responsable de Bienes  |necesario el dictamen técnico del ? i :
i ) i o i B 5 i il m; Se recibe la documentacion y firmande de
: | area de Patrimenic Municipal, la baja del|Muebles y auxiliar de area de informatica y la recepcion B
bien mueble que cumplio con su vida Gtil. |Patrimonio Municipal.  |del bien mueble en Iz oficina de ’
Patrimonic Municipal.
Siel articulo es inservible, se hace de
e e : o Se remite para recabar firma de la
conocimiente a la Sindica o Sindice, con |, . e e - <o i i i
= EE i % i Sindica o el Sindico Oficio de solicitud de Autorizacidn  |Presidenta o Presidente, Sindica o el
2 la finalidad de que se informe al cabildo . . S -
1 i 5 u; Municipal. al Cabildo. Sindico Tesorera o Tesorero y Contralora
la solicitud de baja y desincorporacien s
4 5 o Contralor Municipal.
de dicho bien mueble.
Impresicn para recabar firma de la
2 ’ Responsable de Bienes o : 3 i eEed
5Se elabora 13 cédula de baja, con la i : Presidenta o Presiente, Sindica o el
3 Sl : - Muebles y auxiliar de Inventario. ol .
descripcion del bien mueble registrado. i 3 . Sindico, Contralora o Contralor Municipal
Patrimonio Municipal. : B
y titular del area.
Impresian de para recabar firma de la
. . . i Responsable de Bienes p_ : | i Lo
Se actualiza el inventario del area gue ki . > _ Presidenta o Presidente, Sindica o el
& 8 i - Muebles y auxiliar de Oficio de solicitud de bien mueble. Ehg
solicito la baja del bien mueble. : * £ Sindico, la Contralora o el Contralor
Patrimonio Municipal. . e .
Municipal y titular de drea.
g Autorizada la baja del bien mueble, se Coordinador de Oficio de peticiona Cabildo para Se presenta al area de Secretaria
procede a llevar a cabe la destruccion.  |Patrimonio Municipal.  |autorizacion. Municipal para gue se someta a Cabildo.
Sindica o el Sindico
1 Supervision del procedimiento. CrO Baja de los bienes muebles. Tramite concluido.
unicipal.

b)

Flujograma.

Municipal la baja del bien mueble
que yva no le es Otil, con evidenciz

fotografics

¥ de ser nece
Amen tecnieo.

dic

io el

Cedula de Baja, con la

deseripcion del bien
mueble.

o Presidente

l

Firma de la Presidenta
indica o
el Sindico, Tesorera o
Tesorero v Contralora
o Contralor Municipal.

Actualizacion de
entarios.

Firma de la Presi
Presidente, Sindica o el
Sindico. Contr o
Contralor Munici

alo

!

hace del conoc
Sindica o el Sind

donacion.

Si el articulo es inservible, se
niento a |
Municipal
para que autorice solicitar a
cabildo o baja de dicho bien
mueble para su destruccion v/o

}

Si el articulo se encuentra
en conc

iciones de utilidad,
se reasigna a otra area gque
lo solicite.

l

!

| Aprobacion de Cabildo. |

l

Destrucciéon vio
donacion.

Reasignacion del bien
mueble con la

respectiva
areca solic

——.[! Tramite concluido. ﬂ‘i
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D. Baja de vehiculos obsoletos y/o Pérdida total por accidente.

a)

Descripcion del procedimiento.

