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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacion correspondiente y detallada de los procedimientos que se realizan por parte de
la Sindicatura Municipal, y con ello otorgar a los servidores publicos de dicha area y demas usuarios, una
herramienta que permita una mejor comunicacién, registro y transmision oportuna de informacién en
el desempefio de sus funciones, de la misma manera, se busca inducir al personal de nuevo ingreso en
las actividades que se desarrollan en dicha unidad administrativa, facilitando la comprension y la
incorporacién a las mismas.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podrdn incorporar a
su contenido, todas aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revisiéon y
actualizacion serd responsabilidad de la Sindicatura Municipal, a fin de que este documento pueda
mantenerse vigente.

Toda referencia en este manual, incluyendo lo referente a cargos, puestos, atribuciones, obligaciones,
facultades y responsabilidades, y en los que se haga referencia al género masculino, sera igualmente
aplicables al género femenino, atin y cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u
otro género, esto en funcién de los principios de equidad e igualdad establecidos por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano

forma parte, la Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley General y demas
ordenamientos legales aplicables

Il.  OBJETIVO

Servir como base en el dmbito funcional operativo para mejor proveer las acciones, atribuciones y
facultades de la Sindicatura Municipal, a fin de que el actuar de las personas servidoras publicas adscritas
a la misma, cuenten con un instrumento que permita orientarles ante situaciones que se les presenten
en el dmbito laboral, con el fin de que se conduzcan con apego a la normatividad aplicables, con |a
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finalidad de dar cumplimiento a las politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan Municipal de
Desarrollo Municipal.

Il.- MARCO JURIDICO

FEDERAL:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).
Ley de Amparo (vigente).
Ley Agraria (vigente).

2

3

4. Cadigo Penal Federal (vigente).

5. Ley Federal del Trabajo (vigente).
6

. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales (vigente)

ESTATAL:
1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (vigente).
Ley Organica Municipal (vigente).
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos (vigente).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla (vigente).
Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Puebla (vigente).

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla (vigente).

N oo s woN

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla
(vigente).

8. Codigo Fiscal para el Estado de Puebla (vigente).
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9. Coédigo Civil para el Estado libre y Soberano de Puebla (vipente).

10. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y soberano de Puebla (vipente).
11. Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla (vigente).

12. Codigo de Procedimientos Penales (vigente).
MUNICIPAL

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango para el Ejercicio Fiscal que corresponda
Reglamento de Orden Y Justicia Civica Municipal de Coronango

Cédigo de Etica

Cddigo de Conducta

pPwn e

IV.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal

1. Procedimiento de Representacion al H. Ayuntamiento en todos y cada uno de los litigios
que forme parte.

2. Procedimiento de Atencion, Recepcion y Contestacion de Oficios, Peticiones, Circulares
entre otros.
3. Procedimiento de Conciliaciones.

4. Procedimiento de Reconocimiento de calle y/o privadas.

5. Procedimiento de Atencion Ciudadana.

6. Procedimiento de Conciliacion y Verificacion de Medidas y Colindancias.

7. Procedimiento para la Regulacion de Fraccionamientos.
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V.- APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

‘Nombre del Procedimiento de Representacién al H, Ayuntamiento en todos y cada uno de los Iitigios.
Procedimiento: ique forme parte.
Objetivo: - Reptesent;.;lz\'y:n_l—a—n;revnlo ante toda clase de autoridades

Il-Comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular
posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil,
administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de lesividad y demds
inherentes a las que tiene como mandatario judicial por si o por conducto de los
apoderados designados por él.
lll.- Llevar a cabo el procedimiento ordinario en todas las materias descritas con
antelacion.
IV.- Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el ejercicio
de sus encargos, por delitos y faltas administrativas que deriven en un delito, por si o
| por conducto de los apoderados designados por él.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal.
* Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Politicas de Operacion: 1. Atender en tiempo y forma legal cada uno los juicios y/o procedimiento en
materia civil, administrativa, mercantil, penal, [aboral, de amparo y de juicios de
lesividad y demas inherentes en los que tenga interés el Ayuntamiento.

Serdn atendidos los juicios de manera eficaz, certera y conforme a derecho.

Se realizaran las gestlones solicitando la documentacidn necesaria a los demas
departamentos con el fin de allegarse de elementos para una adecuada defensa
y realizar una contestacion fundada y motivada.

