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INTRODUCCIÓN 
 

El presente Manual de Organización tiene como propósito precisar el quehacer de las 
unidades administrativas que conforman la Sindicatura Municipal, siendo un instrumento 
administrativo que describe en forma ordenada y sistemática, la organización y las funciones 
básicas de las mismas, tal información es acorde con las atribuciones establecidas en la Ley 
Orgánica Municipal. 
 

El manual está enfocado a señalar y determinar las funciones a realizar, establecer los 
niveles de autoridad, delimitar responsabilidades y las acciones perfectamente coordinadas para el 
óptimo desempeño de las actividades propias de la Sindicatura Municipal. 
 

De esta manera se cumple con el cometido de dar a conocer a cada uno de los miembros 
que conforman la Sindicatura Municipal, así como aquellas personas que en un futuro se integren 
a ésta misma, la estructura organizacional, la ubicación del puesto que ocupan o habrán de ocupar, 
las funciones que deben desempeñar y los demás puestos con los que se relacionan de manera 
formal. 
 

Por lo anterior, el manual constituye un documento básico de consulta, mismo que se 
actualizará cada vez que exista un cambio en: 
 
• La Estructura Orgánica. 
• Reforma del Marco Jurídico. 
 

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es 
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno 
y otro género. 
 

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, así como 
su correcta fundamentación y aplicabilidad normativa conforme a las leyes específicas que motiven 
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las 
Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgánica, a efecto 
de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los 
instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento, 
por parte de la Contraloría Municipal, tiene como único objetivo llevar un control institucional sobre 
dichos documentos.  
 

No se omite señalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte 
de la Contraloría Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de 
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auditoría, evaluación, inspección, fiscalización, revisión, verificación y las demás establecidas en la 
Ley Orgánica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que así lo determine. 



Manual de Organización: Sindicatura Municipal 
Clave MZAC/2427/SM Página 3 DE16 
Fecha de Emisión 22/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

                                                                                  

MARCO JURÍDICO 
          2.1 Federal 

LEY O NORMATIVA 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Ley de Amparo 

Ley Federal del Trabajo 

Código Federal de Procedimientos Civiles 

Código Penal Federal 

Código Federal de Procedimientos Penales 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción Diario Oficial de la Federación 

Ley General de Responsabilidades Administrativas 

 

         2.2 Estatal 
 
        2.3 Municipal 

LEY O NORMATIVA 

Ley Orgánica para el Municipio de Puebla 

Reglamento de la Administración Pública Municipal del Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla. 

Código de Ética del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacatlán, Puebla 
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MISIÓN, VISIÓN Y POLÍTICAS DE CALIDAD 
  

1.1 MISIÓN.  
 

Promover, respetar, proteger y garantizar los Derechos Humanos, sustanciando los procesos y 
recursos administrativos de la tutela jurisdiccional, para contribuir a un entorno de paz y 
prosperidad, en armonía con el planeta, a partir de la construcción de alianzas en beneficio de las 
y los ciudadanos del Municipio de Zacatlán, Puebla. 

 
1.2 VISIÓN 
 

Ser una autoridad modelo que diagnostique y proporcione la armonización a los Derechos 
Humanos, otorgando seguridad jurídica a las y los ciudadanos del Municipio de Zacatlán, Puebla, 
mediante un gobierno cercano a la gente cuya base sea la igualdad sustantiva de género, 
protección de la niñez y adolescencia, cultura de paz y combate a la corrupción. 
 

        3.3 POLÍTICAS DE CALIDAD 
 
Respeto. – El trato al interior y exterior del Ayuntamiento, es siempre bajo estándares de buen trato 
y armonía, buscando en todo momento que en el servicio público que se brinde, exista una atención 
adecuada a todas y todos los usuarios y compañeros servidores públicos.  
 
Inclusión. – La prestación de los servicios públicos se otorga a todas las personas sin distinción, 
exclusión, restricción o preferencia alguna, será universal y accesible para todas y todos. 
 
