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Direccion de Asuntos Juridicos

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento vy los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidon il de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 149, fraccidon IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdanica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, I y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de o
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periodico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos
documentos.

3

*\// Lo Jose Marim Morelos y Pavon s wenida Reforma Norte 51 Miatara Bemos Ayres Vo= sm g Toloam, Pt
¥y -



CLAVE HAMT/DAJ/IMP/004

coblerno . Direccion de Elaboracién: agosto 2023

5’ -~ Tehuacan ool Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
frepeeedln p Bunrn > ’ Direccién de Asuntos Juridicos
OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormencrizada y secuencial la egjecucion de los
procedimientos de cada Unicgad Adminisirativa, tiene como obietivo seruna
herramienta de descripcidn procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimienio.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al Optimo desempeno de
las Unidades Administraiivas gque integran la Administracion Publica
Municipal, a fravés de la descripcion detallada de procedimientos; esto s,
con actividades a seguir y foma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finaimente, permite orieniar el desempeno del trabajador ante cuaigquier
duda vy funciona como instrumenio gque facilita el control inferno de la
organizacién, va gue detalla las iagbores que se deben llevar a cabo,
refiriendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el crden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdfico v concatenado de procesos que tienen como
resuliado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos v una
evaluacion de los frabajadores.

PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobiemno abierfo, transparente y eficiente que genere valor
pUblico a traves del gjercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las vy los tfehuacaneros.

Visidon

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal v nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
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Direccion de Asuntos Juridicos

esquemas dé coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los

actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta adminisiracion son:

Valor ﬁ)ﬁblico: Entendido como el valor que 1as v los ciudadanas dan

a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado de
satisfaccién de las necesidades bdsicas y su promocidn
sos’rembnsdad

sde 1o
de la

Transp’arenciq: Entendida como el mecanismo a través del qual sl

Estado incrementa la eficiencia de la gestion piblica dotan
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

cdo de

Efic:ien?cia: Entendida como la capacidad para redgiizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica
promoviendo gue nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

personas.

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cucal se regir
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respeta
verdad y dando a cada uno lo gue le corresponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemd
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra p

y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobier

% iodda
ndo g

s gue
ersona

noc de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condjciones

de las generaciones futuras.
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Eje Estrategia Linea de Accidn
LA1.3.4. (ODS 16.3, 16.5,
17.19) Entrega y
. Estrategia 1.3 Eficiencia | aprobacidn oportuna del
Gobiermno L . . P
Innovador Admmls’rrqhvo y  Mejora | recurso publico
Regulatoria LATB.5.2. [ODS 16.3, 14.5,
17.19) Establecer el Sistema
de Control de Interno
dentro del Municipio

MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion {’olh‘ico de los EBEstados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma {08/05/2023).

Ley de Amparo. Publicado [02/04/2013}. Ulfima reforma (07-06-2021).

Ley General dei Sistema Naciconal de Seguridad PUblica. Publicado
(02/01/2C0%9). Ulima reforma (25/04/2023].

Ley de Aguas Nacionales. Publicado {1/12/1992). Ultima reforma (08-

05-2023).

Ley Agraria. Publicado (26/02/1992). Ultima reforma (25/04/2023).

Ley Federal de Derechos de Autor. Publicado (24/12/1994). Ultima
reforma [01/07/2020).

Ley Federal del Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/1994).

Ultima reforma (18/0

5/2018).
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Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Publicado (04/01/2000). Ultima reforma (20/05/2021).

Ley General de Victimas. Publicado (09/01/2013). Ultima reforma
(25/04/2023).

Ley General de Desarrollo Forestal. Publicado (05/06/2018). Ultfima
reforma (28/04/2022).

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo  Urbano. Publicado (28/11/2016). Ultima reforma
(01/06/2021).

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicado (01/02/2017). Ultima reforma (25/04/2023).

Ley General de Salud. Publicado (07/02/1984). Ultima reforma
(10/05/2023).

Estatal

59

Constitucion Ppliﬂco del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (24/10/2022).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatal y Municipal. Publicado (09/02/2019). Ultima  reforma
(11/02/2022).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma (19/10/2015).

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades

Indigenas del Estado de Puebla. Publicado (24/01/2011). Ultima
reforma (08/11/2021).

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Ultima reforma (11/04/2023).

7

fose Maria Morelos s Pavon Swenida Reforma Novte & colonia Buenos \



z3vg . CLAVE HAMT/DAJIVIP/O04

7 ~ s . -

;g;“ég toblerno g Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

aa! ~Tehuacan T Actualizacién: agosto 2024
== Direccién de Asuntos Juridicos

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado {18/12/2006). Ultima reforma {29/12/2017).

Ley de Educcacidon del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000).