4. Sedara cumplimientos en tiempo y forma a las sentencias o laudos, una vez que
se hayan agotado Edas las etapas procesales.

Tiempo Dependiendo del procedimiento ordinario del que se trate, asl como, de los medios de
Promedio de impugnacion gue se interpongan para una buena defensa a favor de los intereses del
Gestion: Ayuntamiento.
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Descripcién del Procedimiento: Representacién al H. Ayuntamiento en todos y cada uno de los litigios que forme
parte.

Responsable No. Actividad Formato o documento

Se reciben oficios turnados por oficialia de Auto de notificacién
1 |partes del H. Ayuntamiento remitidos por
Juzgados, Tribunales y otras autoridades.

Se reciben oficios por correo electronico
debidamente registrado y autorizado por la
autoridad judicial competente, remitidos
por  Ministerio  Publico, Juzgados,

Sindicatura Tribunales u otra autoridad.

Se reciben oficios por parte de las adreas
que conforman el Ayuntamiento, con
motivo de asesorias, denuncias por dafos
patrimonial del Ayuntamiento, denuncias
en contra de servidores publicos, atencion
a requerimientos.

2 [Se realiza un andlisis tanto de la materia Auto de notificacion.
que se trate, civil, amparo, administrativo,
laboral, penal, inconformidades, como de
la documentacion que se esta recibiendo,
la cual, puede ser:

- Emplazamiento a juicio

- Requerimiento de informacion

- Aclaracion

- oficio de conocimiento

- Ampliacion de demanda
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- Sentencia

- Término para desahogo de alguna etapa
procesal del juicio

- Una citacion

- Recurso de inconformidad presentada
por ciudadanos

- Documentacion para la presentacion de
una denuncia o querella en contra de un
servidor publico por responsabilidades
hdministrativa o en contra de terceros por
dafo patrimonial al Ayuntamiento.

-Documentos recibidos por areas internas
como medios para una adecuada defensa

3 |Una vez identificado que tipo d¢

documento se recibid, se debe proceder 3|
la elaboracién de la contestacién, por lo
que, es muy importante tomar en cuenta el
plazo que la autoridad ordenadora esta
designando para el desahogo.

En caso de tratarse de algu
lemplazamiento a juico, debe realizarse la
contestacion de demanda de acuerdo a los
plazos que establece cada Ley o Cddigo
dependiendo la materia, pues son plazos
diferentes, es decir:

En materia de amparo, de acuerdo al
articulo 117 de la Ley de Amparo sefiala un
término de 15 dias habiles para rendir

Demanda

Oficio

Requerimiento
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informe justificado, y de acuerdo al articulo
138 fraccién Il de esta misma Ley
establece un término de 48 horas para)
rendir informe previo.

En materia Civil, de acuerdo a lo
lestablecido en el articulo 225 del Cadigo de
Procedimientos Civiles del Estado def
Puebla establece un periodo de 12 diag
habiles para dar contestacion.

Laboral, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 130 de la Ley de los Trabajadores
3| Servicios del Estado senala un plazo de 5
dias habiles contados a partir del siguiente;
3 la fecha de su notificacion para dar
contestacion.

En materia Administrativa de acuerdo a lo
lestablecido en el articulo 42 de la Ley de|
Procedimiento Contencioso Administrativol
del Estado de Puebla, establece un periodo
de 30 dias habiles siguientes a aquél en que
surta efectos el emplazamiento para dar
contestaciéon y un término de 10 dias
habiles siguientes a aquél en que surtg
efectos la notificacion del acuerdo que
admita la ampliacion

En materia Penal se debe atender los
términos que la autoridad sefale para el
desahogo de algin  requerimiento
relacionado con motivo de hechos
denunciados por terceros que afecten al
Ayuntamiento y sus areas adscritas, asi
como, tomar en cuenta el plazo que sefiala
el Cédigo Nacional de Procedimientog
Penales, Codigo Penal del Estado Libre y

Soberano de Puebla, para interponer
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denuncia o querella en contra de algun
servidor publico con motivo de una
responsabilidad administrativa en sus
funciones, dafio patrimonial al
Ayuntamiento, o cualquier delito que
afecten sus intereses.

En caso de recursos de inconformidad, se
debera seguir el procedimiento de acuerdo
a lo establecido en el articular 252 al 275
de la Ley Organica Municipal.

