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I. PROPOSITO U OBJETIVO

Establecer las etapas y procesos a seguir para llevar a cabo los procedimientos sustantivos y cumplir con los objetivos
fundamentales de la Sindicatura Municipal.

Il. ALCANCE

Aplica para los procedimientos de la Sindicatura Municipal, establecimiento las actividades y responsables para cada uno de los
procesos.

Il. MARCO CONCEPTUAL

CONCEPTO DEFINICION

Medidas cautelares Restriccion impuesta por el Juez de Control, para asegurar la presencia del
imputado en el procedimiento, garantizar la seguridad de la victima u ofendido,
del testigo y comunidad, o evitar la obstaculacion del procedimiento.

Procedimientos Camulo de actos, regulados normativamente, de los sujetos que intervienen ante

jurisdiccionales un érgano del Estado, con facultades jurisdiccionales, para que se apliquen las
normas juridicas a la solucion de la controversia o controversias planteadas.

Base general de bienes Documento que contiene el registro de los bienes muebles que pertenecen al

muebles municipio.

Sistema de control vehicular | Documento informéatico que contiene y describe cada uno de los vehiculos
propiedad del Municipio, asi como sus caracteristicas, entre otros.

Sentenciado Persona sobre la que ha recaido un fallo o una resolucion judicial que, segn el
caso, da solucién al juicio o proceso penal.

Expediente de enajenacién | Expediente técnico que contiene documentacién relativa a la transferencia de
propiedad de un determinado bien inmueble.

Convenio Un convenio es un acuerdo entre dos o mas partes sobre un asunto en particular.
Generalmente, incluye clausulas o normativas que las partes involucradas
declaran conocer y hacer cumplir. Los alcances y limitaciones de un convenio se
establecen en ese mismo documento, asi como las implicaciones que habra en
caso de no cumplir lo acordado.

Contrato Comocontratose  denomina, en Derecho, alconvenio, pacto 0
acuerdo celebrado, de manera oral o escrita, entre dos partes, y que comprende
para ambas una serie de derechos y obligaciones, relacionados con la materia o
cosa del contrato. Cuando se celebra mediante un documento escrito, a dicho
documento se le denomina contrato, mientras que cuando se efectiia de manera
oral, se designa como contrato verbal. Como tal, la palabra proviene del
latin contractus.
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley Organica Del Municipio para el Estado de Zacatecas.

Codigo Territorial y Urbano para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

Reglamento Intemo para el uso y control de la planta vehicular del Municipio de Guadalupe,
Zacatecas.

V. ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor

Poblacion abierta,
dependencias de gobiemo
municipal, estatal y federal.

Requerimientos

Solicitudes de convenios y
contratos que incluyan
autorizaciones y montos
aceptados.

Documento de autoridad
competente solicitando
supervision de medidas
impuestas.

Entradas Salidas o resultados Cliente
Formato de solicitud de convenios y
contratos. Convenios y Contratos.
Solicitud ciudadana. Escrituras Base trabajadora

Ciudadanos y Personas
Solicitud de autoridad en materia de Base General de Bienes | Morales
seguridad publica. Inmuebles.
Solicitud de enajenacion de bienes
inmuebles.

Herramientas y materiales

: Indicadores Objetivos
requeridos

Cantidad de ciudadanos | Coadyuvar con las

que requieren la autoridades de seguridad
supervision de medidas | publica para lograr la
cautelares. reinsercion de los
sentenciados a la sociedad.
Contratos y Convenios
celebrados en un afio. Dar certeza juridica a los
Computadora. actos de la administracion
Materiales y utiles de oficinae | Bienes inmuebles publica municipal.
impresion. incorporados y
e Combustible. desincorporados en un | Obtener certeza juridica de
afo. los bienes inmuebles que
enajena el Municipio.
Procesos

jurisdiccionales en activo | Defender juridicamente los
en el periodo de un afio. | intereses del Municipio.

Numero de revisiones Tener actualizados los
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realizadas a los sistemas de informaciona |
inventarios y base en un | lo que patrimonio se |
ao. refiere. I

VI. POLITICAS DE OPERACION

e Recibir y atender las solicitudes de las personas fisicas y morales, asi como de dependencias de gobiemno municipal,
estatal y federal de manera rapida y expedita.