-

Ultima reforma {11/04/2023).

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
cerrespondiente. Publicacidon (21/12/2022).

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el EFercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion (16/12/2022).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion (11/02/2015). Ultima reforma (sin reforma).

Ley de Hacienda dei Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacion
(08/12/2010). Ultima reforma (24/12/2021}.

Ley de Gobemanza Regulatoria para el Estado de Puebia.
Publicacion (11/02/2015). Sin reformas desde su enfrada en vigor.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (11/02/2011}. Ulfima reforma {21/10/2022).

Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma
{16/08/2022).

ley de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Puebla.
Publicacion (14/01/2020). Ultima reforma [28/03/2019).

Ltey de Presupuestoy Gasto Publico del Estado de Puebia. Publicacion
(31/12/2012). Ultima reforma (17/01/2017).

Ley de Transparencia y Acceso ¢ la Informacidn Publica del Estado de
Puebla. Publicacion (04/05/2016). Ultima reforma (20/05/2021).

Ley de Seguridad PuUblica del Estado de Puebla. Pubiicacion
(15/07/2009). Ultima reforma (19/04/2022;.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. Publicacion (20/03/2013).
8
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Ultima reforma (08/04/2022).

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujefos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017). Ultima
reforma (30/08/2017).

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla. Publicacion (18/01/2018). Ultima reforma (06/01/2023).

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla. Publicacion (27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Publicacion (29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Puebla.
Publicacién (15/04/2009). Ultima reforma (22/02/2017).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacion
(27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Pueblc.
Publicacién (22/08/2008). Ultima reforma (08/03/2023).

Municipal

ke

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan, para QI Ejercicio Fiscal
correspondiente.  Publicacion  (18/12/2017) Ultima  reforma
(31/03/2023).

Decreto de (;reocién del Instituto Municipal de la
Juventud como Organo Desconcentrado. Publicacion (09/03/2012)

Ultima reforma (sin publicacion).

Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Tehuacdn,
Puebla. Publicacion (27/04/2012).

Bando de Polig:io y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. Publicacion
(10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015).
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Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicacién

(30/12/2005). Ultima reforma (24/12/2021).

Reglamenic de Transparencia y Accese a la Informacidn POinqa del
Municipico de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (28/07/2006). Ullima
reforma {sin publicacidén}.

Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacdén, Puebla. Publicacidn (12/05/2023) Ultima
reforma (sin Publicacidn).

Reglamento de Construcciones para  Tehuacdn. Publicacion
(18/10/1994} Ultima reforma (sin Publicacion).

Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto y del Comercio  que
se Ejerce en la Via Publica. Publicaciéon (30/06/199%) Ullima reforma
(sin Publicacién).

Reglamento para el Mejoramiento y Proteccion de la Ifnogen Urbana
de Tehuacdn, Puebla. Publicacidon (12/01/19926) Uliima reforma
(16/03/2007}.

Reglamento de frdnsito para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacion {23/09/200%) Ultima reforma {11/02/2011).

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizacién (14/03/2024)

Codigo de Conducia para los Servidores PL}plicos del Honorable
Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actualizaciéon

(14/03/2024)

“El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo gue
puede existir normatfividad compiementaria aplicable™
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GLOSARIO

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un dérgano, dependencia, funcionario o incluso a una secretaria
administrativa, que se encuentre dentro del dmbito del servicio publico.

Municipio: Municipio de Tehuacan, Puebla.

Manuales de Organizacion: Se presenta en forma ordenada e integral la
informacién relativa al marco juridico, atribuciones, procedimientos v
estructura orgdnica de las Unidades Administrativas y/o de las Unidades
Administrativas de Apoyo Téecnico-Operativo.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

La Direccion: A la Direccion de Asuntos Juridicos

Lengugje: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentfido
igualitario respecto al género.

Presidente Municipal: Civdadano (a) que desempena el cargo de
Presidente Municipal Suplente del Municipio de Tehuacadn, Puebla.

H. Cabildo: Organo mdximo de autoridad en el Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacan, Puebla.

Servidores Publicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempenen
un empleo, cargo o comision en la Administracion PUblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacan.

11
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Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman la
Administracion PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Esiructura Orgdnica: Modelo organizacional disefiado de manera
planificada para establecer relaciones de comunicacién, autoridad,
jerarauia, coordinacidn vy funcionamiento entre los componentes o
elementos de su organizacion, orientador a cumplir con la misién, vision v
programas.

DAJ: Direcciéon de Asuntos Juridicos.
CDH: Comisidon de Derechos Humanos.
SG: Secretaria Generai.

AR: Autoridad Responsable.

UAS: Unidad Administrativa Solicitante.
JPI: Juzgado de Primera instancia.