Una vez que se realizd la contestacion y se
presento ante la autoridad requiriente, se
debe dar seguimiento a los
procedimientos, es decir, desahogar todas
v cada una de las etapas procesales que I3
componen, como es objecion de pruebas,
desahogo de pruebas, alegatos, sentencia.

Asi mismo, dentro de la secuela procesal sg
deben promover los recursos o incidentes
que considere el asesor juridico prudente
para una buena defensa, pudiendo ser
lestos, recurso de apelacion, reclamacion,
revision, incidentes, amparo directo,
amparo indirecto, entre otros, que
deberan presentarse de acuerdo a cada
Ley o Codigo de referencia.

Una vez concluidas todas etapas
procesales, recursos y defensas
presentadas por el asesor juridico, la
sentencia definitiva quedara firme,
ordenando la autoridad competente el

archivo del expediente.

Sentencia firme
Resolucion
Acuerdo de archivo
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que forme parte.

Diagrama de flujo: Procedimiento de Representacion al H. Ayuntamiento en todos y cada uno de los litigio-s
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Nombre del Procedimiento: |Procedimiento de Atencién, Recepcién y Contestacién de Oficios, Peticiones,

Circulares entre otros.

Objetivo:

Dar respuesta inmediata a lo solicitado por los Ciudadanos mediante escrito en
cumplimiento a lo establecido por la ley.

Fundamento Legal:

-Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos articulo 1y 8.

-Ley Federal de Procedimiento Administrativo articulo 17.

-Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla articulo 138.
-Ley orgdnica Municipal articulo 38,100.

-Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango articulo 13.

Politicas de Operacidn:

1. Los ciudadanos que requieran presentar alguna peticion, formular una consulta,
asesoria 0 atencidn, podran hacerlo a través de un escrito ingresandolo a Oficialia de
Partes de este Ayuntamiento.

2. Las solicitudes que se presenten ante la Sindicatura Municipal, deberdn especificarI
claramente el asunto, el tema, tipo de asesoria y/o consulta.

Tiempo Promedio

8 dias habiles y/o tiempo para que la dependencia u organismo descentralizado,

de Gestion: resuelva a la solicitud que corresponda.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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fDescripcién del Procedimiento: Atencién, Recepcidn y Contestacién de Oficios, Peticiones, Circulares entre otros.

Formato o

Responsable No. Actividad Documento

Se recibe memorandum de oficialia de
partes de este Ayuntamiento, en el
1 jque adjunta el escrito y anexos que Oficio, escrito, circular.
presento el ciudadano.

Una vez recepcionado el
memorandum, se sella por parte de
esta area, asi como tambien se
registra en la base de datos de esta
Sindicatura, posteriormente se le
asigna un numero de expediente
interno y es turnado al personal
juridico de esta drea.

Sindicatura

2 | Una vez asignado al auxiliar juridico se
analiza el contenido del escrito o No aplica
documento pudiendo ser; bisqueda de
vialidad dentro del municipio, bisqueda
de actas de Juez de Paz, Derecho de
preferencia entre otros.

3 [Elaboracion de Razon de Cuenta Razon de cuenta
indicando el resultado de la
busqueda realizada por esta
3rea, con la finalidad de darle una
respuesta precisa al solicitante.
Siendo esta revisada, aprobada y
firmada por la Sindico Municipal.

4 Razon de cuenta
Se entrega la Razon de cuenta al
solicitante, en el cual nos firma de
recibido, escribiendo nombre
completo, fechay firma en el acuse.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Atencidn, Recepcién y Contestacién de Oficios, Peticiones, Circulares

entre otros.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimienta de Conciliaciones

Articulos 832 al 847.

Objetivo: A través del personal de Sindicatura Municipal, se facilita la comunicacién entre
dos o mas partes en conflicto, con el objeto de sugerir propuestas para
solucionar controversias y se alcance acuerdo en el que las partes involucradas
cubran sus necesidades de manera pronta y pacifica; para lo cual se podran
llevar a cabo una o varias audiencias de conciliacidn.

Fundamento Legal: -Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla,

-Ley Organica Municipal, Articulo 100 fraccidn XVII.
-Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango articulo 206.

Politicas de Operacion:

1. Se atender3 a las personas que soliciten la Conciliacion.

2. El tiempo de tolerancia para realizar la audiencia de conciliacion serd de 15
minutos, posteriores a la hora fijada.
3. En caso de acuerdo se emitira constancia escrita.