Equidad de Género. – La concesión de los servicios públicos privilegia el equilibrio entre géneros, 
realizando acciones afirmativas pendientes a lograr el empoderamiento de las mujeres del municipio 
en la vida productiva de la Ciudad.  
 
Interés superior de la niñez. – El diseño de las acciones de gobierno está basado en la perspectiva 
en favor de las niñas y niños del municipio, tomando en cuenta su opinión a través de métodos 
lúdicos, que propician su participación en la vida de la ciudad y en las decisiones sobre ella. 
 
Integridad. – Se construye un modelo de integridad al interior de la Administración Pública 
Municipal, en donde la capacitación y evaluación de las y los servidores públicos, en materia de la 
política anticorrupción, es una constante en esta Administración.  
 
Respeto del Planeta. – El diseño de la planeación estratégica para blindar los servicios públicos 
municipales esta basada en el cuidado irrestricto del medio ambiente y los recursos naturales, así 
como la implementación de campañas de concientización hacía la población de la importancia del 
cuidado del planeta.  
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Máxima publicidad y Transparencia. – Somos una administración abierta, en donde a través de las 
cuentas y plataformas oficiales se da a conocer las acciones del gobierno en favor de la gente y el 
uso racional de los recursos públicos.  
 
Identidad Originaria. – El respeto a la cosmovisión de los pueblos originarios del municipio es una 
constante en la presente administración, el uso de asambleas comunitarias, en el diseño de las 
acciones de gobierno, es parte del proceso irreductible para su materialidad.  
 
Participación Ciudadana Activa. – La sociedad es una aliada en nuestro gobierno, se busca ampliar 
los mecanismos de participación ciudadana a través del fortalecimiento de los consejos ciudadanos 
y comité vecinales, a fin de consolidar la gobernanza en nuestra ciudad. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA. 
 

DENOMINACIÓN DE PUESTO 
NUMERO DE PLAZAS 

B C 

SINDICO  1 

DIRECTOR B  1 

ANALISTA ESPECIALIZADO  1 

ANALISTA  1 

AUXILIAR  3 

JUEZ CALIFICADOR  2 

SECRETARIOS DE ACUERDOS  2 

ALCAIDE  1 

MEDICO LEGISTA  2 
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ORGANIGRAMA 

 
 
 
 

Sindicatura Municipal 
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DESCRIPCIÓN DE ÁREA Y PUESTOS 
 

Nombre del Puesto: Síndico Municipal 

Número de Plazas: 1 

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal 

Área de Adscripción: Sindicatura Municipal 

A quien reporta: No aplica 

Personal a cargo: Director (a) de lo Contencioso y Consultivo 
Analista especializado, Analistas, Auxiliares, 
Jueces Calificadores, Secretarios de Acuerdos y 
Alcaide. 

Relaciones con otras áreas:  Con todas aquellas Unidades administrativas que 
formen parte del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Zacatlán, Puebla. 

 
Descripción general del puesto: Representante del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Zacatlán.  

 
Funciones: 

 
Descripción Específica de Funciones 
 
1. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades para lo cual tendrá las 
facultades de un mandatario judicial. 
 
2. Llevar a cabo la defensa de los elementos constitutivos del Municipio; es decir, su 
territorio, población y gobierno. 
 
3. Ejercer ante toda autoridad formal o materialmente jurisdiccional, las acciones y 
oponer las excepciones y defensas de que sea titular el Ayuntamiento. 
 
4. Vigilar que en todos los actos del Ayuntamiento se cumpla con el principio de 
legalidad.  
 
5. Seguir en todos sus trámites los juicios en que esté interesado el Ayuntamiento. 
 
6. Presentar denuncia o querella ante la autoridad competente, respecto de las 
responsabilidades en que incurran los servidores públicos de las Dependencias o 
Entidades en el ejercicio de sus encargos, por delitos y faltas administrativas. 
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7. Cuidar que se cumpla escrupulosamente la normatividad que rige las facultades y 
atribuciones de las autoridades y los intereses del Ayuntamiento, denunciando ante las 
autoridades competentes cualquier infracción o delito que se cometa. 
 
8. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimare propio y conducente en 
beneficio de la colectividad. 
 
9. Asistir a los remates públicos en los que tenga interés el Ayuntamiento, para verificar 
que se cumplan las disposiciones aplicables. 
 
10. Manifestar oportunamente su opinión jurídica respecto a los asuntos de la 
competencia del Ayuntamiento. 
 
11. Promover la inclusión en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se 
hayan omitido. 
 
12. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios. 
 
13. Tramitar hasta poner en estado de resolución los expedientes de expropiación, por 
causa de utilidad pública. 
 
14. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el 
monto de la indemnización, en los casos que proceda. 
 
15. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la 
indemnización del bien que se pretende expropiar, a fin de que el Cabildo apruebe el 
convenio o le autorice a entablar el juicio respectivo. 
 
16. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en términos de la Ley Orgánica 
Municipal. 
 
17. Vigilar que, en los actos del Ayuntamiento, se respeten los derechos humanos y se 
observen las leyes y demás ordenamientos vigentes. 
 
18. Proponer al Presidente Municipal para su aprobación, la creación y apertura de 
Juzgados Calificadores e Itinerantes, dependiendo de las necesidades que se tengan en 
el Municipio, así como las normas y criterios para mejorar el funcionamiento de la Justicia 
Municipal. 
 
19. Proponer Al Cabildo los lineamentos y criterios de carácter técnico y jurídico a que se 
sujetará el funcionamiento de los Juzgados Calificadores e Itinerantes  
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20. Supervisar y, aprobar en su caso, el funcionamiento de los Juzgados Calificadores e 
Itinerantes. 
 
21. Autorizar de manera conjunta con el Secretario del Ayuntamiento, los Libros de 
Gobierno que se lleven en los Juzgados Calificadores e Itinerantes para el control de 
remitidos y detenidos. 
 
22. Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo, con derecho a participar en ellas con 
voz y voto.  
 
23. Autorizar con su firma oficios, acuerdos, y en general todo documento oficial emanado 
de las distintas Unidades Administrativas de la Sindicatura. 
 
24. Planear, organizar y aprobar los proyectos y programas de la Sindicatura de 
conformidad con los objetivos y metas que se establezcan en el Plan Municipal de 
Desarrollo, y su alineación con los documentos programáticos vigentes. 
 
25. Celebrar reuniones permanentes con el personal a su cargo, para analizar y evaluar 
actividades y, en su caso, proponer directrices que incidan en el cumplimiento de las 
metas fijadas. 
 
26. Desempeñar las comisiones y funciones especiales que el Presidente Municipal o el 
Cabildo le confiera, informándoles sobre su desarrollo y ejecución. 
 
27. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de iniciativa las leyes, decretos, reglamentos 
y demás disposiciones administrativas de la competencia de Gobierno Municipal, para su 
posterior aprobación en el Cabildo, de conformidad con los procedimientos establecidos 
en la Ley Orgánica Municipal, y demás ordenamientos jurídicos aplicables.    
 
28.  Verificar que los reglamentos que regulan las facultades y atribuciones del 
Ayuntamiento y sus servidores públicos se fundamenten en la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos, en la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 
Puebla y en la Ley Orgánica Municipal. 
 
29. Supervisar que los servidores públicos de la Sindicatura cumplan con sus deberes 
jurídicos en términos de la legislación aplicable. 
 
30. Cumplir con la normatividad en materia de planeación y evaluación de la gestión 
municipal. 
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31. Coadyuvar con las Dependencias y Entidades en la evaluación de los instrumentos 
jurídicos de los que disponen, para el ejercicio de sus funciones; 
 
32. Emitir las instrucciones a los servidores públicos de su adscripción, para el 
seguimiento, control y resguardo de la documentación que les sea entregada. 
 
33. Validar con su rúbrica los informes y documentación que sean requeridos por 
Presidencia. 
 
34. Comunicar al Ayuntamiento en Sesión de Cabildo sobre los criterios que tomó para la 
suscripción de transacciones, convenios o el pago de indemnizaciones, incluso ante 
Tribunales, debiendo ser éstos homogéneos y congruentes entre sí y justificados en 
cuanto a monto, oportunidad y legalidad. 
 