SM: Sindicatura Municipal.

AF: Autoridad Federal.

ASR: Autoridad sefialada como responsable.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos v puestos
senalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1 Atencion a quejas de derechos humanaos. DAJ-001

2 | Emitir opiniones juridicas a las dependencias DAJ-002
qgue  infegran el H. Avyuntamienfo de
Tehuacdn. {pensidn, jubilacidn, declaracion
de beneficiarios, contratos, convenios vy
adquisiciones).

3 |Juicios de Usucapidn, cuando existe DAJ-003
afectacidn  al  pafimonio  del  H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

4 | Procedimiento de subsanacidon del Recurso DAJ-004
de Revocacidn.

5 | Seguimiento de Amparos gue inferponen los DAJ-005
parficulares.
6 |Elaboracidnde  contratos de DAJ-006
prestacidn  de servicios.
7 1Convenios DAJ-007
13
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DAJ-001

Atencion a quejas de derechos humanos

Dar seguimiento a las quejas iniciadas por ia Comisidn
de Derechos Humanos del Estado, por hechos

Objetivo . .
presuniamente violatorios a los derechos humanos
cometidas por autoridades ¢ funcionarios municipaies.
Normas . .. ., Ly
e Y Reglamentc Interior de la Administracion Pubiica
Politicas de .. e - .
.z Municipal del Municipio de Tehuacdén, Puebla.
Operacion

Responsables | Direccion de Asuntos Juridicos.

Areas | Unidades Administrativas  que  integran el H.
Involucradas | Ayuniamienio de Tehuacdn.

Formatos de

. . r Oficio, Memordandum.
Aplicacion

14
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DAJ-001

Atencién a quejas de derechos humanos

Responsable Descripcion de actividades Fepnato e
Documento
Inicio del Procedimiento :‘
1. Recibe el memorandum de
Secretaria  General junto Oficio de
con la documentacion Quejay y/o
enviada por la Comision de | memorandum
DAJ Derechos Humanos.
2. Analiza la Queja, ubica a la
Autoridad Responsable y le
envia copia del Oficio de la
Comision de  Derechos Oficio de
Humanos para que se | Quejay oficio
DAJ : .
imponga de su contenido y yi/o
presente las documentales | memorandum
necesarias para rendir el
informe justificado en
tiempo y forma legal.
3. Recibe la documentacion y Ofmc.) de
AR | . Queja vy
a revisa. )
memaoarandum
4. Envia la informacion vy las .
: Oficio o
documentales necesarias ;
. } memaorandum
AR para rendir el informe
justificado en tiempo v /
documentales
forma legal.
5. Recepciona la Oficic o
DAJ ., ,
documentacion. memorandum

-
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CLAVE HAMT/DAJ/MPIO04

hierno I, Direecibe de Elaboracién: agosto 2023

d e - Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
i > Direcciéon de Asuntos Juridicos
sLa Informacion y

proporcicnada  es suficiente | documentales
para elaborar el informe
justificado?

a) No, pasa o ¢
actividad nimero 6.

D) Si, pasa a la actividad
8.

4. Redactar el memordndum
ADJ solicitfando informacion
complementaria.

7. Recaba vy envia a Ia
ADJ Direccién cde Asuntos Oficio o

Juridicos  la  informacidn | memordndum
complementaria.

8. Elabora el informe Oficic 0
AR justificado y lo envia o la | memorandum
Comision de  Derechos y
Humanaes. documentales

Fin del procedimienio
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Opinidon y/o andlisis juridico a las dependencias que integran
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beneficiarios, coniratos, convenios y adquisiciones).

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidn

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacion
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. CLAVE HAMT/DAJ

DAJ-002

(Pensidon, jubilacién,

Proporcionar asesoria a las Unidades Administraii

que intfegran el H. Ayuntamiento de Tehuacdan, Puel

Reglamento Interior de la Adminisiracion Publ
Municipal del Municipic de Tehuacdn, Puebla.

Direccidn de Asuntos: Juridicos.

Unidades  Administrafivas -
Ayuntamienio de Tehuacdn.

que integran el

Memordandum.
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Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Asuntos Juridicos

ATENCION A QUEJAS DE DERECHOS HUMANOS

Direccidn de Asuntos Juridicos

Autoridad Responsable

INICIO

Recibe v analiza
ic Informacién

,

AN

£ 0 R mGCian 2y

informe

Eqborg v ameQ

el informe

justificadc

v

Elabora v envia
memordndum
solicitando

A 4

inforrmacion
complemeantaria.

A1
s

cicg v ernvia
informacion y
Jdocumsar i
Complemeanti

reniir informse

'

iustiicani

Memo
-—/—-

FIN
= ‘ i ;
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Opinién y/o andlisis juridico a las dependencias que integran
Ayunitamiento de Tehvacdn.
beneficiarios, contratos, convenios y adquisiciones).

