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l. INTRODUCCION

La Direccion General Juridica y de lo Contencioso como parte integrante de la Sindicatura Municipal, tiene
encomendadas las funciones de asesoria y consultoria juridicas de todas las secretarias, dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal, ademas de fungir como unidad encargada de la defensa en
juicio y fuera de él de todos los intereses juridicos del Ayuntamiento.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental, dar a conocer al personal de esta
Direccidn, a la estructura administrativa municipal y al publico en general, las diversas fases de los procesos
juridico—administrativos que se deben observar en los departamentos que la integran para cumplir con las
atribuciones que le impone la normatividad vigente.

Se presentan de manera sistematica cada una de las fases procesales que integran un tramite, precisando el
drgano responsable de su operacidn, la actividad que debera desarrollar, las autoridades involucradas en el
tramite, el tempo en la que la desarrollara y el resultado que se obtendra, todo esto mediante la
implementacién de un diagrama de flujo, su contenido quedara sujeto a modificaciones cada que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas signifiquen cambios en sus
atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE AFECTACIONES Y EXPROPIACIONES

1. Procedimiento para Afectaciones.
2. Procedimiento para Expropiaciones.

DEPARTAMENTO DE AMPAROS
3. Procedimiento para el seguimiento de los juicios de amparo.
DEPARTAMENTO CIVIL Y ADMINISTRATIVO
4. Procedimiento para la Tramitaciéon de Juicios Civiles en los que el Ayuntamiento sea parte, con base
al Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla.
5. Procedimiento para la Tramitacion de Juicios Mercantiles en los que el Ayuntamiento sea parte.
6. Procedimiento de Sustanciacién del Recurso de Inconformidad.
DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS
7. Procedimiento para la Atencion a Quejas de Derechos Humanos.
DEPARTAMENTO FISCAL
8. Procedimiento del Recurso Administrativo de Revisidn.
DEPARTAMENTO LABORAL
9. Procedimiento para la Atencion de Demandas Laborales en contra del Ayuntamiento .
10. Procedimiento para el Tramite de Pensiones.
11. Procedimiento de Extincion de Pensiones.

DEPARTAMENTO PENAL

12. Procedimiento para la Recuperacion de los Dafios Causados al Patrimonio Municipal.




GOBIERNO MUNICIPAL '

PUEBLA

Clave: MPUE1418MP/SM02/DGJC056

Manual de Procedimientos de la

Direccién General Juridica y de Fecha de elaboracion: 30/05/2012

lo Contencioso Fecha de actualizacion: 07/07/2016

NUm. de Revision: 01

M. DEPARTAMENTO DE AFECTACIONES Y EXPROPIACIONES

Nombre del Procedimiento para Afectaciones y Expropiaciones.
Procedimiento:
Objetivo: Llevar a buen término el procedimiento de expropiacion del Honorable Ayuntamiento

del Municipio de Puebla con los particulares, hasta poner en estado de resolucion los
expedientes de expropiacion, con el fin de poder realizar obras de utilidad publica a
favor de los ciudadanos.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 27 parrafo segundo.
Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Articulos 1105 y 1110.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 5.

Ley Organica Municipal, Articulo 100, fracciones XI, X'y XIII.

Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, en su totalidad.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 24.

Politicas de
Operacion:

1. Sera el encargado de dar tramite a los expedientes de Afectacion y
Expropiacion.

2. Se denominara Afectacion, al menoscabo que sufre un bien inmueble en su
superficie, por causa de un beneficio publico o colectivo; por lo que se debera
llevar un proceso conciliatorio, a efecto de que se llegue a un acuerdo con los
particulares, en el que el Ayuntamiento se convierta en propietario de la
superficie afectada.

3. La Afectacion, se puede llevar a cabo sin que exista un Decreto Expropiatorio
que declare de utilidad publica.

4. El escrito que contenga la peticion del particular sobre la expropiacion, debera
contener ubicacidén exacta del bien, asi como, las medidas y colindancias del
mismo.

5. Se solicitara al Subdirector de Planeacion, el proyecto de levantamiento
topogréfico para la delimitacion de bienes y dictamen de factibilidad y a la
Direccién de Bienes Patrimoniales, informe si el inmueble es propiedad del
Municipio.

6. El primer dictamen, generado por la Sindicatura del Municipio del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, que se presenta a la Comision de
Regidores y estos al Cabildo para su aprobacion se denomina Declaratoria de
Utilidad Publica.

7. Una vez aprobado el Decreto Expropiatorio, la Secretaria de Innovacion
Digital y Comunicaciones framita la publicacion del mismo, en el periédico de
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10.

1.

mayor circulacion del Estado vy, la Secretaria de Gobernacién del Estado
tramitara su publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

En los expedientes, tanto de Afectacion como Expropiacién se buscara
negociar el monto de indemnizacion; asi mismo, la negociacion se llevara a
cabo conforme lo establecen los articulos 24 y 25 de la Ley de Expropiacion
para el Estado de Puebla.

Las opiniones proporcionadas a todas las consultas que realicen las
autoridades o particulares interesados en asuntos relacionados con
Afectaciones y Expropiaciones seran claras, concisas y apegadas aderecho.
La atencion proporcionada a personas de manera individual o colectiva que se
interesen respecto a asuntos de Afectaciones y Expropiaciones sera de
manera clara, precisa para su mejor comprension.

Las respuestas a las peticiones que formulen las Autoridades de los tres
niveles de Gobiemo y los Particulares, relativas a Afectaciones vy
Expropiaciones, seran proporcionadas oportunamente y con apego a derecho.
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Descripcion del Procedimiento: Para Afectaciones
Responsable | No. Actividad ; LD E Tantos
ocumento
Director/a General | 1 |Recibe solicitud, mediante la cual requieren el|  Solicitud 1 original y
Juridico/ay de lo pago por afectacion, analiza, emite comentarios y 1 copia
Contencioso turna al Jefe de Departamento de Afectaciones y
Expropiaciones, para su evaluacion.
Jefe/a de 2 |Recibe y analiza que cumpla con todos los
Departamento de requisitos.
Afectaciones y e Si la solicitud se encuentra completa
Expropiaciones continda en actividad nimero 7, en caso
contrario:
Analista A 3 |Elabora oficio para el particular solicitando la Oficio 1 original y
informacién faltante. 1 copia
4 |[Notifica oficio al particular, solicitando la| Notificacion 1 original y
informacion faltante. 1 copia
e Si el particular no cuenta con la
informacion solicitada, pasa a la actividad
numero 16, en caso contrario:
Jefe/a de 5 |Solicita mediante oficio, dictamen de afectacion a Oficio 1 original y
Departamento de la Secretaria  de Desarrollo Urbano vy 1 copia
Afectaciones y Sustentabilidad, asi como la informacion
Expropiaciones necesaria para el trdmite, a las dependencias
correspondientes.
e Si el predio no resulta afectado segun el
Dictamen, continua en actividad No. 16,
en caso contrario:
6 |Cita al afectado, para que comparezca a la Oficio 1 original y
Direccion General Juridica y de lo Contencioso, | Notificacion 1 copia

para justificar su propiedad y se imponga de los
autos que integran el expediente, a fin de que
exprese lo que a su derecho importe, en términos
del articulo 14 de la Constitucién Federal.
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Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Jefela de 7 |Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal Oficio 1 original y
Departamento de avallo catastral, con base a la informacion del 1 copia
Afectaciones y levantamiento topogréafico y al Registro Publico de
Expropiaciones la Propiedad y constancia de libertad de
gravamen.
Analista A 8 |Recibe la informacion solicitada a la Tesoreria Oficio 1 original y
Municipal. 1 copia
Jefe/a de 9 |Cita al afectado para platicas conciliatorias sobre Oficio 1 original y
Departamento de el monto a convenir por la afectacidén, elabora| Notificacion 1 copia
Afectaciones y proyecto de convenio de indemnizacién, a fin de| Proyecto
Expropiaciones que sea firmado por el particular.

10 |Remite el convenio indemnizatorio con firma del| Convenio 2 originales
afectado, al Sindico Municipal, para recabar firmas
del Presidente Municipal y del Secretario del
Ayuntamiento.

11 |Solicita al Secretario del Ayuntamiento, concierte Oficio 1 original y
dia y hora a fin de citar al afectado, para que| Notificacion 1 copia
extienda a favor del Ayuntamiento la escritura de
propiedad correspondiente.

12 | Recibe convenio debidamente firmado y se solicita Oficio 1 original y
por oficio al Enlace Administrativo para que por| Convenio 1 copia
conducto de la Tesoreria Municipal y se gestione
el pago correspondiente mediante cheque.

13 |Cita al afectado a fin de que comparezca a recibir | Notificacion 1 original y
el cheque correspondiente. Y se levanta acta de Cheque 1 copia
comparecencia que conste el acto de pago de Acta
indemnizacion.