Tiempo Promedio

15 dias habiles dependiendo el asunto y nimero de sesiones que deban

de Gestién: celebrarse.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Responsable | No. Actividad Formato o
Documento
1 e recibe memorindum de Escrito u oficio,

oficialla de partes de este
Ayuntamiento, en el que
adjunta el escrito y anexos que
presento el ciudadano.

Una vez recepcionado el
memorandum, se sella por parte
de esta drea, asi como tambien se
registra en la base de datos de
lesta Sindicatura, posteriormente
se le asigna un numero de
expediente interno y es turnado
al personal juridico de esta area.
2 |[Una vez asignado al auxiliar Escrito de redaccion de hechos.
juridico se analiza el contenido
del escrito presentado por el
solicitante, se verificar que
cuente  con los  datos
necesarios para realizar las
invitaciones.

3 [e realiza Razon de cuenta
indicando que esta autoridad tiene
la facultad para llevarlo a cabo,
indicandole la fecha lugary horaen
el que realizara la Audiencia de
Conciliacion.

Se elabora invitacion dirigido a la
persona que va a comparecer
indicandole la fecha, lugar, hora y
asunto en el que se va a realizar la
diligencia.

Se solicita la aprobacién y firma de
la Sindico Municipal.

Se le notifica y se hace entrega de
citatorios para que pueda
entregarlo al citado, en el cual nos

Sindicatura

Razdn de cuenta, citatorios e invitaciones
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firma de recibido, escribiendo
nombre completo, fechay firma en
el acuse.

4 e lleva a cabo la diligencia, danda N/A
un tiempo de tolerancia para la
budiencia de Conciliacion de 15
minutos a la hora fijada.

5 |[En caso de que las partes no se
presentes se realiza una Razén de Razdn de Cuenta de no comparecencia
guenta de no Comparecencia, el
procedimiento regresa a la
actividad numero 3.

6 |[Elabora un Acta de los Acuerdos, Acta de Conciliacion
que llegaron las partes, en el que
firman de conformidad los
comparecientes y Sindico
Municipal.

7 [eentregael acuerdoa las Acta de Conciliacion
partes, termina el
procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Conciliaciones.
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Nombre del Procedimiento de Reconocimiento de calle y/o privadas.
Procedimiento:

Objetivo: El reconocimiento de calles o privadas tiene por objetivo, brindad un acceso vial, en
beneficio de los ciudadanos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal Articulos 78 fraccion XXXVIII, 91 fraccion XXXVIIl y
XLVI, articulo 100, 154y 157
Politicas de Operacion: 1. Elauxiliar juridico recibe la solicitud y la analiza

2. Realizado el analisis el auxiliar juridico realiza una razon de cuenta,
contestando en relacion a la solitud

El auxiliar juridico solicita la aprobacion al Sindico Municipal

El Sindico Municipal aprueba y firma la razon de cuenta

Se notifica al solicitante

El auxiliar juridico se traslada al lugar a realizar levantamiento
topogréfico

El auxiliar juridico elabora el acta de convenio

El convenio es firmado y aprobado por el Sindico y Presidente
Municipal

9. Se entrega el convenio al solicitante

10. El auxiliar juridico realiza un proyecto para la aprobacién por cabildo.
11. Los integrantes de cabildo aprueban el proyecto.

o n BW

& N

Tiempo Promedio 90 dias
de Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SM-2124 DICIEMBRE 2023 2
|4 DE MAYO DeL 2024
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Descripcién del Procedimiento: de Reconocimiento de calle y/o privadas.
Formato o
Documento

Actividad

/1

[ bl chervem

Sindicatura

1

Recibir memorandum por parte de
oficialia de Partes mismo que anexa
escrito y/o solicitud signado por
ciudadanos  pertenecientes  al
Municipio de Coronango, dicho
oficio es registrado y asignado un
numero de expediente interno. Asi
mismo se le es turnado al personal
juridico para su trabajo.

Escnto

El auxiliar juridico analiza el
contenido de la solicitud, verifica
que cuente con datos de la
vialidad a reconocer consistentes
en el nombre, ubicacion, medidas
de largo y ancho; y nombre de los
propietarios.