Manual de Procedimientos

DAJ-002

(pension,

CLAVE HAMTIDAJFMPI004

- Elaboracién: agosto 2023

Actualizacidn: agosto 2024
Direccidon de Asunios Juridicos

jubilacion, declaracié

H.
de

el
n

Responsable Descripcidn de aciividades Formaip y/o
Documento
[nicio del Procedimienio
UAS 1. Envia solicitud de opinidn y/o | Memordndum %
andlisis. Documentacion
DAJ 2. Recibe solicitud de Memordandumy
opinién y/0 andlisis. Documentacion
Revisa Ia
3. Revisa la documentacidn enviada docu.mejf.ciClo;ﬂ
DAJ . S Ly enviada para
para emitir la opinidn y/o andlisis. o .
emitir ia opInion
y/o andlisis.

19
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CLAVE HAMT/DAJ/MP/O04

fﬁ?}%% Gobierno . Direccisn de ‘ Manual de Procedimientos Elaboracion: agosto 2023
=88 -« Tehuacan | ;:—TZTL:-. _ Actualizacidn: agosto 2024

R I

Direccion de Asuntos Juridicos

4. slainformacion proporcionada es
suficiente para emitir la opinién
juridica?
DAJ a) Si, posa a la actividad nimero N/A
S.
o} No, pasa a la actividad numero
6.
DAJ 5. Redliza la opinidn juridica. Memordndum
6. Elabora memordndum solicita .
DAJ . - Y Memorandum
informacidn complementaria
7. Recibe memordndum de .
UAS . - Memorandum
complemento de informacidn
UAS 8. Emitela informacidn Memordndum y
complementaria. Documentacién
9. Recepciona la documentacion
complemeniaria
sta Informacion proporcionadda es
DAJ suficiente para emitir opinién juridica? | Memorandumy
Documentacidn
a) S, pasa a ia actividad
numero 10.
b) No,regresaala actividad é.
DAJ 10. Emite la opinidn juridica. Memordandum
Fin del procedimiento
20
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DAJIMP/004
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Asuntos Juridicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Inicio ]
!

Recibe solicitud de

-0

Envia solicitud de
opinidn y/o andlisis.

Memo
-—/-

Recibe memordandum
de complemento de

Elabora
memordndum

informacion

Memo
R

Recaba y envia la
informacion
complementaria.

y solicita
informacion
complementa
ric

Memo

»| opinion vy la analiza.

-

Revisa vy analiza la
documentacion.

nformacion
proporcionadc
es suficiente para
emitir opinion /
juridica?

NO

131

Elabora y envia la
opinion juridica.

l Memo
Memo —
S Fin del
Procedimierto
21
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Tier, _ CLAVE HAMT/DAJ/IMP/004
g%}ag% Gobisrno | Direcciimie . " | de Procedimi Elaboracién: agesto 2023
Saan” Tehuacan E:;;:;- : anual de Procedimientos - Actualizacién: agosto 2024
=4 Bawswddiin 2 fhzra s = Direccion de Asuntos Juridicos

OPINION Y/O ANALISIS JURIDICO A  LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL H.
'UNTAMIENTO DE TEHUACAN.

DAJ-003

Juicios de Usucapion, cuando existe afectacién al patrimonio del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

Defender el paifrimonio del H. Ayuntamienfo de
Objetivo | Tehuacdn, Puebia; cuando en los juicios de usucopion
este resulte afeciado.

N?_rmas y Reglamento interior de la Administracidn Poblica
Politicas de o e .

.z Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla.
Operacion

Responsables | Direccidn de Asuntos Jurfdicos

Areas | Unidades Administrafivas  que integran el H.
[nvolucradas | Ayuntamiento de Tehuacdan
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Formatos de

. e Oficio, Memordandum.
Aplicacion

CLAVE HAMT/DAJ/MP/004
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Asuntos Juridicos

DAJ-003

Juicios de Usucapiodn, cuando existe afectacion al patrimonio del H.
Ayuntamiento de Tehuacan.