Director/a General | 14 | Comunica por oficio al Tesorero Municipal el pago, Oficio 1 original y
Juridico/ay de lo anexando copia del acta correspondiente, en la 1 copia
Contencioso que se hace constar la entrega del mismo al
afectado.
Jefe/a de 15 |Procede a tomar posesion plena del inmueble Acta 1 original y

Departamento de materia del convenio, levantandose acta de 1 copia

Afectaciones y entrega de posesion.

Expropiaciones

16 | Elabora acuerdo de cierre de expediente y remite |  Acuerdo 1 original y
al archivo de la Sindicatura. 1 copia

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Afectaciones
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Descripcion del Procedimiento: Para Expropiaciones
Responsable | No. Actividad [I; SUELDE Tantos
ocumento
Director/a General | 1 [Recibe solicitud de expropiacion, analiza, emite|  Solicitud 1 original y
Juridico/ay de lo comentarios y turna al Jefe de Departamento de 1 copia
Contencioso Afectaciones y Expropiaciones.
Jefe/a de 2 |Recibe y analiza que cumpla con todos los| Solicitud 1 original
Departamento de requisitos.
Afectaciones y e Si la solicitud se encuentra completa
Expropiaciones continla en actividad numero 8, en caso
contrario:
Analista A 3 |Elabora oficio al secretario particular solicitando la Oficio 1 original y
informacion faltante. 1 copia
e Si el particular no cuenta con la
informacion solicitada, pasa a la actividad
numero 29, en caso contrario:
4 | Recibe la informacién solicitada al particular. Informacion Variable
Jefe/a de 5 |Solicita mediante oficio a las dependencias Oficio 1 original y
Departamento de correspondientes, la informacién necesaria para 1 copia
Afectaciones y su trémite.
Expropiaciones
6 |Recibe dictamen de Afectacion e informacion| Documentos Variable
solicitada al particular.
e Si el predio materia de la solicitud no es
propiedad municipal, y/o el dictamen es
en sentido positivo, contintia en actividad
numero 11 en caso confrario:
Analista A 7 |Elabora oficio informando al particular que no es Oficio 1 original y
posible realizar la expropiacion solicitada y| Notificacion 1 copia
continta en la actividad numero 29.
Jefela de 8 | Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal, Oficio 1 original y
Departamento de avallo catastral, con base a la informacién del 1 copia
Afectaciones y levantamiento topogréfico.
Expropiaciones
Analista A 9 |Recibe la informacién solicitada a la Tesoreria Oficio 1 original y
Municipal. Informacion 1 copia
Jefe/a de 10 |Elabora Dictamen de Utilidad Publica para| Dictamen 1 original y
Departamento de presentacion a la Comisibn de Regidores 1 copia
Afectaciones y correspondiente, dependiendo de la competencia

Expropiaciones

y materia del Dictamen.

13
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos

11 |Remite Dictamen de Utilidad Publica al Sindico Oficio 1 original y
Municipal para su aprobacidén y en su caso, lo| Dictamen 1 copia
remte a la Comisibn de Regidores
correspondiente.

12 |Integra el expediente, elaborando el proyecto de| Proyecto 1 original y
Decreto Expropiatorio. 1 copia

Sindico/a 13 |Envia al Departamento de Afectaciones y| Dictamen 1 original
Municipal Expropiaciones el Dictamen de Utilidad Publica
aprobado porel Cabildo.
Jefe/a de 14 |Remite proyecto de Decreto Expropiatorio al| Proyecto 1 original
Departamento de Sindico Municipal para su aprobacién. Decreto
Afectaciones y
Expropiaciones

15 |Recibe del Sindico Municipal, el Decreto| Decreto 1 original y
Expropiatorio y solicita a la Direccion de| Solicitud 2 copias
Comunicacién Social del Ayuntamiento y a la
Secretaria General de Gobierno del Estado, la
publicacion correspondiente.

16 | Elabora oficio al Registro Publico de la Propiedad Oficio 1 original y
y del Comercio del Distrito Judicial de Puebla, 1 copia
para las anotaciones correspondientes.

17 |Elabora acuerdo para nofificar al propietario del| Notfificacion 1 original y
inmueble, que se presente a solicitar el pago de su 1 copia
indemnizacion. Y se nofifica personalmente, por
medio de instrucivo o por edictos segun
corresponda.

18 | Se cita al afectado para negociacion en términos | Notificacion 1 original y
del Decreto Expropiatorio. 1 copia

19 |Recibe al particular y solicita le acredie la| Solicitud 1 original
propiedad del bien inmueble materia de la
expropiacion.

Jefe/a de 20 |Inician negociaciones para el pago de
Departamento de indemnizaciones en términos del Decreto
Afectaciones y Expropiatorio.
Expropiaciones
21 | Elabora convenio para pago de indemnizacion. Convenio 2 originales
22 |Recibe convenio aprobado por el Sindico| Convenio 2 originales

Municipal y nofifica al particular.

14
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
23 |Recibe firma del particular en el convenio de| Convenio 2 originales
indemnizacion.
24 | Remite al Presidente Municipal y al Secretario del| Convenio 2 originales
Ayuntamiento, el convenio para recabar firmas.
Analista A 25 | Recibe convenio para su integracion al expediente |  Convenio 2 originales
correspondiente.
Sindico/a 26 |Firma convenio de indemnizacion y remite al| Convenio 2 originales
Municipal Departamento de Afectaciones y Expropiaciones.
Director/a General | 27 |Integra el expediente y envia oficio a Tesoreria Oficio 2 originales y
Juridico/ay de lo Municipal por conducto del Enlace Administrativo, |  Convenio 1 copia (oficio)
Contencioso solicitando  la  elaboracion de  cheque Decreto
correspondiente, anexando convenio firmado y
Decreto Expropiatorio.
Analista A 28 |Recibe oficio de la Tesoreria Municipal, por Oficio 1 original
conducto del Enlace Administrativo, que comunica
la liberacion del recurso para efectuar el pago
correspondiente y se integra al expediente.
Jefe/a de 29 |Elabora acuerdo de cierre de expediente y remite |  Acuerdo 1 original y
Departamento de al archivo de la Sindicatura para su resguardo. 1 copia
Afectaciones y Termina Procedimiento.

Expropiaciones

15
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Expropiaciones
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Sindico/a Municipal

Jefe/a de Departamento de Afectaciones y
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Jefe/a de Departamento de Afectaciones y E xpropiaciones
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Iv. DEPARTAMENTO DE AMPAROS

Nombre del Procedimiento para el seguimiento de los juicios de amparo.
Procedimiento:
Objetivo: Dar cumplimiento a los requerimientos formulados por los érganos de control

constitucional, que conozcan del juicio de amparo, por actos y resoluciones del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a través del Cabildo, Presidente
Municipal, Sindico Municipal, y Director General Juridico y de lo Contencioso.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 103 y 107.
Ley de Amparo, en su totalidad.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 138.
Ley Organica Municipal, Articulo 100.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, en su totalidad.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 21.

Politicas de
Operacion:

1. El framite a los juicios de amparo en las que sean parte el Ayuntamiento, el
Cabildo, el Presidente Municipal, el Sindico Municipal, o el Director General
Juridico y de lo Contencioso sera de manera eficaz, certera y apegado a
derecho.

2. La elaboracion de los informes previos y justificados de las autoridades
sefialadas como responsables seran en todo momento en los términos
establecidos en la ley.

3. Al recibir de las autoridades sefialadas como responsables las constancias que
contengan los actos reclamados, se les dara el tramite correspondiente de
manera oportuna.

4. Realizard las gestiones necesarias para coadyuvar con las autoridades
responsables en el cumplimiento de las ejecutorias de amparo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Para rendir informe previo, 48 horas.

Para rendir informe justificado, 15 dias habiles.
Para interponer recurso, variable de 3 a 10 dias.
Para cumplir ejecutorias de amparo, 3 dias.

o=
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Descripcion del Procedimiento: Para el seguimiento de los juicios de amparo
Responsable | No. Actividad ; SUELDE Tantos
ocumento
Director/a 1 | Recibe demandas de amparo y/o requerimientos de| Acuerdo 1 Original
General las autoridades del Poder Judicial de la Federacion.
Juridico/ay de lo
Contencioso
Director/a 2 |Tuma las demandas de amparo o requerimientos de | Acuerdo 1 Original
General las autoridades del Poder Judicial de la Federacion,
Juridico/ay de lo al Jefe de Departamento de Amparos.
Contencioso
Jefe/a de 3 |Solicita a las autoridades sefialadas como| Oficioy |1 Original oficio y
Departamento de responsables, las constancias relacionadas con el| copiadel 1 copiadel
Amparos acto reclamado. acuerdo acuerdo
Jefe/a de 4 |Elabora informe previo, justificado, o cumplimiento| Informe 1 Original y 1
Departamento de de ejecutoria, segun sea el caso y lo presenta ante |  previo, copia del informe
Amparos las autoridades del Poder Judicial de la Federacion. | justificado o | previo, u original
cumplimient delinforme
0 justificado o
cumplimiento
Analista A 5 |Recibe la sentencia o resolucion dictada por las | Sentenciao 1 Original
Coordinador/a autoridades del Poder Judicial de la Federacion y se| resolucidn
Técnico/a la pasa al Jefe de Departamento.
Jefe/a de 6 |Da cumplimiento al requerimiento o ejecutoria. Oficio o 1 Original y las
Departamento de Promueve el recurso correspondiente, en caso de| acuerdo copias
Amparos inconformidad. necesarias
Analista A 7 |Informa a las autoridades del Poder Judicial de la Oficio 1 Original
Coordinador/a Federacion el cumplimiento de la sentencia.
Técnico/a
8 |Recibe de las autoridades del Poder Judicial de la| Acuerdo 1 Original
Federacién el acuerdo de que la sentencia ha
causado ejecutoria y de archivo definiivo del
expediente.
Jefe/a de 9 |Envia el expediente de amparo al archivo de la Oficio 1 Original
Departamento de Sindicatura del Honorable Ayuntamiento del
Amparos Municipio de Puebla, para su resguardo.

