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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105
fraccion 1l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3,
78 fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 fraccion XX del
Reglamento Intenor del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El imcio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacién en el Penodico
Oficial del Estado del Dictamen del H Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla por e que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Iintencor del Murnscpio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Penddico Oficial del Estado, ef jueves 26 de noviembre de 2020, nimero 16, Quinta Seccion,
Tomo DXLV, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023
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INTRODUCCION

La Direccién 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.

Con el propésito 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 normativo 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 esquematizacién de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

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
poblacién tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

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.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno 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.

Finalmente cabe sefialar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo 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.



MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Ley General de Archivos

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
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

Cédigo Penal Federal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo 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




e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

o Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

* Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla

e Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

* Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

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

» Cobdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MiISION

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

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y
estabilidad de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Direccioén Juridica
Departamento de Normatividad

Departamento de Normatividad

Procedimiento para la revision de documentos

1.1.A normativos y legales de las Unidades Administrativas| DJDN-01
del H. Ayuntamiento.

118 Procedimiento par'a la revision de Convenios suscritos DJDN-02
por el H. Ayuntamiento.

Departamento de lo Contencioso
Departamento de lo Contencioso

Procedimiento para brindar asistencia legal y juridica

21.A a todas las Unidades Administrativas del H.| DJDC-01

Ayuntamiento.




DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

AT /NAL

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

e Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Director/a 1 |Recibe por parte la de la Proyecto de 1en
Juridico/a Unidad Administrativa el | creacion o reforma | original
proyecto de creacibn o| de ordenamiento
reforma de ordenamiento | normativo municipal
i normativo municipal

2 [Turna el proyecto de creacion Proyecto de 1en
o reforma de ordenamiento | creacion o reforma | original
normativo municipal al/la| de ordenamiento
Jefe/a del Departamento de | normativo municipal
Normatividad para su revision
correccion.

Jefeladel | 3 |Recibe el proyecto de Proyecto de 1en
Departamento creacion o reforma de | creacion o reforma | original
de ordenamiento normativo | de ordenamiento
Normatividad municipal, para su revisiéon y | normativo municipal
analisis.
e Si el proyecto, no cuenta
con observacién alguna,
pasa a la actividad 5.
e En caso contrario:

4 Realiza las correcciones |Proyecto de creacion| 1en
necesarias al proyecto de o reforma de original
creacion o reforma de ordenamiento
ordenamiento normativo | normativo municipal
municipal y lo remite al/la
Director/a Juridico/a para
revision y visto bueno.

Director/a 5 Recibe el Proyecto de creacion Proyecto de 1en
Juridico/a o reforma de ordenamiento creacion o reforma | original
normativo municipal para su| de ordenamiento y copia
revision. normativo municipal
e En caso de tener
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Descripcion del Procedimiento: para la revision de documentos normativos y
legales de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Formato o
Documento

Responsable No. Actividad Tantos

observaciones lo
devuelve a allla Jefe/
del Departamento d
Normatividad para qu
regrese a la actividad 4.

e De no tene
observaciones, remite e
proyecto de creacion
reforma de ordenamient
normativo municipal a
secretario de
Ayuntamiento para qu
sea sometido a discusio
del Cabildo del H.
Ayuntamiento.

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

Ayuntamiento.
Formato o
Responsable’ No. Actividad Documento Tantos
Director/a 1 |Recibe el proyecto de Oficio o 2en
Juridico/a convenio mediante oficio o Tarjeta original y
Tarjeta informativa por parte | Informativa y copia |
de la Unidad Administrativa | proyecto de
que requiera la suscripcion @ convenio
del convenio, y lo turna a la
Persona titular del
Departamento del
Departamento de
Normatividad para revisar y
nalizar el convenio.
Jefe/a del 2 |Recibe el proyecto de| Proyectode 1en
Departamento convenio para su revision y | convenio original
de analisis.
Normatividad
« Si el proyecto, no cuenta
con observacion alguna,
pasa a la actividad 4.
L- En caso contrario:
3 |Realiza las correcciones | Proyecto de 1en
necesarias y en su caso| Convenio original
recaba informacién faltante y
lo remite allla Director/a
Juridico/a para revision y visto
bueno.
Director/a 4 |Recibe el Proyecto de Proyectode 1en
Juridico/a Convenio para su revision. Convenio original
e En caso de tener
observaciones lo devuelve
a alla Jefela del
Departamento de

Normatividad para que
regrese a la actividad 3.

e De no tener

observaciones, instruye
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Descripcion del Procedimiento: para la revision de Convenios suscritos por el H.