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
, ., Oficio
JPI Envia la demanda de Usucapion. |
documentacion
Recibe la nofificacion  qgue g |
. Oficio v
SM contiene [o} demandda de .
. documentacion
usucapion.
Envia memordndum a la Direccion
SM de Desarrollo Urbano para que | Memordandum y
determine si existe o no afectacion demanddad
al patrimonio del H. Ayuntamiento.
Recibe de Desarrollo Urbano la
SM contestacion del memordndum,
informando si este o no afectaciéon
al patrimonio del H. Ayuntamiento.
Envia la demanda de Usucapion y
SM la evidencia de Desarrollo Urbano | Memordndum vy
para gue elabore la contestacion demanda
de demanda.
DA Recepciona documentacion Mermordandum vy
demanda
23
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CLAVE HAMT/DAJ/MP/O04

?___f %’t % obi erno. L Direccitn de Manual de Procedimientos Elaboracion: agosto 2023
== - Tﬂhha Rl _ Actualizacién: agosto 2024
k=% o ""” * Direccidn de Asuntos Juridicos

sDe acuerdo a la informacion
proporcionada, existen afectacién
ol paiimonio municipal?

a) No, pasa a la actividad 7.

o) Si, pasa a ia actividad 8.

7. No se da contestacidn a la

DAJ Demanda.

8. Redacta la contestacidén a la ..
Oficio

DAJ Demanda de usucapion.

9. Envia ia Contestacién de Ia
DAJ Demanda de Usucapién Juzgados Oficio
de Primera Instancia.

10. Recibe la Confestacidon de Ia Oficio
JPI Demanda de Usucapién.

Fin del Procedimiento

DAJ-004

Procedimienio de subsanacion del Recurso de Revocacion.

Resolver los recursos de revocacion gue se promuevan
contra actos realizados por Ia Direccidn de Desarroilo

Objetivo Urbano del H. Ayuntamiento; proporcionar apoyo a las
avtoridades judiciales en los casos que ast lo soliciten.
NE)-rmqs Y Reglamentc Interior de la Administracion Plblica
Polificas de e L .
.z Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Operacicn

Responsables | Direccién de Asuntos Juridicos

24
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Areas | Unidades Administrativas que
Involucradas | Ayuntamiento de Tehuacdan

Formatos de

Aplicacién diise
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Direccion de Asuntos Juridicos

Juicios de Usucapidn, cuando existe afectacién al patrimonio del H. Ayuntamiento
de Tehuacan.

|3
i

i

l Recibe la
notificacion.

Envia Ia
demandag de
Usucapidn

Envig memordandum o
fe; Direccidn de
Desarrollo

Memo

Memo
—_—-"—_

¥
Envic la demanda
de Usucapidn vy la
evidencia de
Desarrollo Urbano
para la redaccion de
ia demanda

Urbano la ceontestacion del
memorandum, infermando
si este o no afectacién al
patimonic clel H.
Ayuntamiento.

Memo Recibe v revisa que
la documentacion.

A\
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: ) CLAVE HAMT/DAJ/MP/004
iﬁég Gohierns i Manual de Procedimientos Elaboracion: agosto 2023
== - Tehuacan i‘l::‘:l"::\ Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Asuntos Juridicos

sExiste un
daro al

pafrimonjo
municipale

confestazion ‘
| =
i L_;io

Recacta la
Recibe la contestacion
‘ Contestacion de ala
| la Demanda de dermanda de
Usucapion. usucapion.
1

v

- Envia la
| in Contestacion|de
la Demanda de .
.. &l &;
Usucapion. Oficio
/@ Fdditiero Jose Maria Morelos sy Pavon Avenida Reforma Novte i colmna Buenos Nives 0 8 -3y
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Manual de Procedimientos

. Elaboracion: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024

~ Direccidn de Asuntos Juridicos

DAJ-004

Procedimientc de subsanacidn del Recurso de Revocacién.

Responsable

Descripcion de actividades

Formato v/o
Cocumento

Inicio del Procedimiento

SG

1.

- Los que

Recepciond el Recurso de
Revocacion si cumple con todos los
requisitos establecidos en el Art. 308
del Coédigo Civil del estado de
Puebla.

acrediten e
personalidad del promovente,
siempre v cuando no sea ei afectado
y dicha persenalidad no hubiese sido
reconocida con anterioridad por las
autoridades Municipales en o
instancia.

- Losdocumentos que elrecurrente
ofrezca comeo resolucidn o acio
impugnado, v

- Criginal de la
impugnada.

resolucién

Razdn
cuentfa
(acuerdo)

DAJ

Admite todas las pruebas conforme
al Cédigo de Procedimientos Civiles
para el Estado de Puebla, con
excepcion de la confesional.

Razdn
cuenta
(acuerdoj

a i fome Vo Merchos L Pav o Senida Rerforma Novte 1 endonia Buenes Ay U0 ramwe
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LGS Direccion de Asuntos Juridicos

3. sAlrecurso le falta algin requisito?
En caso positivo
3. A se prevendra al quejoso para que
en un término de 5 dias hdbiles a
DA partir del dia siguiente que fue
notificado subsane dicho requisito o
presente el requerimiento de le hizo la
autoridad de conocimiento.
En caso negativo pasa a la actividad
nJumero 4.