Termina Procedimiento.

22




GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion General Juridicay de
lo Contencioso

Clave: MPUE1418MP/SM02/DGJC056

Fecha de elaboracion: 30/05/2012

Fecha de actualizacion: 07/07/2016

NUm. de Revision: 01

Diagrama de Flujo del Procedimiento para el seguimiento de los juicios de amparo

Director/a General Juridico/a y de

Jefe/a de Departamento de

Analista A /| Coordinador/a

lo Contencioso Amparos Técnicol/a
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requerimientos, al Jefela de las constancias relacionadas
con el acto reclamado.
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Acuerdo
Acuerdo
5
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4

resolucion dictada por las

Elabora informe previo,
justificado, o cumplimiento de
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Informe

6
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de la Federacion
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requerimientos, al Jefela de
Departamento de Amparos. 1
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el cumplimiento de Ila
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Oficio 0 Acuerdo

@
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Jefa/a de Departamento de Amparos
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Recibe acuerdo de que la
sentencia ha causado
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archvo de la Sindicatura del
»| Honorable  Ayuntamiento  del

ejecutoria y de archivo del
expediente.

Acuerdo

Municipio de Puebla para su
resguardo.

Oficio

Fin
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V. DEPARTAMENTO CIVIL Y ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la tramitacién de Juicios Civiles en los que el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla sea parte, con base al Cddigo de
Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Objetivo:

Tramitar los juicios civiles en los que el Ayuntamiento de Puebla sea parte y que se
estén tramitando con base al Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, con el fin de vigilar los intereses del Municipio.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 105.
Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su totalidad.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones |, Il, lll'y XVI.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 25.

Politicas de
Operacion:

1. Los trdmites a los juicios civiles en los que el Ayuntamiento sea parte seran
atendidos de manera eficaz, certera, apegados aderecho.

2. Todos los emplazamientos y nofificaciones de demandas civiles se reciben a
través de la Oficialia de Partes de la Sindicatura, ya la Autoridad Municipal
que corresponda la notificacién debera proporcionar a la Sindicatura
Municipal, la informacion con que cuente para dar contestacién a la demanda
promovida en contra del Ayuntamiento.

3. Cuando se trate de juicios de usucapion, la Direccion de General Juridica y
de lo Contencioso a través del Departamento Civil y Administrativo, solicitara
a la Direccién de Bienes Patrimoniales de la Secretaria del Ayuntamiento y
Subdireccion de Administracién Urbana de la Secretaria Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad dictamen respecto al bien inmueble para definir si el bien
objeto del juicio se encuentra afectando alguna propiedad del Ayuntamiento o
invadiendo o no la via pUblica.

4. Toda la informacion se solicitara y entregara mediante oficio, haciendo
hincapié en los términos que prevé el Cdigo de Procedimientos Civiles para
el Estado Libre y Soberano de Puebla, con la finalidad de promover en los
términos concedidos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

12 dias para contestacién de demanda en asuntos civiles y 9 dias en asuntos
mercantiles; variable para la resolucion del juicio.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Tramitacién de Juicios Civiles
R - Formato o
esponsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Director/a 1 |Recibe demanda, analiza y asigna al Jefe de| Demanday 10riginal
General Departamento Civil y Administrativo. Anexos
Juridico/ay de lo
Contencioso
Jefe/a de 2 |Recibe los documentos, registra en libro de Oficio 10riginal
Departamento gobierno, analiza el tipo de juicio en materia civil y
Civil'y el término en el que debera de dar contestacion.
Administrativo
Analista A 3 [Solicita informacién de antecedentes a las diversas Oficio 2 Original y copia
Coordinador/a Dependencias del Ayuntamiento, mediante oficio.
Técnico/a
4 |Recibe la informacion solicitada a las diversas Escrito 1 Original
Dependencias analiza y elabora escrito de
contestacion de demanda, ofreciendo las pruebas
respectivas y la presenta en el Juzgado Civil
correspondiente.
Jefe/a de 5 |Verifica el correcto desahogo de pruebas y en caso Oficio 1 Original
Departamento necesario se formulan alegatos en la audiencia
Civil'y respectiva.
Administrativo
Analista A 6 [Recibe de las Autoridades la sentencia: Oficio 1 Original
Coordinador/a e Si la sentencia no resulta contraria a los
Técnico/a intereses del Ayuntamiento pasa a la
actividad numero 8, en caso contrario:
Jefe/a de 7 |Interpone recurso procedente, continuando en la Oficio 1 Original
Departamento actividad nimero 9.
Civil'y
Administrativo
8 |Solicita que cause estado en el término de nueve Oficio 1 Original
dias, después de que haya recibido notificacion y anexos
continuando en la actividad nimero 17.
9 |Contesta recurso promovido por la parte agraviada Oficio 1 Original
contra la sentencia definitiva.
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista A 10 |Recibe notificacion de que causa estado o de la Oficio 1 Original
Coordinador/a resolucion del recurso intentado contra la sentencia
Técnico/a definitiva.
e En caso de que la sentencia de segunda
instancia no resulte contraria a los
intereses del Ayuntamiento continia en la
actividad numero 12, en caso contrario:
Jefe/a de 11 |Formula Juicio de Amparo. Oficio 1 Original
Departamento y anexos
Civil y
Administrativo
12 | Contesta Juicio de Amparo promovido por la parte Oficio 1 Original
agraviada contra la sentencia de Segunda
instancia.
Analista A 13 |Recibe notificacion de la resolucion del Juicio de Oficio 1 Original
Coordinador/a Amparo.
Técnico/a
Jefe/a de 14 | Da cumplimiento al requerimiento o ejecutoria. Oficio o 1 Original y las
Departamento Promueve el recurso correspondiente, en caso de acuerdo copias
Civil'y inconformidad. necesarias
Administrativo
Analista A 15 |Informa a las autoridades del Poder Judicial de la Oficio 1 Original
Coordinador/a Federacion el cumplimiento de la sentencia.
Técnico/a
16 | Recibe de las autoridades del Poder Judicial de la|  Acuerdo 1 Original
Federacion el acuerdo de que la sentencia ha
causado ejecutoria y de archivo definitivo del
expediente.
Jefe/a de 17 |Emite acuerdo donde se da por concluido el Oficio 1 Original
Departamento asunto.
Civil'y Termina Procedimiento

Administrativo
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Tramitacion de Juicios Civiles
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Nombre del Procedimiento para la tramitacién de Asuntos Administrativos.
Procedimiento:
Objetivo: Tramitar los asuntos administrativos a los que se le requieran al Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con la finalidad de ciudar sus intereses.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo, 105.
Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su totalidad.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones |, Il, lll'y XVI.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 25.

Politicas de
Operacion:

1. El trdmite a los asuntos administrativos en los que sea requerido el
Ayuntameinto seran atendidos de manera eficaz, certera y apegados a
derecho.

2. Todos los oficios de los Tribunales ya sean Federales o Estatales se reciben a
través de la Oficialia de Partes de la Sindicatura Municipal.

3. LaAutoridad Municipal que corresponda debera proporcionar a la Sindicatura
Municipal, la informacion con que cuente para dar respuesta a los oficios que
emiten las autoridades Administrativas y Judiciales.