Ayuntamiento. |
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
allla Jefe/a del
Departamento de
Normatividad para que
imprima un ejemplar del
convenio final.
Jefe/a del 5 |Imprime el Proyecto de Proyectode 2en

Departamento Convenio y elabora proyecto Oficio/Tarjeta | original y

de de oficio o tarjeta informativa Informativa copia

Normatividad para la devolucion del proyecto Proyecto de

de convenio, los cuales turnaal Convenio
Director/a  Juridico/a  para
autorizacion y firma.
Director/a 6 Firma el oficio o tarjeta Oficio/Tarjeta 2en
Juridico/a informativa para la devolucién Informativa original y
del proyecto de convenio y lo Proyecto de copia
turna con el Analista de la Convenio
Direccion Juridica para s
notificacion.

Analistadela| 7 |Notifica el Oficio o Tarjeta Oficio/Tarjeta 2en
Direccion Informativa, asi como el Informativa originaly |
Juridica Proyecto de Convenio a la Proyecto de copia

Unidad Administrativa Convenio
requirente.
Termina procedimiento.
G
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DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

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

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista de la
Direccion
Juridica

1

Recibe oficio de Juicio de |
Amparo, Juicio
Contencioso
Administrativo  asuntos
penales, asuntos civiles y
requerimientos por parte
de oficialia de Partes.

Oficio

2en
original
y copia

_conocimiento.

Director/a |
Juridico/a

Captura el ingreso del
oficio de Juicio de
Amparo, Juicio |
Contencioso \
Administrativo  asuntos
penales, asuntos civiles y
requerimientos en la
base de datos interna, y
lo turna a al/la Director/a
Juridico/a para su

Oficio

1en
original

——

Recibe el oficio de Juicio
de  Amparo, Juicio
Contencioso

Administrativo  asuntos
penales, asuntos civiles y
requerimientos y verifica
su contenido.

Oficio

1en

original |

Turna el oficio de Juicio
de  Amparo, Juicio
Contencioso

Administrativo  asuntos
penales, asuntos civiles y
requerimientos al/la
Jefe/a del Departamento
de lo Contencioso y lo
instruye para que le dé el
tramite que corresponda. |

Oficio

1en
original

10



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

J

Formato o

e De no tener
observaciones, turna
el Proyecto de oficio
de Contestacion al/a
la Director/a
Juridico/a para su
revision y visto bueno
y continua en la

J

actividad 10.

e En caso de tener
observaciones lo
devuelve a alla
Analista

Especializado/a de la

Responsable No. Actividad Docimenio Tantos
Jefe/a del 5 Recibe el oficio de Juicio Oficio 1en
Departamento de Amparo, Juicio | original

de lo Contencioso
Contencioso Administrativo  asuntos |
penales, asuntos civiles y |
requerimientos, e
instruye allla Analista
Especializado/a de la
Direccion Juridica para
que realice la
contestacion
correspondiente J
Analista 6 Elabora proyecto de Proyecto de 2en
Especializado/a oficio de Contestacion oficio de original
de la Direccion dependiendo de la Contestacion | Yy copia
Juridica materia que corresponda
y la turna al/a la Jefe/a
del Departamento de lo
Contencioso para su |
e revision y visto bueno. =
Jefe/a del 7 Recibe el Proyecto de Proyecto de 2en
Departamento oficio de Contestacion Contestacion | original
de lo ’ para su revision. y copia
Contencioso

11
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Descripcion del Procedimiento: para brindar asistencia legal y juridica a todas
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

| Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Direccion Juridica
para que las solvente.

