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El presente reglamento tiene como finalidad organizar el sistema de trabajo para el
mejor funcionamiento de la oficina de la Sindicatura del personal directivo y
administrativo tomando como fundamento las disposiciones establecidas en el
articulos 1, 2 , 8, 14 , 16, 17, 115, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulos 24, fracciones Il y IV, articulos 25, 45, 63, 64, de la
Ley organica Municipal del Estado de Morelos, articulo 12, fracciones |, Il, Ill, IV,V,
XV, articulo 11, Articulo 134, 135, 143, del Bando de Policia y Buen Gobierno en
vigor en el Municipio de Tlayacapan, Morelos.

GENERALIDADES

En el municipio de Tlayacapan, Morelos, todas las autoridades en su ambito de
competencia tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los
Derechos Humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, se debera
prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los Derechos Humanos,
en los términos que establezca la Ley.

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SINDICATURA

ARTICULO 1.- La sindicatura Municipal contara con un titular surgido mediante el
proceso de eleccién popular, un asesor juridico designado por acuerdo tomado en
sesion de cabildo, una secretaria nombrada a propuesta del Titular de la
Sindicatura, un mecandgrafo, una Oficialia de partes de la Sindicatura Municipal, y
las Comisiones de Seguridad Pudblica y Transito Municipal, Comisién de
Relaciones Publicas y Comunicacion social, Comisién de Igualdad y Equidad de
género (Instancia de la mujer), Juez Civico y las demas comisiones asignadas
mediante sesion de cabildo del Ayuntamiento Municipal.

CAPITULO Il
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 2.- Para el adecuado funcionamiento de la Oficina de la Sindicatura se
requiere que el personal administrativo ya sea eventual, de base o de confianza,
debera de participar en un proceso de seleccion para que ingrese a prestar sus
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servicios, y se debera de tomar en consideracion su vocacion de Servidor Publico,
capacidad, preparacion académica, las aptitudes, y sus antecedentes del o la
aspirante a ocupar el cargo de que se trate.

ARTICULO 3.- Las personas que presten sus servicios laborales en la Sindicatura
deberan de acreditar el perfil profesional acorde al puesto y quedaran obligadas a
asistir a los talleres y cursos de capacitacion o programas que se desarrollen con
la finalidad de eficientar sus servicios a la ciudadania.

CAPITULO IlI
DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 4.- Para garantizar la tranquilidad, seguridad, salubridad, y el cuidado
de bienes de las personas, asi como el orden publico y la defensa de los derechos
e intereses del municipio, en el ambito de competencia la Sindicatura podra citar
de oficio a toda persona que cometa infracciones a las Disposiciones del Bando de
Policia y Buen Gobierno del municipio de Tlayacapan, Morelos o a peticion de
parte interesada.

ARTICULO 5.- En todo caso que requiera de la intervencién del Titular de la
Sindicatura Municipal, para la resolucion de un conflicto, se procedera a otorgar el
derecho de garantia de audiencia a las partes, en igualdad de circunstancias, y la
actuacion del (a) Sindico estara fundada en los siguientes principios:

I.- Manifestacién de la voluntad de las partes para su conciliacién;
.- Imparcialidad;

II.- Neutralidad;

IV.- Equidad;

V.- Flexibilidad, y

VI.- Pleno respeto a los derechos humanos.

ARTICULO 6.- El procedimiento inicia con la presentacion de una queja o
denuncia ciudadana, la cual puede ser verbal o por escrito, de un hecho o agravio
que sufra determinada persona, sefialando fecha y hora para una audiencia de
conciliaciéon entre el agresor y la victima u ofendido, usando siempre el didlogo
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como herramienta y en caso de llegar a conciliarse o reconciliarse se procedera a
la firma de un convenio entre las partes.

En caso de que para la resolucién del conflicto se requiera de la intervencion de
un tercero, se procedera a diferir la audiencia hasta lograr su comparecencia.

