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2

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 

enunciativo mas no limitativo, por Io que es susceptible de actualizarse con base en 

las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada 

ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 

quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 

especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 

Organo Interne de Control, de los instrumentos normativos que emiten las 

Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 

Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control 

institucional sobre dichos documentos.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 

masculine Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 

se establezca que es para uno y otro genero.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes 

establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 

estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 

poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

La Direccion Juridica es una Unidad Administrativa perteneciente al Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de 

conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica 

Municipal.

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios 

ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene 

como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se 

generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normative y de consulta que contiene una guia practica y 

detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que 

conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los 

procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de 

sus procesos.

| Manuales de Procedimientos
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal

Estatal

3

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archives del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal

• Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

• Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

• Ley General de Archives

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

• Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Codigo Nacional de Procedimientos Penales

• Codigo Penal Federal

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General

4

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y 

estabilidad de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

• Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

• Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de 

Puebla

• Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Registro: MT7MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024



Descripcion  de  procedimientos

Departamento de Normatividad

1.1.A DJDN-01

1.1.B DJDN-02

Departamento de Io Contencioso

Departamento de Io Contencioso

2.1.A DJDC-01

5

Direccion Juridica
Departamento de Normatividad

Procedimiento para la revision de Convenios suscritos 

por el H. Ayuntamiento.

Registro: M17MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para la revision de documentos 

normativos y legales de las Unidades Administrativas 

del H. Ayuntamiento.

Procedimiento para brindar asistencia legal y juridica 

a todas las Unidades Administrativas del H. 

Ayuntamiento.

| Manuales de Procedimientos 

I



Manuales de Procedimientos

Departamento  de  normatividad

Responsable No. Actividad Tantos

1

2

3

4

5

En de tenercaso

6

Jefe/a del 

Departamento 

de 

Normatividad

Director/a

Juridico/a

Director/a

Juridico/a

• Si el proyecto, no cuenta 

con observacion alguna, 

pasa a la actividad 5.

Administrative 

de 

de

proyecto

reforma

normative

de 

de

Proyecto de creacion 

o reforma de 

ordenamiento 

normativo municipal

Proyecto de 

creacion o reforma 

de ordenamiento 

normativo municipal

Proyecto de 

creacion o reforma 

de ordenamiento 

normativo municipal

Proyecto de 

creacion o reforma 

de ordenamiento 

normativo municipal

1 en 

original 
y copia

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

Registro. MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la revision de documentos normativos y 
legates de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento._______

Formato o 
Documento

Proyecto de 

creacion o reforma 

de ordenamiento 

normativo municipal

• En caso contrario:_______

Realiza las correcciones 

necesarias al proyecto de 

creacion o reforma de 

ordenamiento normativo 

municipal y Io remite al/la 

Director/a Juridico/a para 

revision y visto bueno.______

Recibe el Proyecto de creacion 

o reforma de ordenamiento 

normativo municipal para su 

revision.

Recibe por parte la de la 

Unidad Administrativa el 

proyecto de creacion o 

reforma de ordenamiento 

normativo municipal______

Turna el proyecto de creacion 

o reforma de ordenamiento 

normativo municipal al/la 

Jefe/a del Departamento de 

Normatividad para su revision 

y correccidn. 

Recibe el 

creacion o 

ordenamiento 

municipal, para su revision y 

analisis.
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No. Actividad Tantos

el

7

Formate o 
Documento

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

observaciones Io 
devuelve a al/la Jefe/a 
del Departamento de 
Normatividad para que 
regrese a la actividad 4.

Descripcion del Procedimiento: para la revision de documentos normativos y 
legales de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Responsable

De no tener 
observaciones, remite el 
proyecto de creacion o 
reforma de ordenamiento 
normative municipal al 
secretario del
Ayuntamiento para que 
sea sometido a discusion 
del Cabildo del H. 
Ayuntamiento.
Termina 

procedimiento.



Responsable No. Actividad Tantos

1

2

3

4 de

8

Director/a

Juridico/a

Jefe/a del 

Departamento 

de 

Normatividad

Director/a

Juridico/a

• Si el proyecto, no cuenta 

con observacion alguna, 

pasa a la actividad 4.

De no 

observaciones,

tener 

instruye

del 

del 

de

del 

de 

que

Proyecto de 

Convenio

Proyecto de 

convenio

Proyecto de 

Convenio

Registro. MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

2 en 

original y 

copia

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

Descripcion del Procedimiento: para la revision de Convenios suscritos por el H. 
Ayuntamiento.

Formato o 

Documento 

Oficio o 

Tarjeta 

Informativa y 

proyecto de 

convenio

Manuales de Procedimientos

Recibe el proyecto de 

convenio mediante oficio o 

Tarjeta informativa por parte 

de la Unidad Administrativa 

que requiera la suscripcion 

del convenio, y Io turna a la 

Persona titular 

Departamento 

Departamento 

Normatividad para revisar y 

analizar el convenio.________

Recibe el proyecto de 

convenio para su revision y 

analisis.