No. "
i Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
Recepcion de oficio de solicitud de baja (Sindicatura Oficio Recibido con
1 Municipal con atencidn a Patrimonio Municipal anexando [Auxiliar de Patrimonio Municipal. |documentacion Oficio y documentacion recibida.
dictamen técnico vehicular y evidencia fotografica. comprobatoria.
Coordinador de Patrimonio Oficio Recibido con :
Recibe oficio y elabora los documentos para su bajay o & Oficio recibido y elaboracién de
2 ) e i . I Municipal y Responsahble de documentacion )
desincorporacion del Patrimanic Municipal. 5 documentos para baja.
Bienes Muebles. anexa.
Elabaoracion del Oficio de solicitud de baja y
desincorporacion del bien muehle al Cabildo, anexanda el
expediente comprobatorio para firma de |2 Sindica o el g
i P " p_ 3 P i . : Responsable de Bienes Muebles y < " Inspeccidn fisica y documental del
3 Sindico y sea notificado a Secretaria Municipal, en el S ) ) .., |Remisian del vehiculo. o
F h mar auxiliar de Patrimonio Municipal. vehiculo.
supuesto de prever el destino del vehiculo se precisara en
el asunto a someter ya sea para venta, donacion yjo
destruccion).
Recepcionada la certificacion del acuerdo de Cabildo
donde se autorice la baja y desincorporacion del vehiculo [Responsable de Bienes Mueblesy |Oficio de baja
& _j v P i p o . ¥ i i i'f Oficio de baja recibido.
y en tedo caso su destine final, se procederd a dar auxiliar de Patrimonio Municipal. [desincorporacion.
seguimiento al tréamite hasta su conclusion.
Enajenacion de vehiculos; en este caso se debera prever el
procedimiento de subasta plblica abierta, una vez Responsable de Bienes Muebles y » . . L
5 - ] e < % 3t Relacidn de vehiculos. |Destino final del vehiculo.
realizada se debera informar al Cabildo el monto que auxiliar de Patrimonio Municipal.
ingresara a Tesoreria y en que sera utilizado.
6 Supervisién del procedimiento. Sindica o el Sindico Municipal. Baja de vehiculos. Tramite concluido.
b) Flujograma
SOIIC{md il Elaboracion de Recibe vehiculo
b'a_]a del Recibe oficio y los documentos en el corralon y
vehiculo y se documentos para baja y I
anexa —p) £ - 53 | se realiza
y comprobatorios desincorporacion PR ——
dOCUTﬂeﬂtﬂCan para la baja. del Patrimonio
comprobatoria. Municipal.

y destino final del
vehiculo.

Acuerdo de Cabildo para
la baja, desincorporacion

Tramite concluido.

Se solicita al H.
Ayuntamiento la baja y
desincorporacion del
vehiculo.

PAGINA 17




PAGINA 18

Jueves 12 de Diciembre de 2024. 4a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

E. Actualizacion del parque vehicular en cuanto al pago de refrendo y emplacamiento.

a)

Descripcion del procedimiento.

No. 5 o x 3
i Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
» _ =g x Responsable de Bienes
Se integra un expediente con toda la documentacidn de cada unidad = Facturay :
1 L Muebles y auxiliar de Expediente completo.
vehicular. . : L documentos anexos.
Patrimonio Municipal.
Se elabora oficio para solicitar al titular del area que tienen alglin  |Responsable de Bienes Entrega de placas y
2 vehiculo a su resguardo, remita las placas y tarjeta de circulacion  |Muebles y auxiliar de Oficig de solicitud. (tarjetas de
para la actualizacion. Patrimonio Municipal. circulacion.
5i no se cuenta con las 2 placas o la tarjeta de circulacion, y se
presume su extravid, el titular del drea responsable del vehiculo, Titular del drea
3 debera informar a Sindicatura y Patrimonio Municipal tal situacion y|resguardante del Placas y tarjetas de |Acta de hechos por
a su vez solicitar apoyo a la Direccion Juridica a fin de que sea Vehiculo y Autorizado circulacion, extravio.
presentada el acta de hechas ante |a Fiscalia General del Estado con |Legal.
ejercicio en la cabecera municipal para reportar el hecho.
En el supuesto de que el extravid recaiga en responsabilidad de algin
servidor publico municipal, la obligacidn del pago por la reposicidn |_ i
2 i 22 L Titular del area
de la placa o tarjeta de circulacion, ante la oficina de rentas de esta o i 3
4 3 : L i 3 i resguardante del Oficio de soficitud. |Recurso autorizado.
Ciudad sera por parte del titular del area y/o el usuario del vehiculo, 7 .
. L . vehiculo y usuario.
en caso de robo el rea resguardante elaborara oficio para solicitar
el recurso a la Tesoreria Municipal y se pueda realizar el tramite.
i i Solicitud Refrendo placas
%e presenta la solicitud anexando la documentacion al Coordinador de "r '_ 3 i Y »
5 - e - = . y L. decantacién tarjetas de circulacion
Administrador de Rentas para el tramite administrativo. Patrimonio Municipal. .
comprobatoria. actuales.
e o Sindica o €l Sindico Actualizacion de - :
6 Supervision del procedimiento. o Tramite concluido.
Municipal. base de datos.