Todas las resoluciones de caracter administrativo que emita la Sindicatura,
dejardn a salvo los derechos de terceros, para que los hagan valer ante la
autoridad competente en la forma y términos procedentes.

CAPITULO IV
DEL TITULAR DE LA SINDICATURA

ARTICULO 7.- A toda peticion presentada ante el titular de la Sindicatura, debera
de recaer contestacion, en breve término al peticionario o peticionarios en el
entendido de que la misma deberd realizarse de manera respetuosa y
preferentemente por escrito, sefialando el peticionario domicilio dentro de la
jurisdiccion del municipio de Tlayacapan, para efecto de que se le notifique
oportunamente dicha contestacién, de no sefalar domicilio la contestacion,
acuerdo o resolucion correspondiente se le notificard en los estrados de la
Sindicatura, surtiendo sus efectos legales.

El o la titular de la Sindicatura, con apoyo de su personal, debera realizar un
archivo de todos y cada uno de los expedientes, de los asuntos de su
conocimiento.

Cuando sean varios los peticionarios, quejosos o denunciantes, y todos versen
sobre un mismo conflicto se recomendara la designacion de un representante
comun, sefialando un domicilio coman para el efecto de recibir toda clase de
notificaciones.

ARTICULO 8.- En los asuntos presentados en la Sindicatura en los que se detecte
violencia familiar, se debera de solicitar la inmediata intervencion del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia Municipal, y en caso de existir menores de
edad, la intervencion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y, en su caso,
cuando lo estime necesario podra solicitar la intervencion de los Agentes de la
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Policia Preventiva Municipal, para que de manera preventiva realice un
seguimiento al asunto para proteger al querellante, victima u ofendido y, en su
caso, canalizarlo para el conocimiento de la Agencia del Ministerio Publico que
corresponda para su atencion inmediata, otorgando la asesoria juridica necesaria.

En caso de no existir Agencia del Ministerio Pablico en el lugar del hecho o por la
lejania, y tratandose de asuntos de extrema urgencia, la titular podra realizar las
primeras diligencias de investigacion y dictar los acuerdos correspondientes para
la debida proteccion de la victima, siguiendo las formalidades esenciales del
procedimiento, en concordancia a lo estipulado en el articulo 45, de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos.

ARTICULO 9.- Al inicio de la Administracion Municipal el titular de la Sindicatura
procedera a formular el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles y valores
con que cuente el Ayuntamiento dentro de la jurisdiccion municipal, sefialando las
caracteristicas que los identifiquen, asi también sefialando sus valores, usos y
destinos de los mismos, haciendo que se inscriban en el libro especial de
inmuebles, dando a conocer a los integrantes del Ayuntamiento y al Congreso del
Estado con las modificaciones que pudieran sufrir en su momento.

ARTICULO 10.- El titular de la Sindicatura como integrante del Ayuntamiento
Municipal previo diagnoéstico participativo, coadyuvara la elaboracion del Plan de
Desarrollo Municipal y tendra bajo su responsabilidad la implementacién del
Programa Operativo Anual de la Sindicatura.

ARTICULO 11.- El titular de la Sindicatura, en su caracter de representante legal
del Ayuntamiento Municipal y con la facultad otorgada por el articulo 45, de la Ley
Orgénica Municipal, podra realizar periédicamente visitas de Inspeccion a la
Tesoreria Municipal y solicitar los informes correspondientes. La identificacion de
cualquier irregularidad de las finanzas publicas, que pudiera ocasionar una
afectacién al Patrimonio Municipal y a los intereses de la ciudadania, debera de
hacerlo del conocimiento a la Contraloria Interna del municipio, Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de Morelos, asi como al cabildo, para efecto
de que se realicen las investigaciones correspondientes, sin perjuicio de ejercitar
las acciones legales en materia penal, civil y administrativa, segin corresponda,
en contra del funcionario responsable.
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ARTICULO 12.- El titular de la Sindicatura Municipal tiene la facultad mas amplia
de requerir la presencia del titular de la Contraloria Municipal, para que asista a las
sesiones de Cabildo ordinarias o extraordinarias cuando lo considere necesario
para tratar algun asunto o tema que requiera de la intervencion de la Contraloria
Municipal o para que realice los informes necesarios relativos a su actividad.