4. Toda la informacién se solicitara y entregara mediante oficio, haciendo
hincapié en los términos que prevé la Ley.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias para contestacion a los requerimientos solicitados.
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Descripcion del Procedimiento: Para la tramitacion de Asuntos Administrativos.
Responsable | No. Actividad I; LI Tantos
ocumento
Director /a 1 |Recibe, registra en liboro de gobierno, analiza, Oficio y 1 Original
General asigna al Departamento Civil y Administrativo. Anexos
Juridico/ay de
lo Contencioso
Jefe/a de 2 |Recibe los oficios, analiza y determina la Oficio 1 Original
Departamento dependencia municipal a que se debera de solicitar
Civil y la informacion y el término en el que debera de dar
Administrativo contestacion.
Analista A 3 |Solicita informacion a la Dependencia del Oficio 1 Original
Coordinador/a Ayuntamiento, mediante oficio.
Técnico/a
Jefe/a de 4 |Analiza y elabora escrito de contestacion de Escrito 1 Original
Departamento requerimiento y lo presenta en el Juzgado
Civil'y correspondiente.
Administrativo
Analista “A” 5 |Elabora acuerdo y remite el expediente al archivo Oficio 1 Original
Coordinador/a de la Sindicatura Municipal para su resguardo.
Técnico/a Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento de los Asuntos Administrativos
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lo Contencioso Administrativo
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Oficio
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5
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expediente al archivo de la

A 4

Sindicatura para su resguardo,
termina procedimiento
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Nombre del Procedimiento para la Sustanciacion del Recurso de Inconformidad.
Procedimiento:
Objetivo: Resolver los Recursos de Inconformidad que se promueven ante la Sindicatura del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para impugnar actos de las
Dependencias del Ayuntamiento y de las Juntas Auxiliares.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 14, 16y 115.

Ley Organica Municipal, Articulos 100 fracciones XIV y XVI'y 252 al 275.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, en su totalidad.

Cbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad de aplicacion supletoria de conformidad con el articulo 252 de la Ley

Organica Municipal.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 25.

Politicas de
Operacion:

1. El Recurso de Inconformidad Unicamente lo conoce y resuelve el Sindico
Municipal, a través del Departamento Civil y Administrativo de la Direccion
General Juridica y de lo Contencioso.

2. El Sindico Municipal deberd recibir de la autoridad sefialada como
responsable, el escrito de Recurso de Inconformidad y el expediente original
respectivo.

3. El Sindico Municipal debe dictar acuerdo en el que se pueda admitir, prevenir
o desechar el recurso en los 3 dias habiles posteriores a aquél en que recibe
el escrito, expediente e informe de la autoridad responsable. (Art. 266 de la
Ley Organica Municipal). Si falta algun requisito de admision el Sindico
previene al recurrente y éste tendra 5 dias habiles para subsanar las
omisiones que a juicio del Sindico faltan en el escrito de interposicion del
recurso; en caso de que la resolucion admita a tramite el recurso, en el mismo
auto el Sindico sefialara la fecha para el desahogo de la audiencia de Ley
sefialada en el articulo 266.

4. El funcionario debera agotar todas y cada una de las etapas procesales que
se sefialan en los articulos 266, 269, 270 y 271, y demas relativos o aplicables
de la Ley Organica Municipal, admitiendo las pruebas que se hubieren
ofrecido legalmente y cuidaréd el desahogo de las mismas dentro de la
audiencia respectiva.

5. El Sindico Municipal emitira la resolucion definiiva, dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la celebracidn de la audiencia.

6. Al resolver el recurso el Sindico Municipal podra declararlo improcedente,
sobreseerlo, confirmar el acto reclamado o revocar el acto impugnado.

7. En caso de que alguna de las partes promueva demanda de garantias, sera el
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Departamento de Amparos quien lleve a cabo el tramite correspondiente,
salvo el caso de cumplimiento de la ejecutoria que corresponde al
Departamento Civil y Administrativo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

90 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Sustanciacion del Recurso de Inconformidad
Responsable | No. Actividad I; LI Tantos
ocumento
Director/a 1 | Recibe, registra en libro de gobiemno, analiza, Oficio 1 Original
General asigna al Jefe de Departamento Civil vy
Juridico/ay de Administrativo.
lo Contencioso
Jefe/a de 2 | Recibe, analiza y elabora acuerdo de admision, Oficio 1 Original
Departamento prevencion o desechamiento del recurso, turna a
Civil y firma el acuerdo y ordena nofificar.
Administrativo
3 | En caso de existir tercero perjudicado, se le corre Oficio Original
traslado para que de contestacion a los agravios 1
formulados por el recurrente.
4 | Desahoga la audiencia de ley, en la que se Oficio 1 Original
admiten y desahogan las pruebas ofrecidas por las
partes, se reciben alegatos y se ordena turnar los
autos para resolver.
5 | Emite el proyecto de resolucién definitiva dentro de Oficio 1 Original
los 15 dias habiles siguientes a la celebracién de la
audiencia y aprobado por el Sindico ordena
notificar a las partes.
6 |Envia al Jefe de Departamento de Amparos el Oficio 1 Original
expediente original para que éste de tramite al
Juicio de Garantias, en caso de que se promueva.
7 | Requiere a la autoridad responsable para que de Oficio 1 Original
cumplimiento a la resolucion emitida por la
Sindicatura Municipal.
8 | Recibe, analiza y elabora acuerdo mediante el cual Oficio 1 Original
se tiene por cumplida la resolucion.
9 |Elabora acuerdo y remite al archivo de la Oficio 1 Original

Sindicatura Municipal para su resguardo.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento del Recurso de Inconformidad

Director/a General Juridico/a y de lo Contencioso

Jefe de Departamento de Civil y Administrativo

Inicio

Recibe, registra en libro de
gobierno, analiza, asigna al

2

Recibe, y elabora acuerdo de
admision, prevencion 0

Jefe de Departamento Civil y
Administrativo.

desechamiento del recurso.

Oficio l

En caso de existr tercero
perjudicado, se le corre
taslado para que de
contestacion a los agravios

Oficio

Desahoga la audiencia de ley,
en la que se admiten vy
desahogan  las  pruebas
ofrecidas por las partes y se

Oficio

Emite el proyecto de resolucion
definiiva dentro de los 15 dias
habiles  siguientes a la
celebracion de la audiencia

Oficio

Envia expediente a Jefe/a de
Departamento de Amparo para

tramitar Juicio de Amparo

Oficio
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Jefe/a de Departamento de Civil y Administrativo

7

Requiere a la autoridad
responsable para que dé
cumplimiento a la resolucion
emitida por la Sindicatura

Oficio

Recibe, analiza y elabora
acuerdo mediante el cual se
tiene por cumplida la resolucién

Oficio

Elabora acuerdo y remite al
archivo de la Sindicatura para

su resguardo

Oficio
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VI. DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento para la Atencién a Quejas de Derechos Humanos.
Procedimiento:
Objetivo: Dar seguimiento a las quejas presentadas en la Comisién Estatal de Derechos

Humanos (CEDH), y/o Comision Nacional de Derechos Humanos por presuntas
violaciones a los Derechos Humanos, cuando éstas fueron imputadas a autoridades
y/o funcionarios del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con el fin de
respetar las garantias de los ciudadanos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano, Articulos 1 al 29, 102 apartado
B, 123y 133.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1998) articulos 1 al 30.

Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre (Convencion de
Bogota 1948), Articulos | a XXVIII.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla, en su totalidad

Reglamento interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla,
Titulo IV

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos, en su totalidad
Reglamento interno de la Comision Nacional de Derechos Humanos, Titulo IV
Ley Organica Municipal, Articulo 100 fraccion XV.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 23.

1. El tramite a las quejas presentadas sera oportuno, eficaz y con apego a
derecho.

2. La Dependencia a quien le imputan el acto cometido, sera la encargada de
rendir los informes correspondientes al Departamento de Derechos Humanos;
asi como de comunicar, o bien cumplir con las recomendaciones que la CDH
realice sobre el actb u omision sefialada, en este supuesto informara a la
Contraloria Municipal la cual determinara la responsabilidad administrativa en
que incurra la Autoridad Responsable y su sancion correspondiente, por
incumplimiento a una recomendacion realizada por la Comisién de Derechos
Humanos.

3. La documentacién que se requiera de las distintas dependencias, para el
correcto y oportuno tramite de las quejas, se solicitara de manera oficial a
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fravés de un escrito.

4. Sielquejoso deja de promover por falta de interés, la Comision de Derechos.

5. Humanos dard por concluido el tramite de la queja, ordenando su archivo
como asunto concluido; informando de su archivo al departamento de
Derechos Humanos a través de la Sindicatura Municipal mediante oficio.

Tiempo Promedio
de Gestion:

15 dias para rendir el informe previo y variado para la conclusion del asunto.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atencién a Quejas de Derechos Humanos
Responsable | No. Actividad ; D E Tantos
ocumento
Director/a 1 |Recibe queja, analiza, remite queja y, emite| Oficio de queja. 1 Original
General comentarios al Jefe de Departamento de
Juridico/ay de Derechos Humanos.
lo Contencioso
Jefe/a de 2 |Recibe la queja, analiza los hechos narrados en| Oficio de queja. 1 Original
Departamento la misma, para verificar que las manifestaciones
de Derechos de accién u omision correspondan a la Autoridad
Humanos sefialada como responsable.