» Las solicitudes de convenios y contratos deberan estar autorizados por los Secretarios de las dependencias de gobierno
Municipal que correspondan, segln su competencia.

e Los contratos que impliquen una erogacion de recursos deberan de estar autorizados por la Secretaria de la Tesoreria y
Finanzas, a efecto que garantizar que hay suficiencia presupuestal.

» Las donaciones de bienes inmuebles sdlo se realizaran para aquellos casos en que las enajenaciones cumplan con algun
de beneficio para el desarrollo de la sociedad, como educacion.
Las revisiones a los bienes muebles e inmuebles se realizaran como maximo cada seis meses.
Los expedientes de los vehiculos, que integran el sistema de control vehicular, deberan incluir factura que ampare la
propiedad, pdliza de seguro, pago derechos vehiculares, lista de conductores autorizados, licencias vigentes, entre otros.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

SINDICO MUNICIPAL

COORDINACION

TECNICA

Recepcion de
solicitud

UNIDAD DE

ATENCION A
PROGRAMAS
CONVENIDOS

AREA DESTINO DEL

SENTENCIADO

l

Se canaliza el
sentenciado al

area
correspondiente.
4
Se realiza informe
con bitacora de
cumplimiento y se
toman fotografias
v
Se recibe informe de
cumplimiento y se
remite a la autoridad
correspondiente,
]
Se informa a la
autoridad que se ha
dado cumplimiento o
se ha concluido el
plazo.
-
|
I 4
El proceso ha
concluido, se digitaliza
y archiva expediente.

D)
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
Coordinacion Técnica Se recibe oficio a través del cual las autoridades en materia de seguridad
1 publica remiten a sentenciado para que se verifique y supervise el
cumplimiento de las medidas y condiciones que le hayan sido impuestas.
Sindico Municipal Se revisan las condiciones de solicitud y se determina en su caso a que area
2 sera canalizado remitiendo oficio al area que sera destinado, informando las
condiciones que deberan observarse.
Area destino del sentenciado. Se realiza una bitacora con informe de cumplimiento o incumplimiento de
asistencia, que se debera remitir a la unidad de atencion de programas
3 convenidos, conforme a lo sefalado por la autoridad judicial, mismo que
debera acompanarse de evidencia fotogréfica.
Unidad de Atencion a Programas | Se recibira el informe de cumplimiento o incumplimiento y éste a su vez se
4 Convenidos. remitira a la autoridad que inicialmente solicitd la colaboracién o la autoridad
quien haya sido designado.
Sindico Municipal Una vez concluido el plazo sefalado o que las medidas se hayan cumplido se
5 informa a las autoridades correspondientes.
Unidad de Atencion a Programas | Se recibe oficio de la autoridad judicial en la que informa que el proceso ha
6 Convenidos concluido, y se procede a digitalizar y archivar expediente.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO

SINDICO MUNICIPAL

COORDINACION

JURIDICA

UNIDAD DE
CONVENIOS,
CONTRATOS Y
DICTAMENES

Recepcion de
solicitud
B
v
Analisis de
solicitud y
documentacion
Asignacién de
numero de control y
elaboracion de
documento.
v
Revisién y
Validacién
Aprobacién
mediante Acuerdo
de Cabildo, en su
caso,
1
1
¥ v
Firma de
convenio o
contrato.
ad
Digitalizacion y

Reguardo de
exnediente.

v
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
Coordinacion Juridica Recepcion de Solicitud de elaboracion de convenio o contrato por parte de
1 alguna dependencia de gobiemo municipal, estatal o federal, o persona fisica o
moral.
Unidad de Convenios, Analisis de solicitud, que incluya en su caso validacion de la Secretaria de la
2 Contratos y Dictamenes Tesoreria y Finanzas cuando exista asignacion de recursos, asi como los
documentos necesarios que para el caso ameriten.
3 Unidad de Convenios, Asignacion de nimero de control y elaboracién de convenio o contrato.
Contratos y Dictamenes
4 Coordinacion Juridica Revision y validacion por parte del Coordinador Juridico.
5 H. Ayuntamiento Aprobacion del H. Ayuntamiento, en los casos que de acuerdo a la legislacion
vigente en la materia se requiera.
6 Sindico Municipal Firma de la Sindico Municipal, asi como de las autoridades participantes.
7 Unidad de Convenios, Elaboracion, digitalizacion y de expediente para control inteno de la Sindicatura
Contratos y Dictamenes Municipal.
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Vii. DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO

SINDICO MUNICIPAL

COORDINACION
TECNICA

UNIDAD DE

REGULARIZACION DE
TERRENOS EJIDALES,

LOTES,

FRACCIONAMIENTOS Y

CONTROL DE INMUEBLES

Recepcién de

solicitud
1
* |
Emision de
Acuerdo de
Cabildo
Integracion de
Expediente de
Enajenacion
Envio de Expediente | *
de enajenacién con
iniciativa de Decreto
a la Legislatura del Eé‘,‘,’;‘,’ :; calbmn'adi;:: ﬁ?
Estado, en su caso. Pdblica, en su caso.
Recepcion de
Publicacién con
Decreto de
Autorizacién
|
i
v
Firma de
escrituras.
Baja o alta en los
sistemas contables e
inventarios.
FIN
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VIl. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
1 Coordinacion Técnica Recepcion de solicitud de incorporacion o desincorporacion de bienes
inmuebles.
H. Ayuntamiento de Guadalupe,
Zacatecas. Emision de Acuerdo de Cabildo, por parte del H. Ayuntamiento, a través del
9 cual se autoriza la incorporacion (autorizacién de fraccionamientos) o
desincorporacion (autorizacion para enajenacion) de bienes inmuebles
propiedad del Municipio.
Unidad de Regularizacion de
Terrenos  Ejidales, Lotes, | Integracion del expediente de enajenacion, en el que se incluyen documentos
3 Fraccionamientos y Control de | tales como Avaliios comerciales o catastrales, planos certificados, entre otros.
Inmuebles del Municipio.
Sindico Municipal
Envio de expediente de enajenacion con iniciativa de Decreto a la Legislatura
4 del Estado de Zacatecas, para solicitar autorizacion para enajenacion, o bien
envio de expediente ante notario plblico.
Coordinacion Técnica
Recepcion de Publicacion del Periédico Oficial del Estado de Zacatecas con
5 Decreto de autorizacion para enajenacion de bienes inmuebles, en el caso que
requiera autorizacion de la Legislatura.
Sindico Municipal
6 Firma de escritura ante notario piblico e Inscripcion ante el Registro Plblico de
la Propiedad y el Comercio del Estado de Zacatecas.
7 Coordinacion Técnica Baja o alta en los sistemas contables, asi como en el Inventario de Bienes

Inmuebles.
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Viii. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

1

Responsables

Sindico Municipal.

Actividades
Interposicion o contestacion de demanda, que implica ofrecer una respuesta o
contrarméplica a los hechos, ya sea negandolos o afirmandolos, asi como
opone defensas y excepciones.

Sindico Municipal.

Ofrecimiento de pruebas, que es cuando la parte demandada mediante escrito
ofrece los medios probatorios para acreditar sus defensas y excepciones.

Sindico Municipal.

Desahogo de pruebas, en este caso el juez dicta un auto de admision de
pruebas de cada una de las partes actoras, auto del cual se desprenderan las
fechas para el desahogo de pruebas que por su naturaleza son aquellas que
requieren preparacion, por ejemplo, testimoniales, confesionales, declaraciones
de parte, periciales, entre otras.

Sindico Municipal.

Formulacion de alegatos, es una etapa del juicio en el cual el juzgador otorgara
un término para que las partes formulen sus alegatos, es decir, las partes
haran un breve resumen de las pretensiones y acciones que se combaten en el
juicio en cuestion.

Sindico Municipal.

Citacion para la sentencia, fase en la que al no haber més pruebas que
desahogar, ni informes que solicitar, se tuman los autos al juzgador a efectos
que este emita una sentencia, la cual puede ser condenatoria o absolutoria.

Sindico Municipal.

Recurso de apelacion, es un medio de impugnacion en el cual hara valer la
parte que resultd perdedora, es decir dicho recurso se desahogara en un
tribunal de alzada concretamente en la sala que corresponda segin el asunto
de que se frate, este recurso trae como consecuencia que la sentencia
impugnada quede firme o se modifique.

Sindico Municipal.