ARTICULO 13.- En coordinacién con el Director del area Juridica y el titular de la
Comision de Gobernacion y Reglamentos del Ayuntamiento implementara los
Proyectos de Reglamentos y demas Disposiciones Normativas.

CAPITULO V
DEL ASESOR JURIDICO ADSCRITO A SINDICATURA

ARTICULO 14.- El Asesor Juridico podra intervenir en todo momento que se le
requiera de asesoria, para la mejor operacion de las comisiones asignhadas a
cargo de la Sindicatura Municipal, proporcionando la orientacion adecuada para la
resolucién de los conflictos que se le presenten y, en su caso, con la participacion
del Area Juridica del Ayuntamiento se tomaran las medidas pertinentes al caso
concreto.

ARTICULO 15.- Para la atencion de la ciudadania que requiera de la intervencion
del Asesor Juridico adscrito la Sindicatura, se procedera de oficio analisis de la
legitimacion activa y/o pasiva de las partes en conflicto, asimismo hacer un
andlisis minucioso del ambito de competencia en razon de la materia y la
jurisdiccién territorial en donde se presente el conflicto.

ARTICULO 16.- Una vez analizada la competencia y el planteamiento del
problema del mismo se procederd a tomar las medidas pertinentes, procurando
siempre una amigable composicion entre la partes, tendiente a lograr la resolucion
del conflicto.

ARTICULO 17.- En todo momento el Asesor Juridico por conducto del titular de la
Sindicatura podra solicitar el apoyo de cualquier Area o Direccién de la
Administracién Publica Municipal que se requiera para la resolucion de conflictos
en el &mbito de competencia de la Sindicatura.
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ARTICULO 18.- Para garantizar la recuperacion y conservacion de espacios
publicos y privados, considerados como bienes inmuebles histéricos,
arquitectonicos prehispanicos o coloniales ubicados dentro de la Jurisdiccion
Municipal, la Sindicatura con el apoyo del sector social o privado, propondra la
celebracion de convenios de colaboracion interinstitucional, previo acuerdo con el
titular de la Comisién de Patrimonio Cultural aprobados en Sesién de Cabildo.

Asi mismo el Titular de la Sindicatura establecera enlaces con Autoridades
Auxiliares y todas las Organizaciones Sociales, Civiles y Religiosas existentes en
el municipio en las tareas que se le requieran para cumplir con los fines del
municipio establecidos en el articulo 12, del Bando de Policia y Buen Gobierno.

ARTICULO 19.- En los conflictos de caracter colectivo entre las partes, se
procurard la instalaciéon de mesas de didlogo para la resolucion de conflictos en el
ambito de competencia de la Sindicatura con la asistencia de las areas
involucradas.

CAPITULO VI
LA SECRETARIA ASISTENTE DE SINDICATURA

ARTICULO 20.- La Secretaria Asistente de la Sindicatura tiene a su cargo la
recepcion de la correspondencia, la elaboracion de la agenda y la organizacion,
resguardo y cuidado de los expedientes que conforman el archivo de la
Sindicatura.

ARTICULO 21.- Coadyuvar cuando se le requiera en el levantamiento de Actas
Administrativas y en la elaboracion de minutas, acuerdos, escritos que se lleven a
cabo en las reuniones de trabajo donde intervenga personal de la Sindicatura.

ARTICULO 22.- Coadyuvar en la formulacién del inventario fisico de los bienes
muebles e inmuebles que integran el Patrimonio Municipal del Ayuntamiento con
la colaboracion de las Areas de la Administracion Municipal.