En caso de tener 

observaciones Io devuelve 

a al/la Jefe/a 

Departamento 

Normatividad para 

regrese a la actividad 3.

• En caso contrario:_______

Realiza las correcciones 

necesarias y en su caso 

recaba informacion faltante y 

Io remite al/la Director/a 

Juridico/a para revision y visto 

bueno.________________

Recibe el Proyecto 

Convenio para su revision.
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Responsable No. Actividad Tantos

5 Proyecto de

6

7

9

Jefe/a del 

Departamento 

de 

Normatividad

Analista de la 

Direccion 

Juridica

Director/a

Juridico/a

del 

de 

que

Informativa

Proyecto de 

Convenio

Informativa

Proyecto de 

Convenio

Formate o 

Documento

2 en 

original y 

copia

2 en 

original y 

copia

2 en 

original y 

copia

Descripcion del Procedimiento: para la revision de Convenios suscritos porel H. 
Ayuntamiento.

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

tarjeta Oficio/Tarjeta 

Informativa 

Proyecto de 

Convenio

al/la Jefe/a

Departamento

Normatividad para 

imprima un ejemplar del 

convenio final.__________

Imprime el Proyecto de 

Convenio y elabora proyecto Oficio/Tarjeta 

de oficio o tarjeta informativa 

para la devolucion del proyecto 

de convenio, los cuales turna al 

Director/a Juridico/a para 

autorizacion y firma. 

Firma el oficio o 

informativa para la devolucion 

del proyecto de convenio y Io 

turna con el Analista de la 

Direccion Juridica para su 

notificacion.________________

Notifica el Oficio o Tarjeta Oficio/Tarjeta 

Informativa, asi como el 

Proyecto de Convenio a la 

Unidad Administrativa 

requirente.

Termina procedimiento.
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Departamento  de  lo  Contencioso

Responsable No. Actividad Tantos

1

2 Oficio

3 Oficio

asuntos

4 Oficio

asuntos

io

Descripcion del Procedimiento: para brindar asistencia legal y jundica a todas 
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Analista de la 

Direccion 

Juridica

Di recto r/a 

Juridico/a

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

2 en 

original 

y copia

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Formate o 

Documento

OficioRecibe oficio de Juicio de 

Amparo, Juicio

Contencioso 

Administrative asuntos 

penales, asuntos civiles y 

requerimientos por parte 

de oficialia de Partes. 

Captura el ingreso del 

oficio de Juicio de 

Amparo, Juicio

Contencioso 

Administrativo asuntos 

penales, asuntos civiles y 

requerimientos en la 

base de dates interna, y 

lo turna a al/la Director/a 

Juridico/a para su 

conocimiento.__________

Recibe el oficio de Juicio 

de Amparo, Juicio 

Contencioso 

Administrativo 

penales, asuntos civiles y 

requerimientos y verifica 

su contenido.__________

Turna el oficio de Juicio 

de Amparo, Juicio 

Contencioso 

Administrativo 

penales, asuntos civiles y 

requerimientos al/la 

Jefe/a del Departamento 

de lo Contencioso y lo 

instruye para que le de el 

tramite que corresponda.
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Responsable No. Actividad Tantos

5

asuntos

6

7

11

Analista 

Especializado/a 

de la Direccidn 

Juridica

Descripcion del Procedimiento: para brindar asistencia legal y jundica a todas 
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Jefe/a del 

Departamento 

de Io 

Contencioso

Jefe/a del 

Departamento 

de Io 

Contencioso

e
Analista 

de

Proyecto de 

Contestacidn

Proyecto de 

oficio de 

Contestacidn

2 en 

original 

y copia

2 en 

original 

y copia

1 en 

original

tener

Io 

al/la

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Formate o 

Documento

OficioRecibe el oficio de Juicio 

de Amparo, Juicio 

Contencioso 

Administrative 

penales, asuntos civiles y 

requerimientos, 

instruye al/la 

Especializado/a de la 

Direccidn Juridica para 

que realice la 

contestacidn 

correspondiente________

Elabora proyecto de 

oficio de Contestacidn 

dependiendo de la

materia que corresponda 

y la turna al/a la Jefe/a 

del Departamento de Io 

Contencioso para su 

revision y visto bueno. 

Recibe el Proyecto de 

oficio de Contestacidn 

para su revision.