b)

Flujograma

Elaboracion de

oficio para solicitar

Integracion de
expediente con
toda la
documentacion
de cada unidad
vehicular.

al titular del area
que tiene algiin
vehiculo a su
resguardo, remita
las placas y tarjeta
de circulacion para
su actualizacion.

\d

Si no se encuentra

las 2 placas o la tarjeta
de circulacion, se
prcscnta el acta dC

hechos ante el

Ministerio Pablico para
reporta el extravio de

los mismos.

con

Se elabora oficio
para solicitar el
recurso a la
Tesoreria
Municipal.

Se presenta la

solicitud anexando

la documentacion

al administrador de

Rentas para el
tramite
administrativo.

Entregadas las
placas y tarjeta
circulacion al
responsable del
resguardo del
vehiculo.

!

Tramite concluido
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F. Registro de los bienes inmuebles Municipales de nuevo ingreso.

a) Descripcion del procedimiento.

Nao.
Consecutivo

Descripcion de la Actividad Puesto v Area Insumao Salida

5Se verifica que todos los bienes inmuebles de nueva|Sindica o el Sindico 3
S Z i e Escritura y/o
adquisicidn que surjan por compra, donacién o Municipal y fo
1 ) ) N ) i ) . |documentos que
bien se deriven de algan fraccionamiento cuenten  |Encargado de Patrimonio : |
acrediten la donacian.

Municipal.

Escritura del bien inmuehle,

con su respective titulo de propiedad.

Encargado del
Patrimonio Municipal
y/o Auxiliar.

Se integra un expediente que contenga toda is
. G i Documentacion . A

2 documentacion que acredite la propiedad, : Integracidn de expediente.
comprohatoria.

ubicacion y estado de uso.

Se realiza la cedula de alta de bienes inmuebles, en |Encargado del
3 donde se establecen todos los datos que contienen |Patrimonic Municipal
y/o Auxiliar.

Escritura y

& Se genera cedula de alta de los
documentacion i
inmuehles.

el titulo de propiedad respecto del inmuehle. complementaria.

¥a elaborada la cedula de alta se recaban las
firmas y sellos correspondientes de la Presidenta o
Presidente, Sindica o el Sindico y Tesorera o
Tesorera Municipal.

Se da de alta en |z base de datos de los bienes

Encargado del
Patrimonio Municipal
v/o Auxiliar.

Cedula de alta. Cedula de alta requisitada.

Encargado del

5 inmueblies pertenecientes que son propiedad del Patrimonio Municipal Inventario. Registro de bienes inmuehles.
Municipio de Hidalgo Michoacan de Ocampo. y/o Auxiliar.
o i Sindica o el Sindico _ . s
6 Supervision del procedimiento. .- Inventario. Tramite concluido.
Municipal.
b) Flujograma
Verificacion de bienes
inmuebles de nueva
adquisicion que surjan
por compra, donacion
o bien se deriven del
algin fraccionamiento,
cuenten con su
respectivo titulo de
propiedad.
Cedula de alta de
bienes inmuebles
en donde se
Integracion de establecen todos
expediente que contenga los datos que
la documentacion que contiene el titulo Elaboracion de cedula de
—

acredite la propiedad,
ubicacion y estado de
uso.

de propiedad
respecto del
inmueble.

alta.