Analista 8 Solventa las | Proyecto de 2en
Especializado/a observaciones recibidas oficio de original
de la Direccién | y devuelve el proyecto | Contestacion | y copia

Juridica alla la Jefela del

Departamento de Ilo
Contencioso para su
visto bueno.

Jefe/a del 9 Recibe el Proyecto de Proyecto de 2en
Departamento oficio de Contestacion y lo  oficio de original

de lo turna de al Director/a Contestacion | Yy copia
Contencioso Juridico/a, para su
revision, visto bueno, y
acordar su continuidad.

Director/a 10 Recibe el Proyecto de Proyecto de 2en

Juridico/a oficio de Contestacion oficio de original

para su revision. Contestaciéon | y copia |

e De no tener |
observaciones, turna
el Proyecto de oficio
de Contestacion al |
Analista de la
Direccion Juridica
para recabar firma y
sello de la Unidad
Administrativa y su
posterior notificacion.

<

e En caso de tener

observaciones lo

devuelve al/a la Jefe/a

del Departamento de

lo Contencioso par

que regrese a |
actividad 7.

12
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Descripcion del Procedimiento: para brindar asistencia le
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

gal y juridica a todas

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Analista de la 11 Recaba fimaysellodela  Oficio de 2en
Direccion Unidad Administrativa | Contestacion | original
Juridica para su entrega en el y copia

Juzgado, dependencia
local o federal que
corresponda.

Termina el
Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DJDN-01

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

Jefe/a del Departamento de Normatividad

Director/a Juridico/a

1. Recibe por parte la de 2 Unidad Administrativa el
proyecto de creacion o reforma de ordenamiento
normativo municipal.

Proyecto de creacion o reforma de ordenamiento
normativo municipsl

2. Turna el proyecto de creacion o reforma de
ordenamiento normative municipal alfla Jefe/a del
Departamento de Normatividad para su revision y i

4

correccion.

Proyecto de creacion o reforma de ordenamiento 3. Recibe el proyecto de creacidn o reforma de

nermative municipal ordenamiento normative municipal, para su revision y
anslisis,

normativo municipal

Cuenta con
observaciones

si

4. Realiza las correcciones necesarias al proyecto de
creacion o reforma de ordenamientoe normativo
municipal y lo remite alfla Director/s Juridco/a para
revision y visto buenc

Proyecto de creacién o reforma de ordenamiento
S. Recibe el Proyecto de creacion o reforma de normativo municipal
ordenamiento normativo municipal para su revision,
Proyecto de creacion o reforma de ordenamiento
normative municipal

Tiene
observaciones

no

6. Remite el proyecto de creacion o reforma de
ordenamiento normativo municipal al secretario del
Ayuntamiento para que 523 sometido a discusion del
Cabildodel H. Ayuntamiento

TOficio/Tareta Informativa

Proyecto de Convenio

i
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Registro

Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO DJDN-02
PARA LA REVISION DE CONVENIOS SUSCRITOS POR EL H.

[ Jefe/a del Departomentoide
| Normatividad

AYUNTAMIENTO.

Director/a Juridico/a

7Analista de lroz;lreiccldn Juridica

MT/MP/DJ/IPHEI01/2024

1 Recibe el proyecto de convenio
mediante oficic © Tarjeta

2. Reclbe el proyecto de convenio
io 3 isi
Proyecto de convenio

Tiene
observacion
es

3 Realiza las correcciones
necesarias y en su caso recaba

informativa por parte de |a Unidad
Administrativa que requiera |z
suscripcion del! conwvenio, y lo
turna a fa Persona titular de!
Departamento del Departamento
de Normatividad para revisar y
analizar el convenio.

Oficic o Tarjeta Informativa y
proyecto de convenio

informacién faltants y lo remite
alfls Director/a Juridico/a para
revision y visto bueno.