En caso de 

observaciones 

devuelve a 

Analista 

Especializado/a de la

De no tener 

observaciones, turna 

el Proyecto de oficio 

de Contestacidn al/a 

la Director/a 

Juridico/a para su 

revision y visto bueno 

y continua en la 

actividad 10.
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Responsable No. Actividad Tantos

8

9

10

tener

12

Analista 

Especializado/a 

de la Direccion 

Juridica

Descripcion del Procedimiento: para brindar asistencia legal y jundica a todas 
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Jefe/a del 

Departamento 

de Io 

Contencioso

Director/a

Jundico/a

de 

para

del

Io

su

Proyecto de 

oficio de 

Contestacion

Proyecto de 

oficio de 

Contestacion

Proyecto de 

oficio de 

Contestacion

Formato o 
Documento

2 en 

original 

y copia

2 en 

original 

y copia

2 en 

original 

y copia

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

En caso de 

observaciones Io 

devuelve al/a la Jefe/a 

del Departamento de 

Io Contencioso para 

que regrese a la 

actividad 7.

Direccion Juridica 

para que las solvente. 

Solventa las

observaciones recibidas 

y devuelve el proyecto 

al/a la Jefe/a 

Departamento 

Contencioso 

visto bueno. 

Recibe el Proyecto de 

oficio de Contestacion y Io 

turna de al Director/a 

Juridico/a, para su 

revision, visto bueno, y 

acordar su continuidad. 

Recibe el Proyecto de 

oficio de Contestacion 

para su revision.

De no tener 

observaciones, turna 

el Proyecto de oficio 

de Contestacion al 

Analista de la 

Direccion Jundica 

para recabar firma y 

sello de la Unidad 

Administrativa y su 

posterior notificacion.
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Responsable No. Actividad Tantos

11

el

13

Descripcion del Procedimiento: para brindar asistencia legal y juridica a todas 
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Analista de la 
Direccion 
Juridica

2 en 
original 
y copia

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Formate o 
Documento 

Oficio de 
Contestacion

dependencia
federal que

Recaba firma y sello de la 
Unidad Administrativa 
para su entrega en el 
Juzgado, 
local o 
corresponda.
Termina 
Procedimiento.
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Diagrama  de  Flujo  DJDN-01

Director/a Jundico/a Jefe/a del Depailamento de Normatividad

"3e crdenamsento

no

5

si

o

si

4

no

14

PARA LA REVISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y LEGALES DE LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO.

Tiene 

observaciones

Cuenta con 

observaciones

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

6. Remite el proyecto de creacion o reforma de 

ordenamiento normative municipal al secretario del 

Ayuntamiento para que sea sometido a discusidn del 

Cabiidodel H. Ayuntamiento.

Oficio/Tarjeta Informative

Proyecto de Convenio ______

4. Realiza las correcciones necesadas al proyecto de 

creacson o reforma de ordenamlento normatavo 

municipal y Io remite ai/la Director/a Juridico/a para 

revision y visto bueno.

Proyecto de creation o reforma de ordenamlento 

normative municipal.

3. Recsbe el proyecto de creacion o reforma de 

ordenamiento normative municipal, para su revision y 

anal Isis.
Proyecto 3e creac.’dn

normative municipal

r_____
2. Turna el proyecto de creacion o reforma de 

ordenamiento normative municipal al/la Jefe/a del 

Departamento de Normatividad para su revision y 

correccion._________________________

Proyecto de creacion o reforma de ordenamiento 

normative municipal 

Inicio 

zr
1. Recibe por parte la de la Unidad Administrative el 

proyecto de creacion o reforma de ordenamiento 

normative municipal.

Proyecto de creacion o reforma de ordenamiento 

normative municipal

5. Recibe el Proyecto de creacion o reforma de 

ordenamiento normative municipal para su revision.

Proyecto de creacion o reforma de ordenamiento 

normativo municipal.

1

~o reforma
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AYUNTAMIENTO.

Director/a Juridico/a Analista de la Direccion Juridica

[ ]

¥si

no

Proyecto de Convenio

Si

no

15

Jefe/a del Departamento de 

Normatividad

Diagrama  de  Flujo  DJDN-02
PARA LA REVISION DE CONVENIOS SUSCRITOS POR EL H.

o 

la 

de

al 

para

Tiene 

observacion 

es

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Tiene 

observacion 

es

;_________
4. Rec;be e- Proyecto de Convenio 

para su revision.

Proyecto de Convenio

_______I
2. Recibe et proyecto de convenio 

para su revision y anas -.sis.__________

Proyecto de convenio

correc clones 

caso recaba 

y Io remite 

para

V el a bora pr oyecto 

informativa 

del

105

6. Firms el oficio o tarjeta 

informativa para ia devolution del 

proyecto de convenio y Io turna con 

el Analista de ia Direccion Juridica 

para su notification 

wficso/iarjera mformatsva 

Proyecto de Convenio 

Oficio o Tarjeta informativa 

proyecto de convenio

_____ .. ' .......... .
5. impnme ei Proyecto de Convenio 

de oficio 

tarjeta informativa para 

devolution del proyecto 

convenio, les cuales turna 

Director/a Jundico/a 

autorizacionyfirma.______
Proyecto de Ofscio/Tarjeta 

Informativa 

Proyecto de Convenio

3. Realiza las 

necesarias y en su 

information faitante 

al/Ia Director/a Juridico/a 

revision y visto bueno.