36. Resguardar la tranquilidad y equilibrio social de los ciudadanos que habitan y transitan 
en el Municipio, a través de la conciliación, mediación, arbitraje o la verificación e 
inspección. 
 
 
37. Designar al Servidor Público que, en su representación, comparecerá e integrará los 
comités y comisiones en los que forme parte, salvo aquellos en los que, por ministerio de 
ley, le corresponda comparecer personalmente. 
 
38. Planear, establecer, dirigir y controlar las políticas generales de la Sindicatura, en 
términos de la legislación aplicable. 
 
39. Suscribir los acuerdos, convenios y contratos con los sectores público y privado en los 
asuntos competencia de la Sindicatura, observando la legislación aplicable. 
 
40. Hacer del conocimiento de la Contraloría las conductas que puedan constituir faltas 
administrativas por parte de los servidores públicos adscritos a la Sindicatura. 
 
41. Las demás que en materia de su competencia se establezcan los ordenamientos 
legales vigentes, así como las que le delegue y confiera el Ayuntamiento y el Presidente 
Municipal. 
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Nombre del Puesto: Director de lo Contencioso y Consultivo  

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal. 

Área de Adscripción: Sindicatura Municipal 

A quien reporta: Síndico Municipal. 

A quien supervisa: Analista especializado, Analistas, Auxiliares, 
Jueces Calificadores, secretarios de acuerdos y alcaide.  

Relación con otras áreas  Con todas aquellas Unidades administrativas que 
formen parte del Honorable Ayuntamiento del Municipio 
de Zacatlán, Puebla. 

 
Descripción general de puesto: Apoyo y Auxilio al Síndico Municipal para la atención y 
gestiones de los asuntos relaciones con los contenciosos y consultivo que sean para el 
Síndico Municipal y/o Ayuntamiento.  
 
Funciones:  
 Descripción especifica de funciones  
1. Realizar bajo coordinación con el Síndico Municipal, la defensa de los intereses 

municipales ante las autoridades correspondientes.  
2. Asesorar jurídicamente a las diferentes dependencias del ayuntamiento. 
3. Emitir opiniones jurídicas cuando le sean solicitadas o cuando las estime pertinentes.  
4. Rendir informes previos y justificados cuando sean requeridos por la autoridad 

competente.  
5. Admitir, desechar y/o resolver recursos de inconformidad y/o administrativos. 
6. Analizar anteproyectos de ordenamiento normativo de carácter municipal.  
7. Dar trámite y contestación de los requerimientos administrativos y/o judiciales dirigidos al 

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacatlán y/o Síndico Municipal.  
8. Los demás que le confiera el Síndico Municipal. 
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Nombre del Puesto: Juez Calificador 

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal. 

Área de Adscripción: Sindicatura Municipal 

A quien reporta: Síndico (a) Municipal  

A quien supervisa: Secretario de Acuerdo 
Alcaide 
 Relación con otras áreas Con todas aquellas Unidades administrativas que 
formen parte del Honorable Ayuntamiento del Municipio 
de Zacatlán, Puebla. 

 
 

Descripción general del puesto: Declarar la responsabilidad o la no responsabilidad de los 
presuntos infractores al bando de Policía y Gobierno, aplicando las sanciones establecidas 
a dicho reglamento, cuidando en todo momento que se respete la dignidad humana y las 
garantías constitucionales de las personas presentadas ante el Juzgado Calificador de 
Zacatlán 

 
 
 Funciones:  
  Descripción especifica de funciones 
 

1- . Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores; 
 

2- . Aplicar las sanciones establecidas en el Bando; 
 

3- . Expedir constancias sobre hechos asentados en las actas y en los libros del Juzgado 
Calificador; 

 
4- . Dirigir administrativamente las labores del Juzgado Calificador; 

 
5- . Solicitar el auxilio de la fuerza de seguridad pública en caso de que así se requiera, para el 

adecuado funcionamiento del Juzgado Calificador; 
 

6- . Firmar los recibos de multas impuestas; 
 

7- . Establecer estrecha coordinación con el Titular del Ministerio Público; 
 

8- . Asistir y cumplir puntualmente a la oficina asignada;  
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9- . Enviar al Sindico y al Regidor de Gobernación, Justicia y Seguridad Pública, un informe de 

las labores realizadas diariamente. 
 