3 |Solicita el Informe previo sobre la presunta | Oficio de queja 1 Original y 1
violacibn a la Autoridad Responsable, copiade la
previniéndola para que dentro del término de Queja.
siete dias rinda dicho informe.

Analista 4 |Recibe oficio, informe previo y documentales Oficio 1 Original
Consultivo A certificadas; analiza y revisa. Informe
Analista A Documentos
e Si la informacion enviada ésta completa
continlia en la actividad nimero 7 en caso
contrario:
Jefe/a de 5 | Solicita por oficio a la Autoridad Responsable que Oficio 1 Original
Departamento envien la documentacion faltante.
de Derechos
Humanos
Analista 6 |Recibe oficio y documentacion complementaria. Oficio 1 Original
Consultivo A Documentacion
Analista A
Jefe/a de 7 |Elabora informe con justificacién dirigido a la Oficio 1 Original
Departamento Comisiéon de Derechos Humanos, anexando| Documentos
de Derechos informe previo y documentacidn certificada.
Humanos
8 | Sigue procedimiento hasta ponerlo en estado de
resolucion.
e Si la resolucion es favorable al Ayuntamiento,
contindia en la actividad nimero 16 en caso
contrario:
Jefe/a de 9 |Recibe recomendacion, analiza para acatar o | Recomendacion 1 Original
Departamento inconformarse.
de Derechos
Humanos
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista 10 |Elabora oficio para remitir la recomendacion a la Oficio 1 Original y
Consultivo A Autoridad sefialada como responsable. Recomendacidn 1copiade la
Analista A Recomendacion
e Si acepta la recomendacion continia en la
actividad nimero 12, en caso contrario:
11 |Justifica y acredita las bases de la inconformidad.
Jefe/a de 12 | Elabora oficio al Titular de la autoridad sefialada Oficio 1 Original
Departamento como responsable, solicitando el cumplimiento de
de Derechos la recomendacion emitida por la Comision de
Humanos Derechos Humanos.
Analista 13 |Recibe oficio y documentacién remitida de la Oficio 1 Original
Consultivo A Autoridad Responsable para determinar si se dio
Analista A cabal cumplimiento a la recomendacion.
e Silarecomendacion fue cumplida cabalmente
contindia en la actividad numero 15, en caso
contrario:
Jefe/a de 14 |Informa del incumplimiento a la Contraloria Oficio 1 Original
Departamento Municipal, para que determine la responsabilidad
de Derechos administrativa de la autoridad responsable.
Humanos
15 |Elabora oficio a la Comision de Derechos Oficio 1 Original
Humanos y remite la documentacion que| Documentos
sustenta el cumplimiento o incumplimiento de la
recomendacion.
Analista 16 | Remite el expediente al archivo de la Sindicatura |  Acuerdo de 1 Original
Consultivo A Municipal para su resguardo. Archivo
Analista A Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion a quejas de Derechos Humanos

Director/a General Juridico/a y de
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Jefe/a de Departamento de
Derechos Humanos
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Inicio
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2
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VI. DEPARTAMENTO FISCAL

Nombre del Procedimiento del Recurso Administrativo de Revision
Procedimiento:
Objetivo: Resolver los Recursos Administrativos de Revision, interpuestos por los particulares o

terceros interesados, en contra de actos y resoluciones emitidos por autoridades
fiscales del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para garantizar la
seguridad juridica o legalidad de los actos.

Fundamento Legal:

Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla en su totalidad.

Reglamento del Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla en su
totalidad.

Cbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla de
aplicacion supletoria de conformidad con el articulo 3° del Cddigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla.

Ley de Catastro del Estado de Puebla en su totalidad.

Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Capitulo X.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fraccion XVIII.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 26

Politicas de
Operacion:

1. Los Recursos Administrativos de Revision seran tramitados y resueltos de manera
eficaz, certera y apegado aderecho.

2. El recurrente debera presentar Recurso Administrativo de Revision, dentro de los
15 dias siguientes a aquél, en que haya surtido efectos la notificacion del mismo
acto.

3. Las autoridades responsables ante quien se puede interponer el Recurso
Administrativo de Revisidn, se encuentran sefialadas en el articulo 26 del Cédigo
Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.

4. El promovente deberd de presentar dentro del plazo de 5 dias, los requisitos
legales que omitid en su escrito de interposicion del recurso.

5. El promovente que apercibido no cumpla con el requerimiento o bien, no sefiale
agravio o acto impuganado, se desechara su recurso o se tendra por no
interpuesto segun seael caso.

6. Para la sustanciacion del Recurso Administrativo de Revision, se admitiran toda
clase de pruebas, excepto la confesional y la testimonial. En caso de que el
promovente no sefiale pruebas, se perderd el derecho a sefialarlas
posteriormente.
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7. El periodo probatorio sera de 10 dias contados a partir del dia siguiente a la
notificacion al ciudadano.

8.La resolucion sera dictada dentro de un mes habil posterior a la audiencia de
alegatos.

9. En caso de que el promovente interponga juicio de amparo indirecto, sera el Jefe
de Departamento de Amparos quien lleve a cabo el tramite correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento: Para el Recurso Administrativo de Revision

Responsable | No. Actividad dFormato 0 Tantos
ocumento
Director/a 1 | Recibe escrito, revisa, analiza, y tumna al Escrito 1 original
General Departamento Fiscal.
Juridico/ay lo
Contencioso
Jefe/a de 2 | Recibe escrito, registra, analiza y remite Oficio 1 original
Departamento mediante oficio la solicitud de interposicion de
Fiscal recurso a la autoridad responsable para que
emita su informe justificado.
Autoridad 3 | Recibe oficio, analiza, elabora informe justificado Oficio 1 original
Responsable y remite a la Direccion General Juridica y de lo
Contencioso.
Coordinador/a | 4 |Recibe informe justificado y escrito de Escrito 1 original
Técnico/a interposicion del recurso de revision.
e Sila autoridad responsable envia informe
justificado ylo las constancias que
respaldan su actuacién, continia en
actividad numero 9, en caso contrario:
Jefe/a de 5 | Requiere mediante oficioc a la Autoridad Oficio 1 original
Departamento Responsable, para que remita la informacion
Fiscal faltante.
Autoridad 6 | Recibe oficio recopila informacién y remite a Oficio 1 original
Responsable Direccion General Juridica y de lo Contencioso.
Coordinador/a | 7 | Recibe informacién solicitada. Oficio 1 original
Técnicol/a
Jefe/a de 8 | Analiza y estudia el escrito de interposicion del Escrito 1 original
Departamento recurso para verificar que cumpla con los
Fiscal requisitos legales.
e Sicumple con todos los requisitos de ley,
continla en paso numero 13;en caso
contrario:
Jefe/a de 9 | Requiere al promovente mediante acuerdo a fin Acuerdo 1 original
Departamento de que presente los requisitos faltantes.
Fiscal
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. Formato o
Responsable | No. Actividad documento Tantos
Promovente 10 | Recibe acuerdo. Acuerdo 1 original
e Si presenta los requisitos faltantes
continia en actividad nimero 12, en
caso contrario:
Jefe/a de 11 | Elabora acuerdo informando al promovente que Acuerdo 1 original
Departamento se desecha o se tiene por no interpuesto.
Fiscal
12 | Admite a trdmite el Recurso, emite acuerdo Acuerdo 1 original
dando cuenta al Director. y Recurso
Coordinador/a | 13 | Notifica el Acuerdo de admision y se le da vista Acuerdo 1 original
Técnico/a de 3 dias para que conozca del informe
justificado rendido por la autoridad responsable al
promovente.
Promovente 14 | Recibe nofificacion y desahoga a la vista del Escrito 1 original
informe justificado.
Jefela de 15 | Abre periodo de pruebas por un término de 10 Acuerdo 1 original
Departamento dias contados a partir del dia habil siguiente al
Fiscal que se notifica al promovente.
16 | Analiza y estudia la procedencia de las pruebas Acuerdo 1 original
para desecharlas o admitirlas.
17 | Elabora acuerdo que admite o desecha pruebas. Acuerdo 1 original
Coordinador/a | 18 | Notifica a ambas partes. Acuerdo 1 original
Técnico/a
Jefela de 19 | Desahogan las pruebas sefialando dia y hora Acuerdo 1 original
Departamento para la presentacion de alegatos.
Fiscal
Promovente 20 | Presenta por escrito los alegatos que convengan Escrito 1 original
a sus intereses mediante audiencia en la
Direccidon General Juridica y de lo Contencioso.
Jefe/a de 21 | Recibe escrito de alegatos y analiza. Escrito 1 original
Departamento
Fiscal
Jefe/a de 22 | Emite acuerdo, por el cual se ordena remitir los Acuerdo 1 original
Departamento autos, a fin de pronunciar la resolucion conforme
Fiscal derecho proceda.
23 | Analiza las constancias que obran en el | Proyectode 1 original
expediente y elaborar proyecto de resolucion. Resolucion
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- Formato o
Responsable | No. Actividad documento Tantos
Director/a 24 | Analiza proyecto de resolucién y procede a | Resolucion 1 original
General signarlo.
Juridico/ay lo
Contencioso
Coordinador/a | 25 | Nofifica resolucion a las partes. Resolucion 1 original
Técnicol/a
Promovente 26 | Recibe resolucion. Resolucidn 1 original
e De estar conforme con la resolucion
emitida continlia en paso 29, en caso
contrario:
27 | Interporer juicio de amparo indirecto ante los Escrito 1 original
Juzgados de Distrito.
Jefela de 28 | Emite acuerdo, por el cual da cumplimiento a la Acuerdo 1 original
Departamento resolucion emitida.
Fiscal
29 | Emite acuerdo por el que se tiene por concluido Acuerdo 1 original
el procedimiento y remite al archivo de la
Sindicatura del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla para su resguardo.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de interposicion de Recurso de Revision

Director/a General Juridico/a

Jefe/a de Departamento Fiscal /
Coordinador Técnico

Autoridad Responsable

( Inicio ) 1

2

Recibe, remite solicitud de
interposicion de recurso a la
autoridad responsable para que
emita su informe justificado.