Razdn
cuenta
(acuerdo)

4. Cumple el quejoso con g
prevencion, se emitird acuerdo
admitiendo el recurso de revocacion
y se concede término de 10 dias

DA hébiles ala c_:luforidcd rggponsoblle a
fin de que rinde su opinidn técnica
respecto al concepto de violacion
que le fue senalado por el quejoso lo
de conformidad por el Art. 311 del
reglamento de construccion.

Razdn
cuenta
(acuerdo)

5. Procede las pruebas que se hayan
ofrecido en el escrito inicial para su
desahogo se dispondrd de un término

DA de 20 dias hdbiles, contados a partir

de la fecha de admision de las

mismas; lo anterior de conformidad
en lo dispuesto por el Articulo 312 Del

Reglamento de Construccion.

Razdén
cuenta
(acuerdo)

6. Suspende la ejecucion lc
inferposicion del Recurso de las
sanciones pecuniarias, si el infractor

DAJ ; 5 g i
garantiza el crédito fiscal de acuerdo
a los Articulos 81 y 83 del Coddigo
Fiscal del Estado. i’

Razdon
cuenta .
(acuerdo)

7. Interrumpe sU ejecucion la Razén
DAJ interposicion del Recurso cuando sea cuenta ‘
ofro fipo de actos o resoluciones, (acuerdo)

25
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Manual de Procedimientos

' Elaboracion: agosto 2023

" Actualizacion: agosto 2024

Direccidén de Asuntos Juridicos

siempre y cuando se satisfagan los
siguientes requisitos:

) Que lo solicite el recurrente.

o) Que no siga  perjuicic  dl
interés  social ni  confravengon
disposiciones de Orden PUblico.

DAJ

Concluye la recepcidn de las
pruebas ofrecidas v se procede dal
estudio de las constancias de autos
y se dicta resolucién definitiva
somelida o la consideracion de
cabildo a fravés del Sindico para su
aprobacion.

Razdn
cuenta
{acuerdo)

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DAJ/MP/004
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Asuntos Juridicos

| SECRETARIA GENERAL | DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CABILDC
Inicio
Admision ebas. 4_O
Recibe el escrifo RiaRpreoas
inicial de la demanda v
Memo
e .
Sl sAlrecurso le
falta algin
prevencional | requTsiTgoE.
guejoso para
que enun
terminode 5
dias subsane
NO

dicho requisito ¢

Concede termino de 10
Oficio dias hdbiles para rendir
— | opinidn
Pruebas ofrecidas en el
escrito inicial tendrdn un
término de 20 dias.
Interposicién del recurso solo Se dicta
se suspenderd por: que la resolucicn
solicite el recurrente y sin somefida a
perjuicio al interés social a cabilda
disposicion, ni confravenga
disposiciones  de  orden v
publico. fin
31
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Dirsccién de Asuntos Juridices

PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION DEL RECURSO DE REVOCACION

DAJ-005

Seguimiento de Amparos que interponen los particulares

Dar seguimiento a los amparos promovidos en confra
T de actos y reglamentos emitidos y/o gjecutados por &l
Objetivo : C . ) ]
Presidente Municipal, el cabildo y las dependencics de
este H. Ayuntamiento.
Normas . - . I
o Y Reglamento interior de la Administracidn Publica
Politicas de . : S .
.z Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.
Operacion
Responsables | Direccidn de Asuntos Juridicos
Areas | Unidades Administrativas  que integran el H.
involucradas | Ayuniamiento de Tehuacdn
32
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CLAVE HAMT/DAJ/MP/004

Manual de Procedimientos

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Asuntos Juridicos

Oficio, Memordndum, Constancias.

DAJ-005

Seguimiento de Amparos que interponen los particulares

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe demanda de amparo contra
actos de la Avutoridad Municipal | Demanda de
AF iy
decretando la suspension o no del Amparo
acto reclamado.
AF 2. Analiza sU procedencia o | Demanda de
improcedencia. Amparo
3. Admite traslado solicitando el | Demanda dse
AF . . A e
informe previo y/o justificado. Amparo
4. Recibe la demanda de Amparo | .
Demanda de
G presenfada confra actos de la AMPAro
Autoridad Municipal.
] . . Memordndum
5. Envia copia del oficio de Demanda a
SG . . . 12 y Demanda
la Direccion de Asuntos Juridicos.
de Amparo
6. Recibe copia de la Demanda de e i bcami
2 amparo y la analiza Y PEthanes
P Y ' de Amparo
7. Solicita a la Autoridad senalada w
. Oficio y/o
DAJ como responsable las constancias p
. Memorandum
relacionadas con el acto reclamado.