ARTICULO 23.- Elaborar los informes que le solicite el Titular de la Sindicatura,
asi como recabar periddicamente todas y cada una de las actas (copias
certificadas) de las Sesiones de Cabildo realizadas por el Ayuntamiento.
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ARTICULO 24.- Solicitar el material y Utiles de escritorio que se requiera para el
uso exclusivo de la oficina de la Sindicatura con la debida anticipacion, y toda
aguella actividad que le encomiende la titular de la Sindicatura.

CAPITULO VI
DE LA OFICIALIA DE PARTES Y DE LOS TRABAJOS QUE SE
ENCOMIENDEN

ARTICULO 25.- El encargado (a) de la Oficialia de Partes, clasificara los oficios
dirigidos a la Sindicatura, Juzgado de Paz, Direccion de Seguridad Publica, Juez
Civico y demas éareas, asi como coadyuvar con trabajos que se le encomiende.

ARTICULO 26.- Se encargara de la recepcion de personas que soliciten los
servicios de cualquier area de la Sindicatura y dara la orientacion de la oficina para
su debida atencion.

CAPITULO VI
DE LA ATENCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE LA
SINDICATURA Y DE LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

ARTICULO 27.- Para lograr los fines del municipio y el respeto a los Derechos
Humanos de la Ciudadania, el titular de la Sindicatura debera de implementar los
programas y cursos de capacitacion sobre los principios de actuacion de los
elementos de Seguridad Publica y Prevencion del Delito, asi como la realizacion
de conferencias y talleres sobre el nuevo Sistema de Justicia adversarial (Juicios
orales).

ARTICULO 28.- La Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal, estara
cargo de un Director General y el nimero de elementos de Policia Preventiva que
se requieran para preservar el Orden Juridico en el ambito de competencia
establecidos por el articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de
Morelos y demas Leyes de la materia.

ARTICULO 29.- Los elementos de Seguridad Publica como Policia Preventiva en
sus operativos y en todo momento su actuacion estara fundada y motivada en los
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principios de actuacion comprendidos en las articulos 134, 135, 143 y demas
relativos y aplicables del Bando de Policia y Buen Gobierno en vigor en el
municipio de Tlayacapan.

CAPITULO IX
DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 30.- Los Planes y Programas aprobados por el Ayuntamiento en
Sesion de Cabildo, seran difundidos y publicados en el Peridédico Oficial del
Gobierno del estado de Morelos y en la Gaceta Municipal que para tal efecto
elabore el area de difusién y comunicacién social del Ayuntamiento.

ARTICULO 31.- El Bando de Policia y Buen Gobierno, los Reglamentos,
Circulares, y Disposiciones Administrativas de Observancia General, aprobados
por el Ayuntamiento, deberan ser publicados en el Periddico Oficial del Gobierno
del estado de Morelos, para que tenga plena vigencia, estableciéndose
expresamente la fecha en que inicie su obligatoriedad, asi como también deberan
ser publicados en la Gaceta del Ayuntamiento, para el conocimiento de la
ciudadania del municipio.

CAPITULO X
IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO

ARTICULO 32.- La titular de la Sindicatura dara la atencion de las mujeres
residentes internas y externas del municipio de Tlayacapan, Morelos. Se procurara
constituir Consejos de Colaboracién Ciudadana, las cuales tendran entre otras
facultades, las de elaboracion de talleres donde se de orientacion sobre diferentes
temas de violencia intrafamiliar, adicciones a substancias toxicas de los
adolescentes, anorexia, bulimia, disolucion matrimonial y sus efectos, sobre todo,
tratar temas de enfermedades venéreas y educacion para la reintegracion familiar,
entre otros temas, y las demas funciones establecidas y el articulo 89 Bis de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

CAPITULO XII
DEL JUZGADO DE PAZ
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ARTICULO 33.- La Sindicatura trabajara en coordinacién con el Juzgado de Paz
Municipal, canalizando al mismo, los conflictos que sean de su competencia.