Alta en la base de datos de los
bienes inmuebles propiedad
del Municipio de Hidalgo

Michoacdan.

Tramite concluido.

Firma de cedula de
alta para la
Presidenta o
Presidente, Sindica
o el Sindico y
Tesorera o
Tesorero Municipal
respectivamente.




PAGINA 20 Jueves 12 de Diciembre de 2024. 4a. Secc. PERIODICO OFICIAL

G. Desincorporacion de los bienes inmuebles por Enajenacion.

a) Descripcion del procedimiento.
No. e o £ -
o Descripcion de la Actividad. Puesto y Area Insumo Salida
Consecutivo
1 Se recibe solicitud y turna. Presidencia Municipal. Solicitud. Solicitud sellada de recibido.
2 Recibe solicitud y analiza. Encargado de Patrimonio Municipal. Solicitud. Solicitud salida de recibido.
Verifica la informacion en la base de % informacionverificada, proceso
3 o ' J_ ) Encargado de Patrimonio Municipal. verifica informacion. ) P
datos del bien inmueble solicitado. de estudio.
g 2 Area de Proyectos, Desarrollo Urbano e £ e
4 Inicia analisis y estudio. ) . v r ¥ Solicitud. Conclusion del analisis.
Patrimonio Municipal.
Werifica fisicamente y determina su Area de Proyectos, Desarrolle Urbano y o S
5 e % i i Oficio de comision. Informe.
levantamiento. Patrimonio Municipal.
Procede al levantamiento topografico y |Area de Proyectos, Desarrollo Urbano
6 3 pogl ¥ > = ! A ¥ Oficio. Oficio de respuestas.
da respuesta al solicitante. Patrimonioc Municipal.
7 Efectia levantamiento topografico. Brigada topografica. Oficio de comisian. Informe y plano.

Emite dictamen y pone a consideracion |__ " " "
8 % % .. |Titular del drea de proyectos. Dictamen. Dictamen valorado.
del Encargado de Patrimonio Municipal.

Elebora propuesta, la cual se somete a Decision sobre la propuesta por el

g % i 5 Encargado de Patrimonic Municipal. Propuesta. 4
consideracion del H. Ayuntamiento. H. Ayuntamiento.
Si no procede: Emite acuerdo de : R
10 3 B ¥ El H. &yuntamiento. Acuerdo. Acuerdo improcedente.
improcedencia.
Si procede: .
11 El H. Ayuntamiento. Acuerdo. Acuerdo Procedente.
Emite acuerdo afirmativamente.
Inicia integracion documental para el T ; T
12 R & L L Encargado de Patrimonio Municipal. Expediente Técnico. Expediente Técnico integrado.
expediente técnico.
Envia a revision a la Direccion Juridica a iz
) . R . Oficio Expediente o
13 del H. Ayuntamiento para que pase a Encargado de Patrimonio Municipal. A Iniciativa de Decreto.
iniciativa en el Congreso. ; ’
imi | isi i Técni i Tecni i |
% Da segu_im:ento con las comisiones Diresis G Exp?daente ecnicoy Expediente Técnico y Copia de
respectivas del Congreso. Copia del Decreto. Decreto.
Acuerda positivamente la iniciativa, en = y Decreto autorizado Escritura a
15 ) p ! ! El H. Ayuntamiento Municipal. Decreto. L
conjunto con el congreso. beneficiario.
16 Supervision del procedimiento. Sindica o el Sindico Municipal. Decreto. Tramite concluido.
b) Flujograma.
Verificncion de
intors 1on en
o base de datas y estudio del Verificacion fis
o del bien - ediente. ———

nmuchble

epeion de

Levantamiento
m topogrifico. —

Ayuntamisnto.