N/A

Se revisa [a documentacidn adjunta al
escrito inicial; consistente en copia de|
Identificacion Oficial vigente
(propietarios y/o poseedores), Copia
del documento que acredite Ia
posesion o propiedad mismo que debe
contener datos de los solicitantes,
Captura de Google maps donde se|
marque la ubicacion de la vialidad a
reconoce.

Documentacion

En el caso de que falte algun
documento, se realiza una razon de
cuenta haciendo mencion de lo
careciente y se menciona la

documentacion faltante que se debe

N/A

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

SM-2124

DICIEMBRE 2023

I4 DE MAYp DEL 2014

2
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| Jatgleberreme

de solventar para poder darle
seguimiento a [a solicitud, el
procedimiento regresa a la actividad
numero 3.

5 |Una vez cumpliendo con todos los  [Citatorios
requisitos gira oficio al drea de
Sindicatura obra publica para la asignacion de
topografo asi mismo se realiza
citatorios e invitaciones a los
beneficiarios, posesionarios y/o
propietarios. En estos se sefala dia
y hora de la diligencia

6 [Se lleva a cabo la diligencia, en la N/A
que el personal del &drea de
Sindicatura se presenta en la
vialidad a reconocer, para que se
realice el levantamiento
topografico.

7 |Una vez que el area de obra Convenio
publica remite levantamiento
topografico, se elabora el
convenio; en el que se establecen
datos precisos de medidas de
largo y ancho de la vialidad asi
como datos de los colindantes.

8 [El convenio se firma por parte de Convenio
los  colindantes, propietarios
(donadores) Sindico Municipal,
Presidente Municipal.

9 PSe entrega Convenio de [Convenio
Reconocimiento de calle vy/o
privada, al solicitante.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SM-2124 DICIEMBRE 2023 2
I DCc Mayo DEL 1024
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10 {Se realiza un Proyecto Proyecto
debidamente fundamentado con
especificaciones de la vialidad
reconocida, este debe ser revisado
y aprobado por la Sindico
Municipal.

11 [Se gira un memorandum a Acta de cabildo
secretaria del Ayuntamiento,
solicitando agregar un punto en el
proximo cabildo, para la
aprobacion del reconocimiento de
calle y/o privada.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERQ DE REVISION

5M-2124 DICIEMBRE 2023

14 DE MAYQ deL 2024 2
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 Diagrama de flujo: Procedimiento de Reconocimiento de calle y/o privadas.
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Nombre del Procedimiento: | Procedimiento de Atenci6n Ciudadana.

Objetivo: Atender, brindar y asesorar a los ciudadanos respecto a los temas

relacionados con las problematicas legales.

Fundamento Legal: -Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos articulo 1 y 8.

-Ley Federal de Procedimiento Administrativo articulo 17.

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla articulo 138.
-Ley organica Municipal articulo 38, 100.

-Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango articulo 13
L. Los ciudadanos que requieran presentar alguna peticién, solicitar una
consulta, asesoria o atencién, podran hacerlo compareciendo en las
oficinas de esta Sindicatura Municipal.

Politicas de Operacidn:

2. Los ciudadanos que se presenten ante la Sindicatura Municipal, deberan

especificar el asunto, tema y/o consulta para poder proporcionar una
asesoria juridica eficiente.

Tiempo Promedio de 2 horas.
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMEROQ DE REVISION
SM-2124 DICIEMBRE 2023 2
M DE Mayo DeL 2024
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Descripcion del Procedimiento: de Atencién Ciudadana.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

SINDICATURA

1

se registra en la bitacora diaria.

Recibe al ciudadano que acude a las
oficinas de la Sindicatura. La persona

No aplica

El ciudadano expresa de manera
clara y precisa el asunto, tema
y/o consulta que tiene duda.

El Personal de esta Sindicatura
después de escuchar lo que
manifesto el Ciudadano, brinda
asesoria juridica, emitiendo una
orientacion, sugerencia,
ilustracién u opinion legal.
Dando por terminado el
Procedimiento.

No aplica

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE nt\nsnoﬂ

5M-2124

DICIEMBRE 2023

4 DC MAYO neL 2014

2
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Atencién Ciudadana,
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[ Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Conciliacién y Verificacién de Medidas y Colindancias.

Obijetivo:

Verificar las medidas y colindancias de un predio, basando en un documento
que acredite la propiedad.

Fundamento Legal:

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla, Articulos 832 al 847
Ley Organica Municipal Articulos 100.