@ Edineo fos
A

Mo Mareos v Pavon Wwenida Reforma Norme 01
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EZ#@%@ \;rfvbierns, , Direccion de Manual de P dimient " Elaboracion: agosto 2023
Za¢ < Iehuacan 0% anual de Frocedimientos - Actualizacién: agosto 2024
e e Direccién de Asuntos Juridicos
8. Recibe oficio y/o memordndum, lo
ASR anagliza v recaba ias constancias | Memordndum
necesarias para rendir informe previo | y constancias
y/o justificado.
ASR 9. Envia las constancias para rendir el | Memordndum
informe previo y/o justificado. y constancias
10. Elabora los informes Previo vy/o
Justificado  segun sea el caso .
DAJ 9 Constancias

informando si es cierto o no el acto
reclamado.

. . Informe
11. Recaba las firmas de la autoridad .
DAJ ~ previo y/o
senalada como responsable. .
justificado

Informe
previo y/o
justificado

12. Envia a la Avtoridad Federai informe
DAJ previo o justificado.

Informe
AF 13. Recibe informe previo o justificado previo y/o
justificado

Fin del procedimiento

34
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R Direccién de Asuntos Juridicos
- : :
AUTORIDAD FEDERAL SECRETARIA DIRECCION DE ' AUTORIDAD

GENERAL ASUNTOS JURIDICOS } RESPONSABLE
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I I A Direccion de Asuntos Juridicos
Inicio
h 4 . . . . .

- Recibe copia de la Recibe oficio y/o
Recibe demanda  de — | demanda de memordndum, v
ampdaro. amparo v o | recabayenviclo

ﬁ analiza. necesario para ia
l redaccicn del
Andliza y determing si es mformem previo
e y/o justficado.
procedente ¢ no. Solicita a la
E Autoridad l
v seficlada como
En caso  positivo, responsable Envia fas
4 Recipe I informa ;
come frastado constancias  para
solicitando el __7 demanda y di | inf
.z . ; . - ——1 rendir e irorme
informe previo y/o envia copia de Memo e : 0
justificade. Iy misma. e previo y/o
iustificado
Elabora los
] < Memo
Informes Previo y/c
Envia copia justificado
del oficio de
previo ¢ justiiicado. a ia Recaba las firmas de Ia
Direccién de autoridad sefclada Firma el informe
‘L Asun_’ros como rasponsable. justificado v regresa os
Juridicos. 7 documentos ya
Fin. Mamo firmadaes.
L~ | Envia ala Autoridad Federal
informe pravio o justificadoe.

|
DAJ-Q Recibe copia de
la demanda de
Seguimienio de Amparos Qug gmparo v o feuldres

onoﬁzc.’
DAJ-004 l
Elaboracionde  contratos Solicita a la §servicios.

Autoridad senalada
3] como responsable

. informaicion,
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Direccion de Asuntos Juridicos

Elaboracion de contratos requeridos por las diferenies
Objetivo Unidodesl Adminis’rraﬂvc’s que conformr_:m el | H.

Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla; con estricto apego
a derecho y a las leyes de los cuales emanen.

N?.rmas Y Reglamento Interior de la Administracion Publica
Politicas de - S ,

e Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla.
Operacion

Responsables | Direccion de Asuntos Juridicos

Areas | Unidades  Administrativas  que  infegrarn el H.
Involucradas | Ayuntamiento de Tehuacdn

Formatos de

¥ g Memordndum.
Aplicacion

DAJ-006

Elaboracionde contratos de  prestacion de servicios.
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=« ehuacan e Actualizacion: agosto 2024
== ey z LS + Direccién de Asuntos Juridicos
s es . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Y

Documenio

Inicio del Procedimiento

1. Solicita elaboraciéon de conirato
UAS via memordndum anexando la
informacion requerida

Memordndum y
documentacion

2. Revisa la documentacion para la
elaboraciéon del contraio

Prestacion de servicios por:

- Renta de mobiliario.

- Consumo de alimentos.

- Hospedaje y alimentos de artisias
por eventos.

- Andlisis clinicos y/o estudios de
radiologia para derechohabienfes del H.
Avyuntamienio Municipal.

- Prestacidn de servicios notariales,

asesorias externas, evaluaciones
externas, elaboracion de regiamenios, )
. Memordndum y
DAJ entre otros.

. . documentacion
- Arrendamiento de fotocopiadoras

- Ademés de la leyenda “La
direccion de compras ha verificado la
autenticidad de la empresa, asi como la
veracidad del conceplto y monio aQ
confratar”.