10-  Ordenar, en los casos que considere necesarios, la comparecencia del probable infractor la 
cual deberá estar fundada y motivada, radicando el procedimiento en materia de faltas al 
Bando 
 

11- Las demás que le confiera el Síndico Municipal  
 

12-  Las demás que confieran las disposiciones legales aplicables y las que determine el 
Ayuntamiento. 

 
 
 
Descripción de áreas y puesto: 
 

Nombre del Puesto: Secretario de Acuerdos 

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal. 

Área de Adscripción: Juzgado Calificador 

A quien reporta: Juez Calificador 

A quien supervisa: Alcaide 
 

 
 Descripción general de puesto: Coadyuvar en las diligencias, audiencias, acciones y/o 
actuaciones en las cuales forme parte o intervenga el Juzgado Calificador, siempre respetando el 
marco normativo que rige al Municipio.  
 
 Funciones:  
  Descripciones especifica de funciones.  
 

1. Autorizar con su firma las actuaciones en las que intervenga el Juez Calificador;  
 

2. Autorizar las copias certificadas de constancias que expida el Juez Calificador;  
 

3. Recibir el importe de las multas que se impongan como sanción. 
 

4. Custodiar y devolver los objetos y valores que depositen los probables infractores.  
 

5. Llevar el control de la correspondencia, archivo y registros del Juzgado Calificado. 
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6. Enviar al Regidor de Gobernación, Justicia y Seguridad Pública, un informe de las labores 

realizadas diariamente 
 

7. Las demás que le confiera el Síndico Municipal.  
 
 
Descripción del área y puesto: 
 

Nombre del Puesto: Alcaide 

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal. 

Área de Adscripción: Juzgado Calificador 

A quien reporta: Juez Calificador 

A quien supervisa: No aplica 
 

 
 Descripción general de puesto: Auxilio en las labores del Juzgado y Ejecutar las ordenes de 
la autoridad competente, de remisiones, custodia y vigilancia, así como la presentación de los 
infractores y detenidos ante esta. 
 
 Descripción del área y puesto: 
 

Nombre del Puesto: Analista  

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal. 

Área de Adscripción: Dirección de lo Consultivo y Contencioso  

A quien reporta: Director/a de lo Consultivo y Contencioso 

A quien supervisa: No aplica 
 

 
  
  Descripciones específicas de funciones: 
 
1. Coadyuvar con su titular inmediato en la supervisión control del archivo, así como de la 
correspondencia y documentación del área que corresponda. 
 
2. Apoyar a su titular inmediato en el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Síndico. 
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3. Apoyar a su titular inmediato en el seguimiento de los acuerdo y compromisos derivados de 
las comisiones y comités en los que participa la Sindicatura. 
 
4. Informar de los asuntos tratados de las reuniones de trabajo a las que asista por instrucción 
del Síndico Municipal. 
 
5. Elaborar los documentos, o proyectos con base en las instrucciones del titular inmediato. 
 
7. Coadyuvar con el titular inmediato en el resguardo y control del archivo de la Sindicatura 
Municipal. 
 
8. Coadyuvar con el titular inmediato en el desarrollo y seguimiento de los programas y acciones 
de la Sindicatura Municipal con el fin de alcanzar las metas y los objetivos. 
 
9. Coadyuvar con el titular inmediato en propiciar la comunicación oportuna con entidades y 
dependencias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacatlán. 
 
10. Coadyuvar con el titular inmediato en el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos y 
compromisos tomados por el Síndico Municipal. 
 
11. Contestar oficios. 
 
12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