CAPITULO XIIl
DE LA JUSTICIA CIVICA

ARTICULO 34.- El Juez Civico tendra como funciones principales, calificar y
establecer sanciones por las infracciones a las disposiciones establecidas en el
Bando de Policia y Buen Gobierno.

ARTICULO 35.- EL Juez Civico debera de rendir quincenalmente un informe a la
Sindicatura, sobre la recaudacion de los ingresos econdémicos obtenidos por
concepto de multas a los infractores, asi mismo informara los indices de faltas
Administrativas cometidas durante el mes correspondiente y su clasificacién por
comunidad (Focos rojos) para su prevencion.

ARTICULO 36.- Las funciones, facultades y atribuciones del Juez Civico estaran
bajo el cuidado y supervision de la Sindicatura Municipal, de conformidad con lo
gue disponen los articulos 97 y 98, de la Ley Organica del Estado de Morelos.

CAPITULO XV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES EN LA
SINDICATURA MUNICIPAL

ARTICULO 37.- Queda prohibido toda actividad comercial de cualquier producto,
realizacion de rifas, sorteos e introduccién de alimentos a la oficina de Sindicatura,
en horario laboral, por la trasgresion de esta disposicion el trabajador responsable
sera reportado al Organo Interno de Control del municipio.

ARTICULO 38.- Queda prohibida la promocion y distribucién de propaganda
Electoral de los Partidos Politicos en cualquier tiempo y en contra de las
Disposiciones de la Legislacion Electoral.

ARTICULO 39.- Los trabajadores en el ejercicio de sus libertades, podran solicitar
audiencia con los titulares de la diferentes Instancias de la Administracion
Municipal, para la solucion de los problemas inherentes a su cargo.
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ARTICULO 40.- Los trabajadores tienen derecho a recibir estimulos y
recompensas econdmicas o0 en especie por el buen desempefio en sus funciones
encomendadas, las que seran determinadas por el Ayuntamiento, en acuerdo de
Sesion de Cabildo.

ARTICULO 41.- Los Derechos y Obligaciones de los trabajadores del
Ayuntamiento, se regiran de acuerdo a las Normas de la Ley del Servicio Civil del
Estado de Morelos y lo no previsto supletoriamente se estara a las Disposiciones
de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
apartado “B” del articulo 123, de la Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos,
en su defecto por la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 42.- Para lo no estipulado en el presente Reglamento se aplicara de
manera supletoria La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos, asi como el
Bando de Policia y Buen Gobierno del municipio de Tlayacapan, en vigor.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente Reglamento entrard en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal o Periédico Oficial “Tierra y
Libertad”

Articulo Segundo.- El presente Reglamento regira a la Areas, Departamentos,
Coordinaciones o Direcciones segun sea el caso al que se homologue.

Dado en el salon de cabildos del Ayuntamiento Municipal de Tlayacapan, Morelos,
a los veinticuatro dias del mes de julio de dos mil diecisiete.

ATENTAMENTE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ING. DIONISIO DE LA ROSA SANTAMARIA
SINDICA MUNICIPAL
C. KEILA BANDA PEDRAZA
REGIDOR DE HACIENDA
C. MAURILIO PEDRAZA ZAPOTITLA
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REGIDO,R DE OBRAS PUBLIQAS
C. MOISES PEDRAZA GONZAL EZ
REGIDORA DE S[ERVICIOS PUB[_ICOS
C. TERESA DE JESUS SANTAMARIA NAVA.
SEC}RETARIO MUNICJPAL
L.1. JOSE ISRAEL ALARCON ROJAS
RUBRICAS.
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Aprobacion 2017/07/24
Publicacion 2018/09/12
Vigencia 2018/09/13
Expidi6é Ayuntamiento Constitucional de Tlayacapan, Morelos
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