Recibe escrito, revisa, analiza,
y turna al Departamento Fiscal.

Escrito

Coordinador
Técnico 4

Recibe el informe justificado y
escrito de interposicion del
recurso de revision

¢Autoridad envia
informe

justificado?

Requiere mediante oficio a la

3

Recibe oficio, analiza, elabora
informe justificado y remite a la
Direccion General Juridica de
lo Contencioso

6

Autoridad Responsable para
que le remita la informacion

N

faltante

Oficio
Coordinador

Técnico 7

Recibe la informacion |,

Recibe oficio, recopila
informacion 'y remite a la
Direccion General Juridica y de

lo Contencioso.

solicitada

Oficio
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Jefe/a de Departamento Fiscal /
Coordinador Técnico

Promovente

Si

8

Analiza y estudia
interposicion del

verificar que cumpla con los

requisitos legales.

10

Recibe acuerdo

el escrito de
recurso para

Escrito

¢ Cumple
requisitos de ley?

No

No
9

Requerira  al

mediante acuerdo a fin de que
presente los

faltantes.

promovente

requisitos [

11

Elabora acuerdo
promovente que

recurso.

se tiene por no interpuesto su

informado al
se desecha o

Acuerdo

¢ Presenta los
requisitos
requeridos?

Si

Acuerdo

12

Admite a tramite

emite acuerdo dando cuenta al

Director.

el recurso y

Acuerdo
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Jefe/a de Departamento Fiscal /
Coordinador Técnico

Promovente

Coordinador
Técnico

O

Notifica el acuerdo de admision
y se le da vista de 3 dias para

14

Recibe notificacion y desahoga a la
vista del informe justificado

que conozca del informe K
justificado al promovente.

15

Abre periodo de pruebas por
un término de 10 dias y realiza

s

la nofificacion al promovente.

Acuerdo

Al

6

Anaiza 'y  estdia la
procedencia de las pruebas
para desecharlas o admitirlas

Acuerdo

17

I

Elabora acuerdo que admite o
desecha pruebas

Acuerdo

Coordinador
Técnico

Notifica a ambas partes

Acuerdo

19

Desahogan  las  pruebas,
sefialando dia y hora para la

presentacion de alegatos

Acuerdo

I

53




Manual de Procedimientos de la
cosemomncr— | Direccién General Juridica y de

IP.UEBLlAI lo Contencioso

Clave: MPUE1418MP/SM02/DGJC056

Fecha de elaboracion: 30/05/2012

Fecha de actualizacion: 07/07/2016

NUm. de Revision: 01

Director/a General Juridico/a y lo Contencioso
Jefe/a de Departamento Fiscal

Promovente

20

21
Recibe escrito de alegatos y
analiza
Acuerdo )

22

Emite acuerdo por el cual, se
ordena remitir los autos, a fin
de pronunciar la resolucion que
conforme a derecho proceda

Presenta por escrito los
alegatos que convengan a sus
intereses en audiencia

26

Recibe resolucion

Acuerdo

23
Se elabora proyecto de
resolucion
Proyecto

24

Analiza proyecto de Resolucion
y procede a signar.

Acuerdo

25

Notifica resolucion a las partes.

7

Acuerdo
28

Emite acuerdo por el cual da

K

RESOorucion

Si

;Esta
conforme el
promovente?

Interpone juicio amparo ante los
Juzgados de Distrito

Escrito

cumplimiento a la resolucién
emitida

Acuerdo

29
Emite acuerdo por el que se ‘_@
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procedimiento y remite al
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Acuerdo
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VIIl. DEPARTAMENTO LABORAL

Nombre del Procedimiento para la Atencién de Demandas Laborales en contra del Ayuntamiento.
Procedimiento:
Objetivo: Dar tramite y seguimiento a las demandas interpuestas por los trabajadores del

Municipio en contra del Honorable Ayuntamiento del municipio de Puebla hasta la
conclusion de las mismas, con el fin de cuidar y proteger los recursos humanos y
financieros del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos del 685 al 687, del 689 al 697, del 712 al 752, del
761 al 848, del 885 al 899 y del 939 al 975.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en su
totalidad

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en su
totalidad

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fraccion XVIII.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 22.

Politicas de
Operacion:

1. Las notificaciones de los juicios laborales por el Tribunal de Amitraje o la
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, seran por medio de la Oficialia de
Partes de la Sindicatura Municipal.

2. Se dara contestacion y seguimiento a las demandas laborales interpuestas
por trabajadores en contra del Municipio de Puebla, de manera oportuna y con
apego a derecho.

3. Formaré los expedientes respectivos, una vez que tenga el emplazamiento de
demanda, conforme a los Lineamientos Generales de Archivo.

4. El personal del Departamento, debera solicitar la documentacion y
antecedentes del ftrabajador a la Direccibn de Recursos Humanos,
dependiente de la Secretaria de Administracion, o bien a la Dependencia
correspondiente, con el fin de allegarse de elementos de defensa y realizar la
contestacién de demanda.

5. Se debera comparecer a la Audiencia de Ley, asi como al desahogo de las
pruebas que fueron admitidas, vigilando los intereses del Municipio.

6. En todo momento se debera buscar la conciliacion con la parte actora,
mediante la firma de convenio que de por terminado el juicio laboral.

7. El cumplimiento de laudo correspondera a la Sindicatura Municipal, en caso
de ser condenado el Ayuntamiento, al pago monetario de diversas
prestaciones, sera la Secretaria de Administracion quien autorice la partida
presupuestal, para que a través de la Tesoreria se expida el cheque que sera
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exhibido ante la Autoridad correspondiente.

8 Unavez que el juicio laboral en que se actua, carece de materia juridica para
su prosecucion, se remitira el expediente al archivo de la Sindicatura
Municipal para su resguardo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atencion de Demandas Laborales en contra del Ayuntamiento
Responsable | No Actividad I; JIELC Tantos
ocumento
Director/a 1 | Recibe demanda laboral emite sus comentarios al Demanda 1 Original
General Jefe de Departamento Laboral.
Juridico/ay de lo
Contencioso
2 | Remite la demanda al Departamento Laboral para Demanda 1 Original
su atencion.
Jefe/a de 3 |Solicita mediante oficio antecedentes del Oficio 1 Original

Departamento trabajador a la Direccion de Recursos Humanos 1 Copia

Laboral adscrita a la Secretaria de Administracion,
anexando copia de lademanda recibida.