Proyecto de Convenio

4 Recibe ¢! Proyecto de Convenio
Para su revision,

Proyecto de Convenio

m

vy eclabora proyecto de oficio o

tarjeta informativa para in
devolucién de! proyecto de
convenio, ‘os cuales turma  al
Director/a Juridico/a para

i i fi
Proyecto de Oficio/Tareta
Informativa
Proyecto de Convenic

r

6. Firma el oficie o tarjeta
informativa para la devolucion del
proyecto de convenlio y io turna con
el Analista de la Direccidn Juridica
para su notificacién

Proyecto de Convenio

}

7. Notifica e Oficio o Tarjeta

Informativa, asi como el Proyecto

de Convenio a la Unidad
Administrativa requirente.

| 34 ar; n wva

Proyecto de Convenio

_—

15
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Registro

DIAGRAMA DE FLuJo DJDC-01

MT/MPIDJIPHEID1/2024
Autorizacion: 04/04/2024

PARA BRINDAR ASISTENCIA LEGAL Y JURIDICA A TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO.

| Analista dela Director/a Juridico/a | Jefe/a del Analista
Direccion Juridica Departamento de lo | Especializado/a de
Contencioso la Direccién Juridica |
|
1. Recibe oficic de Juicio f
|| de Amparo, Juicio
|| Contencioso l
Adminstrative  asuntos |
| penales, asuntos civiles y
|| requerimientos por parte
de oficialiade Partes
Oficio
2. Captura el ingreso de!
oficio de fuicio de Amparo,
luicio Contencioso |
Administrativo asuntos |
penales, asuntos civiles y |
;:q:eramncntos en lla base 3. Recibe ¢f oficio de Juicio
; .tosl murnl,o\: o turna de Amgparo, Julcio
| o idi alfia rector/a Contencioso
Jur "‘ola P v Adminstratvo asuntos }
canbeimisnto penales, asuntos civiles y
Oficio requerimientos y verifica
su contenido.
Oficin
r
4. Turna el oficio de Juicio |
de Amparo, Juicio |
Contencioso |
Adminstrativo asuntos 1
penales, asuntos civiles y -
| requerimientos al/ia Jefe/a 5. Recibe el oficio de ]Uf:lﬁ
dul. Depsrtamante’ de. 16 de Amparoc, Juicio
Contencioso

Contencioso y lo instruye
para que le dé el trdmite
que corresponda

Oficio

Administrativo asuntos
penales, asuntos civiles y
requerimientos, & instruye
alfia Analista
Especializado/a de ia
Direccion Juridica para que
realice la contestacion
correspondiente

i

Oficio

6. Elabora proyecto de
oficio de Contestacién
dependiendo de la materia
que corresponda y a turna
al/a ‘a Jefa/a del
Departamento de o
Contenciose para su
revision y visto bueno.

Oficio

16
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. Analista dela
Direccion Juridica

Director/a Juridico/a

Jefe/a del
Departamento de lo
Contencioso

Analista
Especializado/a de
la Direccion Juridica

7. Recibe el Proyecto de
oficio de Contestacion
parasurevision

Proyecto de Contestacion

L] Solventa las
observaciones recibidas y
devuelve el proyecto al/a
a Jefe/a del
Departamento  de io
Contencioso para su visto
bueno

9 Recibe el Proyecto de
oficio de Contestacién y lo
turna de al Oirector/a

10 Recibe el Proyecto de
oficio de Contestacion

Juridico/a, para su
revision, visto bueno, y
acordar sucontinuidad,

3

para surevision,

c 1on

11 Recaba firma y sello de
la Unidad Administrativa
para su entrega en el

Juzgado, dependencia
local o federal que
corresponda.

Oficio de Contestacion

=

Proyecto de oficio
Contestacion

17




DJ:
JDN:
JDC:
SA:
UA:

No aplica

GLOSARIO DE TERMINOS

Direccién Juridica

Departamento de Normatividad
Departamento de lo Contencioso
Secretario del Ayuntamiento
Unidad Administrativa

FORMATOS
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