Inicio

X
1. Recibe el proyecto de convenio 

mediante oficio o Tarjeta 

informabva por parte de la Unidad 

Administrativa que requiera la 

suscription del convenio, y Io 

turna a la Persona titular del 

Departamento del Departamento 

de Normatividad para revisar y 

analizaret convenio.

I
7. Notifica el Oficio o Tarjeta 

Informativa, asi como el Proyecto 

de Convenio a ia Unidad 

Administrativa requirente. 

Oflcio/Tarjeta informal:va 

Proyecto de Convenio

C2 Fin 2^
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Di recto r/a Juridico/a

asuntos

asuntos

Oficso

asuntos

16

Analista de la 

Direccion Jurfdica

Jefe/a del

Departamento de lo 

Contencioso

AnaUsta

Especializado/a de 

la Direccion Juridica I

Diagrama  de  Flujo  DJDC-01
PARA BRINDAR ASISTENCIA LEGAL Y JURIDICA A TODAS LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO.

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

d el 

lo 

su

Otic io

2. Captura el ingreso del 

oflcio de Juicso de Amparo, 

Juicio Contencioso

Adrmmstrativo asuntos 

penaies, asuntos civiles y 

requerlmientos en la base 

de datos interna, ylo turna 

a al/ia Director/a 

Juridico/a para su 

conocimsento.

Inicio

1. Recibe oficio de Juicio

de Amparo, Juscio 

Contencioso

Ad m 5 n Istr ati vo

pen a les, asuntos ci viles y 

requerimientos por parte 

de oficialiadePartes.

__________Oti c io ________ 

IT
4, Turna el ofscic de Juscio 

de Amparo, Juicio 

Contencioso 

Administrabvo 

pen a les, asuntos ci wiles y 

requerimientos ai/ia Jefe/a 

del Departamento de lo 

Contencioso y lo instruye 

para que le de el tramite 

que corresponda._________

__________Oficio

I
3, Recibe el oficio de Juicio 

de Amparo. Juicio 

Contencioso 

Administrabvo 

penales, asuntos csvlies y 

requerimientos y veriflca 

su contenido.

6. Elabora proyecto de 

oficio de Contestation 

dependiendo de la materia 

que corresponda y la turna 

al/a la Jefe/a 

Departamento de 

Contencioso para 

revision y visto bueno,

Oficio—

A

j_______
5. Recibe ei oficio de Juicio 

de Amparo, Juscio 

Contencioso

Administratsvo asuntos 

penales, asuntos civiles y 

requerimientos. e instruye 

al/la Analista

Especialitado/a de la 

Direccion Jun'dica para que 

realice la contestacion 

correspond lente

Oficio
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Di recto r/a Juridico/a

si

10

no

10

no

Fin

17

Analista de la

Direccion Juridica
Jefe/a del

Departamento de lo 

Contencioso

Analista

Especializado/a de 

la Direccion Juridica j

Tians 

observa 

ciones

I Registro: MT/MP/DJ/PHE/0172024 
Autorizacion: 04704/2024

7. Reci be el Proyecto de 

oficio de Contestacion 

para su revision,__________

Proyecto de Contestacion

IO. Recibe el Proyecto de 

ofido de Contestacion 

para su revision.

Proyecto de oticio 

Contestacion

'T'
/ X\Si

iTiene ' 

observ 

aciones

9. Recibe el Proyecto de 

oficio de Contestacion y lo 

turna de al Oirector/a 

Juridico/a, para su 

revision, visto bueno, y 

acordar su continuidad. 

Proyecto de oticio 

Contestacion _

8. Solventa las 

observaciones recibidas y 

devue Ive el proyecto al/a 

la Jefe/a del 

Departamento de lo 

Contencioso para su visto 

bueno.___________________

Proyecto de oficio 

Contestacion

____ J
11. Recaba firma y sello de 

la Unidad Administrativa 

para su entrega en el 

Juzgado, dependencia 

local o federal que 

corresponda.

Oficio de Contestacion
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Glosario  de  Terminos

Formatos

No aplica
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DJ:

JDN:

JDC:

SA:

UA:

Direccion Juridica

Departamento de Normatividad 

Departamento de Io Contencioso 

Secretario del Ayuntamiento 

Unidad Administrativa

Registro: MT/MP/DJ/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024