Director/a de 4 | Recibe oficio y copia de demanda, analizando la Oficio 1 Original
Recursos informacion solicitada. 1 Copia
Humanos

5 |Remite al Departamento Laboral, el oficio y la Oficio 1 Original
informacion solicitada. Documentos

Coordinador/a | 6 |Recibe la documentacién solicitada. Documentos 1 Original

especializado/a
Analista A
7 | Analiza la demanda y elabora la contestacion. Documentos 1 Original
8 |Envia al Tribunal de Arbitraje contestacion de| Documentos 1 Original
demanda.
9 |Recibe nofificacion y, comparecen el dia y hora
sefialada que tenga verificativo la audiencia de
conciliacion, admision y desahogo de pruebas.
Jefe/a de 10 |Comparecen al desahogo de pruebas, el dia y| Documentos 1 Original
Departamento hora sefialada. Presenta sus alegatos en el 1 Copia
Laboral término sefialado ante el Tribunal.
11 | Recibe laudo y analiza. Laudo 1 Original
e Si el laudo no tiene elementos para
impugnacion, continia en la actividad
numero 19, en caso contrario:
12 | Promueve Juicio de Amparo. Amparo 1 Origin
al
e Si el laudo absuelve al Ayuntamiento Oficio
contindia en la actividad nimero 19, en caso
contrario:
13 |Elabora oficio de solicitud presupuestal al Oficio 1 Original
Secretario de Administracion. 1 Copia
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Responsable | No Actividad Documento Tantos
Secretario/ade | 14 |Autoriza el monto, firmando la orden de pago| Documentos 1 Original
Administracion correspondiente y remite la documentacion a la
Tesorera Municipal.
Tesorero/a 15 | Expide el cheque correspondiente y lo entrega a Cheque 1 Original
Municipal la Sindicatura, a través del Departamento Laboral.
Coordinador/a | 16 |Recibe el cheque para realizar el pago respectivo. Cheque 1 Original
especializado/a 2 Copias
Analista A
Partes enel 17 | Comparecen ante el Tribunal de Arbitraje para dar Cheque 1 Original
Juicio cumplimiento al convenio o laudo, segun sea el
caso.
Coordinador/a | 18 |Remite las constancias de pago a la Tesoreria. Oficio 1 Original
especializado/a 2 Copias
Analista A
19 |Remite el expediente al archivo de la Sindicatura Expediente 1 Original

Municipal para el resguardo del mismo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencion de Demandas contra el Ayuntamiento

Director/a General Juridico y de | Jefe/a de Departamento Laboral | Director/a de Recursos Humanos
lo Contencioso Coordinador Especializado
Analista A
( Inicio )
\J 1
Recibe demanda laboral y
emite comentarios al Jefe de
Departamento Laboral
Demanda
3 4
Remite demanda a Solicita  antecedentes  del [ Recibe oficio y copia de
Departamento Laboral. trabajador a la Direccion de demanda, analizando la
Recursos Humanos demanda informacion solicitada.
recibida.
@Ta/' @/ OﬁCiO
Coordinador
Especializado
Analista A 6 5
Recibe la  documentacion Remite al  Departamento
solicitada. Laboral, el ofcio y Ia
< informacion solicitada.
Documentos Oficio
Documentos
Coordinador
Especializado
Analista A 7
Analiza demanda y elabora
contestacion
Documenta
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Secretario/a de Tesorero/a Municipal Jefe/a de Departamento Laboral
Administracion Coordinador Especializado/Analista A
: Coordiador
Especializado
14 15 Analista A 16
Autoriza el monto, frmando la Expide el cheque | Recibe el cheque para realizar
orden de pago correspondiente |7 correspondiente y entrega a la "| el pago respectivo
y remite la documentacién a la Sindicatura, a tavés del
Tesoreria Municipal Departamento. Laboral

Cheque

17

Comparecen ante el Tribunal
de  Arbitaje para  dar
cumplimiento al convenio o
laudo, seglin sea el caso

Cheque

Remite las constancias de
pago a tesoreria

Remite el expediente al archivo

de la Sindicatura para su
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Oficio
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Nombre del Procedimiento para el Tramite de Pensiones.
Procedimiento:
Objetivo: Dar tramite a las solicitudes de pensién, formuladas por los trabajadores del

Ayuntamiento, con el fin de verificar que cumplan con los requisitos necesarios.

Fundamento Legal:

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 30.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fraccion XVIII.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 22.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

El trdmite y seguimiento a las solicitudes de pension seran de manera
oportuna y con apego a derecho.

Los requisitos para presentar solicitud de pension, se encuentran sefialados
en los articulos 1982 y 1983 del Codigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla.

El procedimiento para otorgar una pension a cualquier trabajador del
Ayuntamiento, sera en apego a lo estipulado por el articulo 1989, del mismo
Cddigo Reglamentario.

La Sindicatura, a través del Departamento Laboral adscrita a la Direccion
General Juridica y de lo Contencioso, sera la encargada de elaborar la
propuesta de dictamen para someterlo al criterio de los Regidores que
integran la Comision de Hacienda.

Una vez aprobada la pensidn la Secretaria del Ayuntamiento debera enviar
oficio a la Sindicatura Municipal para hacer de su conocimiento la resolucion
correspondiente.

La Comisién de Hacienda, a su vez, remitira al Honorable Cabildo para que se
tome el acuerdo correspondiente.

La Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria del Ayuntamiento y la
Tesoreria Municipal gestionaran el pago de la Pension otorgada.

Tiempo Promedio
de Gestion

8 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para el Tramite de Pensiones
Responsable | No. Actividad [I; D E Tantos
ocumento
Director/a 1 | Recibe Documentos originales para el tramite de| Solicitud de 1 Original
General pension. Pension
Juridico/ay de lo
Contencioso
Director /a 2 | Canaliza al Departamento Laboral. Solicitud de 1 Original
General Pension
Juridico/ay de lo Oficio
Contencioso
Jefe/a de 3 |Recibe la solicitud, registra en el Libro de| Solicitud de 1 Original
Departamento. Gobiemo y le asigna numero de control interno. Pension
Laboral
4 | Revisay analiza. Oficio 1 Original
e Si la solicitud cumple con los requisitos
sefialados en el Codigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla, continla en
la actividad nimero 7, en caso contrario:
5 |Elabora oficio informando al Secretario del Oficio 1 Original
Ayuntamiento, que no procede la solicitud. 1 Copia
6 |Analiza y elabora la propuesta de dictamen de Dictamen 1 Original
pension. 1 Copia
7 | Remite dictamen al Sindico Municipal para su Dictamen 1 Original
firma. 1 Copia
Sindico/a Recibe y revisa el dictamen. Dictamen 1 Original
Municipal
e Si tiene correcciones regresa a la
actividad numero 7, en caso contrario:
8 |Firma y mediante oficio envia propuesta de Oficio 1 Original
dictamen al Presidente de la Comision de Dictamen 1 Copia
Hacienda para su revision.
9 |Recibe oficio y tuna a la Direccion General Oficio 1 Original
Juridica y de lo Contencioso para su
conocimiento.
Coordinador/a | 10 |Recibe copias de los oficios e integra en el Oficio 1 Copia
especializado/a expediente correspondiente.
Analista A
Jefe/a de 11 | Elabora oficio dirigido a la Direccion de Recursos Oficio 1 Original
Departamento Humanos de la Secretaria de Administracion, 1 Copia
Laboral solicitando la presencia del trabajador para hacer

entrega de la documentacion original.
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Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/a | 12 |Elabora y archiva recbo de entrega de Recibo 1 Original
especializado/a documentos originales que sirvieron de sustento

Analista ‘A’ para la tramitacion de pensién.

Jefe/a de 13 | Elabora acuerdo y remite el expediente al archivo Acuerdo 1 Original
Departamento de la Sindicatura Municipal para su resguardo. 1 Copia

Laboral Termina procedimiento.
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Diagrama de

flujo del Procedimiento para el Tramite de Pensiones

Director/a General Juridico/a y
de lo Contencioso

Jefe/a de Departamento Laboral

( Inicio )

A4 1

Recibe documentos originales
para el ramite de pensién.

Solicitud

2

Canaliza al Departamento.
Laboral. —|

3

Recibe la solicitud, registra en
el libro de gobiemo y asigna
ntimero de control interno

Solicitud

Revisa y analiza

Salicitud

5

Elabora oficio informando al
Secretario del  Ayuntamiento,
que no procede la solicitud

¢Cumple la
solicitud con los

requisitos ?

Dictamen

A
Analiza y elabora la propuesta
de dictamen de pension.

Remite dictamen al Sindico
Municipal para su firma.

Dictamen Dictamen
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Sindico/a Municipal Analista A Jefe de Departamento Laboral
Coordinador/a especializado/

10

1

Recibe copias de los oficios e Solicita al Director de Recursos
,| integra en el expediente Humanos la presencia del
correspondiente. | trabajador para hacer entrega

de documentos originales

Oficio

¢ Tiene correccion
el dictamen?

12

Elabora y archiva recibo de
enfrega de  documentos
originales que sirvieron de —‘

sustento <
Recibo
Firma y mediante oficio envia
propuesta de dictamen al
Presidente de la Comision de
Hacienda para su revision 13

Elabora acuerdo y remite el
expediente al archivo de la
> Sindicatura Municipal para su

resguardo.

Acuerdo

Recibe oficio y tuma a la
Direccion Juridica y de lo
Contencioso para su
conocimiento.

Fin
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Nombre del Procedimiento de Extincion de Pensiones.
Procedimiento:
Objetivo: Dar tramite a las solicitudes de extincién de pensiones, que realiza el beneficiario del

trabajador pensionado que fallece, con el fin de dar cumplimiento a la normativa.

Fundamento Legal:

Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1995 y 1996.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fraccidn XVIII.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulo 22.

Politicas de
Operacion:

1.
2.

La muerte del jubilado extingue el derecho a la pension.

El Honorable Ayuntamiento del municipio de Puebla debera entregar a sus
beneficiarios, el monto correspondiente a 13 meses de pensidn, previa
exhibicion del certificado de defuncion, ademas de cumplir con los requisitos
sefialados en el articulo 1995 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla.