- Lasumatotal del SUBTOTAL, LV.A.,
|.S.R. o cuclquier otro fipo de impuesto
inherente al contrato a efectuarse y del

Total.
d) La documentacién
enviada deberd contener
también:
38
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P * Direccion de Asuntoes Juridicos

- Nombre fiscal y

representante legal
- NUmero de procedimiento v fipo
de adjudicacion
- Ndmero de partida presupuestal.
- Nombre de parfida presupuestal.
- NUumero de fondo presupuestal
- Nombre de fondo presupuestal
- Fecha de sesidon de cabildo en |a
cual se aprobd la partida presupuestal
- Fecha de elaboracion  de!
contrato
- Nombre y cargo de quien firmarg
como testigo
- Lugar o lugares de prestacion del
servicio o entrega del objeto del contrato
- Forma de pago mediante cheque
0 pago elecirénico

3. sla informacidn  recibida  es
suficiente  para  elaborar el

contrato?
Q) No, pasa a la actividad
numero 4.

DAJ b} Si, pasa a la actividad
numero 5.

4. Envia memorandum solicitando
informacién complementaria.

5. Envia confrato elaborado en 5

DAJ tantos.

6. Recepciona contrato y revisa

DA 3El contrato elaborado cumple con las

especificaciones necesarias para
enviarse a firma con el Presidente
Municipal y los interesadose

39

Editweio Jose Maria Morelos s Pavan venida Roforma Norte S0y colrns Buenos Mres O 73730

5o

JUN SETTRTSR 1 NS FIRL AN




e ‘ = . CLAVE HAMT/DAJ/MP/004
‘%\% {.:obaerno’ , Direccica de » M | de P dimientos _ Elaboracién: agosto 2023
&30 «Tehuacan | Wi : anualae Frocedimie Actualizacién: agosto 2024
Jmes s e Direccidn de Asuntos Juridicos
a) No, regresa al punio 3 pard su
correccion.
b} Si, pasa al punto 7.
UAS 7. Se envia a firma a Presidencia
Municipal.
Fin dei procedimiento
40
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== > Direccién de Asuntos Juridicos
Elaboracionde contratos de  prestacion de servicios.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JUR'DICOS
SOLICITANTE )
Inicio Recibe y analiza 4__O
l O % documentacion
Solicita  elaboraciéon  de l
confrato
Memo sla
L/"‘ informacion
es suficiente AW Solicita
para elaborar documen )
el contrato tacion
complem
entaria
| s
Memo
Recibe confrato | Elaboray envia e
contrato.
_L NO
Regresa
el
confrato
Remite a :
presidencia
municipal el
contrato para firma
Fin del
Procedimiento
) |
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D Asunres Manual de Procedimientos : L
| Juridicos Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Asuntos Juridicos

DAJ-007

Elaboracionde convenios

Eaboracidn de convenios requeridos por las diferentes
Unidades Administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla; con estricto apego
a derecho vy a las leyes de los cuales emanen.

Reglamenio Inferior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
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L Ueernliepfuuna * Direcci6n de Asuntds Juridicos
Responsables | Direccion de Asuntos Juridicos
Areas | Unidades Administrativas  que  integran el | H.
Involucradas | Ayuntamiento de Tehuacdn :
Formatos de .
. .z Memordndum.
Aplicacion
DAJ-007
Elaboraciénde convenios
. s . . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades ;
Documento
Inicio del Procedimiento
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FEVEREE

1. Solicita elaboracién de convenio via
UAS memaorandum anexando la
informacion requernida.

2. Revisa g documenfacidn para
elagborar convenio

3Bl expediente coniiene toda la

informacién suficiente para poder

ADJ )
elaborar el convenioe

a) No, pasa g la actividad numero 3.

b) Si, pasa a la actividad nimero 4.

3. Envia  memordndum  solicitando
informacion  compiementaria. Y
regresa a la actividad 2

4. Recliza convenio elaborado en 5

AD,J tfantos.

5. Recibe convenio y revisa.,

3El convenio elaborado cumple con
las especificaciones necesarias para
UAS enviarse a firma con el Presidenie
Municipal v ios interesados?

a) No, regresa «al punfc 4 para su
correccién.

b} Si, pasa al punto 6.

6. Se envia a firma g Presidencia
Municipal.

Fin del procedimiento
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|
P |
ELABORACION DE CONVENIOS ;
UNIDAD ADMINISTRATIV A DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
SOLICITANTE
' Inicio Recibe y analiza BT O
l O 2 documentacion
Envia solicitud de l
elaboracion de convenio
Memo sla NO
; e informacion
es suficiente Solicita O
para elaborar > daocument -
el convenios acién
complem
entaric
] ] l Sl Memo
Recibe convenio s

A

¥

£tl convenic
cumple con las

=specificaciones NO

L

Regresa el
COonNvenio

Lo

l5|

Remite a
presidencia
municipal del
convenio para firma

|

Elabora convenio.

Fin
—
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Actualizacidon: agosto 2024
e ' Direccién de Asuntos Juridicos
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