Amparo, este recurso del llamado de garantias se interpondra ante un juzgado
federal (de distrito) es decir, en este se analizaran violaciones a las garantias
de legalidad y debido proceso acorde a los articulos 14 y 16 constitucional,
este amparo va en contra de la sentencia dictada en segunda instancia.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
SINDICO MUNICIPAL ~ COORDINACION DE UNIDAD DE
HACIENDA PUBLICA, CONTROL
FISCALIZACION Y VEHICULAR
ADMINISTRACION
| (o )
Adquisicién de
Vehiculo
]
2 ’ l
Se pagan derechos
vehiculares y se
dota de placas
3
w
Se asegura el
vehiculo
|
4
Se asigna uso
5 " 1
Se actualiza
base de parque
vehicular
6
Se generay
digitaliza
expediente
7 \ 4 4
Entrega de
vehiculo
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VIIl. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
Sindico Municipal. Adquisicion de vehiculo, en esta actividad se adquiere el bien mediante
1 contrato de compra-venta, arrendamiento o comodato, y en su caso se genera
la alta contable en los sistemas del Municipio.
Coordinacién de Hacienda Se realiza la verificacion vehicular, se pagan derechos vehiculares, y se dota
2 Publica, Fiscalizacién y de placas y tarjeta de circulacion.
Administracién.
Coordinacion de  Hacienda | Se realiza el aseguramiento del vehiculo, con las coberturas necesarias segun
3 Pblica, Fiscalizacion y | los usos que se le dara al bien.
Administracion.
Sindico Municipal. Se genera numero econémico para control intemo, se asigna adscripcion,
4 determina el uso que debera desarrollar el bien, y se crea el resguardo
correspondiente.
5 Unidad de Control Vehicular. Se actualiza la base general del parque vehicular con los datos, informacion y
documentos necesarios para el adecuado control del bien.
Unidad de Control Vehicular. Se genera y digitaliza expediente, en el que se incluye factura, contrato de
6 adquisicion, arrendamiento o comodato, péliza de seguro, copia de tarjeta de
circulacion, resguardo, copia de las licencias de conducir vigentes y
autorizadas para ufilizar el bien.
Coordinacion de Hacienda Entrega del vehiculo, en el que se realiza el acto de entrega - recepcion del
7 Publica, Fiscalizacion y bien.
Administracion.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

SINDICO MUNICIPAL

COORDINACION DE
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FISCALIZACION Y
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MUEBLES

RECURSOS
MATERIALES

Adquisicion del
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Se realiza
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1
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v

Alta contable

v
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resguardo y se
registra

v

Se crea y digitaliza
expediente de
resguardo y factura

1

v

Se entrega el
bien mueble

v
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general de bienes
muebles
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Responsables

Actividades

Notifican a la Sindicatura municipal de la existencia de los bienes adquiridos a favor del

Recursos
1 materiales Municipio, ya sea a través de la compra con recursos propios, de programas o a través de
convenios de donacion y/o permuta.
Unidad de Bienes | Realiza la revision fisica del bien para verificar que éste sea el descrito en la factura, se le
2 . i . 4 .
Muebles asigna la clave del inventario, se registran los datos del bien en un pre-resguardo.
Coordinacién de
3 H.ac |e|.1da .Publuca Se ejecuta el alta del activo en los sistemas contables del Municipio.
Fiscalizacion y
Administracion.
4 Unidad de Bienes | Hace el registro correspondiente del bien en la Base General de Bienes Muebles, y se
Muebles elabora el resguardo correspondiente.
5 Uicad de Henes Escanea y archiva el resguardo firmado, en el que se incluye factura.
Muebles
Unidad de Bienes i .
6 Muebles Se realiza la entrega del bien mueble.
7 Sindico Municipal Se autoriza y se publica la base general de bienes muebles en los periodos y bajo los

métodos que maneja la legislacion en la materia.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Responsables
Coordinacion de
Hacienda Publica,
Fiscalizacion y
Administracion.

Actividades
Recibir pdlizas de egresos, enviados por la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas.

Unidad de
Hacienda Plblica,
Fiscalizacion,
Administracion y
Sistemas

Revisar que los datos insertos en la poliza de egresos y la documentacion soporte que se
encuentra anexa, estén correctos y completos.

Unidad de
Hacienda Publica,
Fiscalizacion,
Administracion y
Sistemas

Verificar que los egresos efectuados en el periodo que se revisa, se hayan realizado de
conformidad con la normatividad que aplique, asi como dentro del Presupuesto de Egresos
para tal fin, lo anterior con la finalidad de que sean autorizadas por la Sindico.

Unidad de
Hacienda Publica,
Fiscalizacion,
Administracion y
Sistemas

Capturar pdlizas de egresos en la base de datos de la Coordinacion de Hacienda Publica,
Fiscalizacion y Administracion.

Sindico Municipal

Autorizacion y firma por parte de la Sindico Municipal.