Politicas de Operacién:

1. Elauxiliar juridico recibe la solicitud y la analiza

2. Realizado el analisis el auxiliar juridico realiza una razon de cuenta,
asi como invitaciones a los colindantes de predio a realizar dicha
diligencia, contestando en relacion a la solitud

3. El auxiliar juridico solicita la aprobacidn al Sindico Municipal

4. ElSindico Municipal aprueba y firma la razon de cuenta e
invitaciones

5. Se notifica al solicitante

6. Elauxiliar juridico se traslada al lugar a realizar la diligencia de
conciliacion y verificacion de medidas.

7. El auxiliar juridico conversa con el solicitante y colindantes,
explicando el motivo de la diligencia.

8. El auxiliar juridico con apoyo de una cinta larga de fibra de vidrio,
tipo cruceta de 100 metros procede a medir para verificar las
medidas del predio en cita.

9. El auxiliar juridico realiza en convenio entre el solicitante
propietario y colindantes

10. El convenio es firmado y aprobado por el Sindico

11. Se entrega el convenio al solicitante

Tiempo Promedio 30 dias
de Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
¥ DICIEMBRE 2023 2
S |4 DE MAYD DEL 2024
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Descripcion del Procedimiento: de Conciliacién y Verificacién de Medidas y Colindancias.

Responsable

No.

Actividad

| g eorrom

Formato o
Documento

Sindicatura

1

Recibir memorandum por parte de
oficialia de Partes mismo que anexa
escrito y/o solicitud signado por
ciudadanos  pertenecientes  al
Municipio de Coronango, dicho
oficio es registrado y asignado un
nimero de expediente interno. Asi
mismo se le es turnado al personal
juridico para su trabajo

Escrito

El auxiliar juridico realiza un
analisis y revision de requisitos,
consistentes en: Copia del
documento que acredite la
propiedad, Copia de Identificacion
oficial vigente.

N/A

El auxiliar juridico realiza una Razon de|
cuenta, mencionando, documentacion
y/o requisitos faltantes, para subsanar
siendo este revisado ya probado por el
Sindico Municipal.

Razén de cuenta

Se realiza una razon de cuenta e
invitaciones a los colindantes,
indicando en los antes mencionados
el dia y hora en la que se llevara a
cabo al diligencia.

Razdn de cuenta
Invitaciones

Se notifica al solicitante

Razon de cuenta
Invitaciones

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

SM-2124

DICIEMDRE 2023

14 D€ MAY dEL 2024

2
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6 [Personal de Sindicatura se dirige al N/A
lugar para dialogar con el
propietario asi  como  los
colindantes, especificando el tipo
de diligencia que se planea
realizar, una vez conformes los
participantes se procede a realizar
la verificacion de las medidas
establecida en el documento que
acredita la propiedad con una
cinta de cien metros en presencia
de todos y cada uno de los
involucrados

7 |Una vez terminada la diligencia se Acuerdo
procede a realizar un acuerdo en
el que se estable que las medidas,
colindancias con los que cuenta el
predio son las mismas a las que se
encuentran establecidas en el
documento que acredita la
propiedad

8 [El acuerdo se firma por los  |Acuerdo
intervinientes y Sindico Municipal,
@si mismo se entrega dicha
acuerdo al solicitante.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

$M-2124 DICIEMBRE 2023

4 DE MAYO peL 2024 2
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Diagmmé_de flujo: Procedimiento de Conciliacién y Verificacién de Medidas y Colindancias.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Regulacién de Fraccionamientos.

Objetivo: Guiar a los condominos, mesas directivas, administradores entre otros, de los
diferentes fraccionamientos que comprenden la jurisdiccion del Municipio de
Coronango en los diferentes temas y sucesos dentro de cada Fraccionamiento.

Fundamento Legal: Ley que Regula el Régimen de Propiedad Privada en Condominio para el

Estado de Puebla, Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del
Estado Libre y Soberano de Puebla, Ley Orgadnica Municipal articulo 100.

Politicas de Operacion:

M AW

1. El auxiliar juridico recibe la solicitud y la analiza

2. Realizado el analisis el auxiliar juridico realiza una razdn de cuenta,

contestando en relacion a la solitud.

El auxiliar juridico solicita la aprobacion al Sindico Municipal

El Sindico Municipal aprueba y firma la razon de cuenta.

Se notifica al solicitante

El auxiliar juridico realiza el nombramiento de mesa directiva

El nombramiento de mesa directive es firmado y aprobado por el

Sindico Municipal.