EEE——— Teéenico.

Municipal.

| Ernvis S
Direccidn Ju de H.
Ayuntamiento para que
l l pase a iniciativa en el
Congreso.

No procede. Si procede. _ l
i l Da seguimiento con las

- Comisiones respectivas del
Elabora oficio de Respuesta Favorable H. Congreso del Estado.
imnmrocedencia al sohcitante,

rzidn de acuerdo del
1

ic

ado,

‘ H. Congreso del E

amite
concluido.
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H. Escrituracion de los predios destinados a Programas de Apoyo a la Vivienda.

a) Descripcion del procedimiento.
No. A i i :
. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insuma 5alida
Consecutivo
Se recibe solicitud de escrituracion y Auxiliar y/o Encargado . . |severifica la
= : . R Solicitud y documentacion e
1 documentacion que acredite al beneficiario como |de Patrimonio ; documentacion
ik = comprobatoria .
propietario. Municipal. presentada.
Se realiza |a investigacion de no adeudo por
B 1 p Encargado de Escrito a Desarrolle Urbano |Constancias de no
2 concepto de pago total de pie de casa, asi como el Ehi o ; y
] ; Patrimonio Municipal. |e impueste predial. adeudo.
pago de impuesto predial.
Se verifica con personal de Desarrollo Urbano que i Realizacionde la
; Encargado de Documentacion I N
3 el predio sea el correcto en base al plano, y EE N ) inspeccion fisica
N i ) i Patrimonio Municipal. |comprobatoriay plano. i
verificar sus medidas y colindancias. carrespondiente.
Se elabora oficio para someter a consideracicn de Acuerdo de cabildo para
B : Encargado de Oficio de soficitud a S P
4 Cabildo, la firma de documento por parte de la S . : autorizacion de
e o : & Patrimonio Municipal. |Cabildo. ; i
Sindica o el Sindico, para su escrituracion. escrituracion.
Se remite oficio al Notario Pablico para la
= ! ) Encargado de - : i : i ;
5 elaboracion de escritura del pie de casa a favor S . ., |Oficio de escrituracidn. Elaboracidn de escritura.
P Patrimonio Municipal.
del beneficiario.
; Sindica o el Sindice ) 4 ; =
B Supervisian del procesa. . Escrituracion. Tramite concluido.
Municipal.
b) Flujograma

Se recibe solicitud
de escrituracion y
documentacién
que acredite al
beneficiario como
propietario.

Verificacion de los
bienes inmuebles que
cuente con su
respectivo titulo de
propiedad.

Integracion del

expediente con la ]‘E‘Itabim'aci(m de i Se turna a Patrimonio
| B cumentacion solicitud para someter Vs
: —_ a Cabildo para | — Bl
que acredita la A EILCLOD
propiedad del bien autorizacion y firma de
- .
escritura,

inmueble. l

Se turna al
Notario Publico
para
escrituracion.

Tramite concluido.
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TRANSITORIOS.

El presente Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento para el periodo 2021-2024, entrara en
vigor a partir de su publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

El Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo, deroga y deja sin
efectos el Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo, en la fecha 1 de septiembre de 2016.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 40 inciso a) fraccion XIV, 64 fraccion V, 67 fraccion VI y XI11,
68, fracciones 111, IVy V; 179, 181 y 182 de la Ley Organica Municipal de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo,
Capitulo I, articulos 23, 24,26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento;
articulos 73 y 74 del Bando de Gobierno Municipal; aprobandose por mayoria de 9 votos a favor, de los miembros del H.
Ayuntamiento, dentro de la Sesion Ordinaria nimero 169, celebrada el 21 de agosto de 2024, bajo el Acuerdo numero 6 (seis).
(Firmados).