Unidad de
Hacienda Publica,
Fiscalizacion,
Administracion y
Sistemas

Se regresan las polizas de egresos con su documentacion soporte anexa para los tramites
conducentes que haya a lugar.
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IX. CONTROL DE REGISTROS
Rentstios Tiempo de Responsable de Lugar de Disposicion Final
g Conservacion Conservarlo Almacenamiento
Cooinainde | e
Bitacora de Registro de K afios Hacienda Piblica, Hacienda Piblica Archivo de
Vehiculos Oficiales Fiscalizacion y G ' concentracion
Administracion Flacaiizacitn y
Administracion
NN Oficina de la
Cédula de Hca?:?ergg:gﬁgfgg Coordinacion de Archivo de
Mantenimiento 5 afios sk iy Hacienda Publica, :
) Fiscalizacion y ST concentracion
Vehicular Adrrricteian Fiscalizacion y
Administracion
! . . Coordinacion ;i
Certificacion de Firmas 5 afios Téonica Digital N/A
Constancia de Derecho ; Coordinacion Recepcion de la
de Uso a Perpetuidad | | erPetuidad Técnica Sindicatura N/A
Cootnasinde | (SRR
Reasignacion de i Hacienda Pblica, . g
Bienes Musbles 5 afice Fiscalizacién y ”;fs'igﬁ:;ﬂﬁa Dasectior
FamnEEEion Administracién
Coordinacion de Co?:ﬁrfimg(:gr:ad 8
Resguardo de Vehiculo 5 afice Hacienda Publica, Hacienda Piblica Archivo de
Oficial Fiscalizacion y T ' concentracion
Administracion Fiscalizacion y
Administracion
o) L Oficinade la
Pase de Salida para 3 afios Hi?:?:;zl: gﬁglgz Hi%?g?: gﬂ&f’a Bosschat
Vehiculos Oficiales Fiscalizacion y Fiscalizacié .
Administracién ke
Administracion
Registro de Sefial de ; Coordinacién Recepcion de la
Sangre Perpetuidad Técnica Sindicatura i
Registro de Fierro de : Coordinacion Recepcion de la
Herrar de Colmenas Perpetuidad Técnica Sindicatura N/A
Registro de Sefial de 2 Coordinacion Recepcion de la
Fierro de Herrar Perpetuidad Técnica Sindicatura N/A
Coordinacién de cg.'ﬁ',ﬁigm )
Resguardo de Bienes Hacienda Publica, ; R Archivo de
5 afios e Hacienda Publica, o
Muebles Ftscall?:amon y Fiscalizacion y concentracién
Administracion Administracion
Solicitud de 5 afios Coordinacion de Oficina de la Archivo de
F-SGC-02

ROO



Titulo: Procedimientos de la Sindicatura Municipal
- Cédigo (P-SIM-01)
ﬁj Awm:i’wf de Responsable: Sindicatura Municipal SIM
¢! Guadalupe Fecha: Revision No. Hoja:
Reion: 31Julf22 00 20 de 20
Mantenimiento Hacienda Publica, Coordinacion de concentracion
Vehicular Fiscalizacion y Hacienda Publica,
Administracion Fiscalizacion y
Administracion
Solicitud de " Coordinacion LR iy Archivo de
elaboracion de contrato 5 afios Técnica Coordinacion Juridica concentracion

* Después de 5 afios de almacenamiento

X. DISTRIBUCION DE COPIAS

Renglon Nombre del Area No. de copia
01 SPA Secretaria Particular 01
02 SIM Sindicatura Municipal 02
03 SGM Secretaria de Gobierno Municipal 03
04 STF Secretaria de la Tesoreria y Finanzas 04
05 SDE Secretaria de Desarrollo Econémico 05
06 SBS Secretaria del Bienestar Social 06
07 SOP Secretaria de Obras Publicas Municipales 07
08 SSP Secretaria de Servicios Publicos Municipales 08
09 Sbu Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente 09
10 SDR Secretaria de Desarrolio Rural Integral Sustentable 10
1" SPD Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal 11
12 0IC Organo Intemo de Control 12
13 SMD Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 13
14 DMC Direccién Municipal de la Cultura 14
15 DMD Direccion Municipal del Deporte 15
16 DMG Direccion de la Mujer Guadalupense 16
17 DMJ Direccion Municipal de la Juventud 17
18 DSP Direccion de Seguridad Publica Municipal 18

XI. ANEXOS

Xll. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION
PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

AFECTADAS
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