8. La Sindico Municipal solicita aprobacion y firma por parte de
Presidente Municipal.

9. Se entrega nombramiento al solicitante

Tiempo Promedio 30 dias

de Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SM-2124 DICIEMBRE 2023 H DC MRVO DL 201‘1 2
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No. |Actividad

Descripcién del Procedimiento: Para la Regulacién de Fraccionamientos.

Formato o
Documento

Sindicatura

1

Recibir memordndum por parte de
oficialia de Partes mismo que anexa
escrito y/o solicitud signado por
ciudadanos  pertenecientes  al
Municipio de Coronango, dicho
oficio es registrado y asignado un
numero de expediente interno. Asi
mismo se le es turnado al personal
juridico para su trabajo

Escrito

El auxiliar juridico realiza un
analisis y revision de los datos
escenciales, consistentes en:
Nombre del Fraccionamiento,
ubicacion, fecha de asamblea,
nombre de los solicitantes,
numero de condominos que
conforman el fraccionamiento.

Escrito

Revisar que la documentacion
anexada corresponda al tipo de
procedimiento solicitado.

- Nombramiento de la mesa
directiva: Convocatorias,
Publicidad, Acta de Asamblea,
Lista de asistencia,
Reglamento Interno ante
notario, Carta compromiso,
documentacion personal de
los integrantes de |a mesa
directiva en turno
(Identificacion oficial vigente,
copia del documento que

N/A

FECHA DE ACTUAUZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

SM-2124

DICIEMBRE 2023
1N DE MAYD

bew 2004

2
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acredite la calidad de
condéminos).

4 [Se realiza una Razon de cuenta Razon de cuenta
indicando la documentacion
faltante en el escrito inicial,
indicando subsanar .

5 [Se realiza razon de cuenta Razon de cuenta
indicando que cumple con todos
y cada uno de los requisitos
establecidos por la Ley que
regula el Régimen de Propiedad
en Condominio para el Estado de
Puebla.

Se solicita la aprobacién y firma
de la Sindico Municipal.

6 [Se notifica al solicitante N/A
entregando Razdn de Cuenta
debidamente firmado.

7 ISe realiza el nombramiento de la Nombramiento
mesa directiva que contiene el
nombre del fraccionamiento,
ubicacion, integrantes de la mesa
directiva, datos de la asamblea,
asi como la vigencia del
nombramiento.

Se solicita la aprobacion y firma
de la Sindico Municipal.

8 |El nombramiento es firmado por Nombramiento
la Sindico Municipal y Presidente
[Municipal.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
- 2
SM-2124 DICIEMBRE 2023 4 de MAYO DEL 101‘1
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Regulacion de Fraccionamientos.
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VI.-GLOSARIO

1.- CABILDO. - El Cabildo es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde |a

definicion de las politicas de la Administracion Pablica, referente a leyes y reglamentos aplicables al
Municipio.

2.- ASESOR JURICO. - El asesor juridico es la persona que representard, orientard y seguira los
procedimientos encomendados hasta su conclusion

3.- OFICIO. - El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, de felicitacion,
de colaboracidn, de agradecimiento, etc.

4.- CIRCULAR. - Documento preparado para comunicar un mensaje idéntico a un grupo (circulo) de
personas o al publico general.

S5.- ASESORIA. - Trabajo y el despacho de un asesor, que es una persona dedicada a brindar
recomendaciones, sugerencias y consejos en su ambito de especializacion.

6.-CONCILIACION. - Se trata de la accion de conseguir que dos o mas partes opuestas logren llegar a un
acuerdo para llevarse bien, en paz.

7.- PROCEDIMIENTO. - Es un término que hace referencia a la accion que consiste en proceder, que
significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte, esta vinculado a un método o
una manera de ejecutar algo.

8.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. - Consiste en una serie de pasos que permitiran que los
ciudadanos puedan sentirse al amparo de la ley de su pais y ante cualquier duda puedan reclamar al
organismo del Estado.

9.- CESION DE DERECHOS. — Acto mediante el cual se transfiere el derecho con respecto a una obligacion
a un cesionario.

10.- LUITIGIO. - Controversia en las relaciones juridicas. Disputa que da materia a un juicio.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

$M-2124 DICIEMBRE 2023 l"‘l be MAVQ bEL 2011.1 2
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