La Direccion General Juridica y de lo Contencioso a través del Departamento
Laboral, verificara con la Secretaria del Ayuntamiento si la ulima carta de
designacion de Beneficiario, corresponde a la persona que esta llevando a
cabo el tramite de extincion.

La Direccion General Juridica y de lo Contencioso a través del Departamento
Laboral, realizara la elaboracion y presentacion de la propuesta dictamen ante
la Secretaria del Ayuntamiento para otorgamiento de la extincién de pensién.
Corresponde al Honorable Cabildo, que en acuerdo de sesion autorice el
dictamen que extingue la pension del trabajador.

La Tesoreria Municipal y la Direccién de Recursos Humanos la Secretaria de
Administracion, son los encargados de gestionar el pago de la extincion de
pension.

El cheque generado de la extincion de pensiones debera ser entregado al
beneficiario a través de la Sindicatura Municipal a fin de que se haga constar a
través del Tribunal de Arbitraje la entrega del mismo dando asi sustento legal a
dicha actuacion.

Tiempo Promedio
de Gestion:

8 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la extincion de pensiones
Responsable | No. Actividad ; UL Tantos
ocumento
Director/a 1| Recibe documentos originales para el framite de|  Solicitud de 1 Original
General extincion de pensién. Extincionde
Juridico/ay de lo Pensién
Contencioso
Director/a 2 | Canaliza al Departamento Laboral. Solicitud de 1 Original
General Extincion de
Juridico/ay de lo Pension
Contencioso Oficio
Jefe/a de 3 | Recibe la solicitud, registra en el libro de gobiemo|  Solicitud de 1 Original
Departamento y le asigna numero de control interno. Extincion de
Laboral Pension
Oficio

4 | Solicitan a la Direccion de Recursos Humanos de Oficio 1 Original
Secretaria de Administracion, el monto de la 1 Copia
extincion de pension de acuerdo a su ulimo
salario.

5 |Remite informacién a la Direccion General| Informacién 1 Original
Juridica y de lo Contencioso y al Departamento
Laboral.

6 | Verifica con Secretaria del Ayuntamiento que el Oficio 1 Origin
nombre del beneficiario corresponda al sefialado al
en la carta de designacion.

e Si es correcto continla en actividad 11, en
caso contrario:

7 | Elabora oficio informando al Secretario del Oficio 1 Original
Ayuntamiento, que no procede la solicitud. 1 Copia

Secretario/adel | 8 |Recibe informacion y elabora oficio informando al| Documentos 1 Original
Ayuntamiento beneficiario que la solicitud es improcedente y
que tendra que acudir a la Sindicatura Municipal
por la documentacién original exhibida para el
tramite, contintia en la actividad niumero 18.
Jefe /ade 9 |Analiza y elabora la propuesta de dictamen de Dictamen 1 Original
Departamento extincién de pension.
Laboral

10 | Remite dictamen al Sindico Municipal para su Dictamen 1 Original

firma. 1 Copia
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Sindico/a 11 | Recibe y revisa. Dictamen 1 Origin
Municipal al
e Si tiene correcciones regresa a la actividad
numero 10, en caso contrario:
12 |Firma y mediante oficio envia propuesta de Oficio 1 Original
dictamen al Presidente de la Comision de Dictamen
Hacienda para su revision.
Secretario/ade | 13 [Recibe Oficio y Dictamen, la Direccién de Oficio 1 Original
Administracion Recursos Humanos elabora cheque para el pego Cheque
de la extincion de pension.
Director/a de 14 | Remite cheque para el pego de la extincién de Cheque 1 Original
Recursos pensién a la Sindicatura Municipal para ser
Humanos entregado ante el Tribunal al beneficiario.
Sindico/a 15 | Entrega cheque al beneficiario ante el Tribunal y Cheque 1 Original
Municipal hace del Conocimiento al Departamento Laboral.
Jefe/a de 16 | Recibe copias del Cheque e integra en el Cheque 1 Copia
Departamento expediente correspondiente.
Laboral
Coordinador/a | 17 |Entrega Documentaciéon original presentada| Documentacion 1 Original
especializado/a durante el procedimiento al promovente. 1 Copia
Analista A
18 | Archiva copia de cheque y documentacion Oficio 1 Original
correspondiente, remite expediente al archivo de
la Sindicatura Municipal para su resguardo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Tramite de Extincion de Pensiones

Director/a General Juridico/a y de lo Contencioso Jefe de Departamento Laboral

( Inicio )

A

3
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el Libro de Gobierno vy, le
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|

Solicita a la Direccién de

Solicitud

Recursos Humanos el monto
de la extincién de pension
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Direccién General Juridicay de
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Departamento Laboral

Informacion
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beneficiario corresponda  al
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Jefe de
Departamento
16 15 14
Recibe copias de los cheques Entrega cheque al beneficiario Remitt  cheques a la
e integra en el expediente ante el Tribunal y hace del | Sindicatura para ser
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A 4 18
Archiva copia de cheque y
documentacién, remite
expediente al archivo de la
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IX. DEPARTAMENTO PENAL

Nombre del Procedimiento para la Recuperacion de Dafios Causados al Patrimonio Municipal.
Procedimiento
Objetivo: Atender los asuntos relacionados con hechos y delibs que causen dafio a la

propiedad municipal, con el fin de recuperar su monto, manteniendo en buen estado el
patrimonio municipal

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones |, I, lll y XVI.
Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su totalidad.

Cbdigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 20

Politicas de
Operacion:

1.- El Departamento Penal de la Direccion General Juridica y de lo Contencioso, de la
Sindicatura Municipal, podra enterarse del dafio causado al patrimonio Municipal a
través del Ministerio Publico, de la persona involucrada y/o de la Dependencia que
sufrio el dafio patrimonial, por medio de su Direccién Juridica u homologa,
correspondiente y/o a través del Departamento de Servicios Periciales de la Secretaria
de Seguridad Publica y Transito Municipal, remitiendo el parte de accidente.

2.- En los casos en que el dafio patrimonial al ayuntamiento sea ocasionado por robo,
el responsable del bien deberé levantar 1a denuncia correspondiente ante el Ministerio
Publico, informando y remitiendo de inmediato, la documentacién correspondiente, a
la Sindicatura Municipal para que a través del Departamento Penal de la Direccion
General Juridica y de lo Contencioso, continte con el procedimiento correspondiente.
3.- El Sindico Municipal delegara al Jefe de Departamento Penal la presentacion de la
denuncia ylo querella ante el Ministerio Publico, en contra de las personas que
resulten responsables del dafio cometido al patrimonio municipal y/o de quien o
quienes resulten responsables.

4.- En el caso de dafios a la infraestructura de inmuebles, el responsable del bien
presentara la Denuncia y/o querella respectiva; informando y remitie ndo de inmediato,
la documentacién correspondiente, a la Sindicatura Municipal para que a través del
Departamento Penal de la Direccion General Juridica y de lo Contencioso, continte
con el procedimiento correspondiente.

5.- Cuando los trabajadores del Ayuntamiento sean responsables por dafios causados
a vehiculos oficiales, se presentara denuncia y/o querella ante el Ministerio Piblico y
una vez reparado el dafio, se otorgara el perdon por escrito, en los casos en que
proceda y/o se dara por pagado del dafio causado.

6 Las dependencias responsables de emitir el avalio o monto de los dafios
ocasionados al patrimonio municipal, en los hechos y delitos, cometidos en agravio del
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Municipio, previa solicitud del Departamento Penal, seran:

e Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a través del
Departamento Técnico: semaforos y vastagos.

e Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, a través de la Direccion de
Obras Publicas:_Pavimento, Banquetas, guarniciones, puentes, barandales,
protecciones y malla ciclénica, monumentos historicos, fuentes patrimonio del

e Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, por medio de la
Subdireccion de Alumbrado Publico: Postes de alumbrado, l&mparas y postes
fipo dragén. y de la Subdireccion de calles, parques y jardines: Arboles,
arbustos, macetas, plantas.

7.- Siempre que se frate de dafios que el responsable haya realizado el pago en
especie a través de las diversas Secretarias, se debera informar al Departamento
Penal tal hecho de forma inmediata.

8.- En los avallos se especificara la forma de pago para resarcir el dafio ocasionado
al patrimonio municipal, el cual podra ser:

a) Pago en Especie: Elaboran una lista de los materiales y/o insumos que se debe
entregar en la Dependencia correspondiente.

b) Pago en Efectivo: Sefiala la cantidad a pagar incluyendo mano de obra, ingresando
el dinero a la Tesoreria Municipal por oficio.

9.- En caso de que el responsable del dafio se negara a pagar el desperfecto, se
continuara con el procedimiento correspondiente, hasta que la Autoridad Jurisdiccional
resuelva, con base a las disposiciones legales, sobre la reparacion del dafio.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable.

74




GOBIERNO MUNICIPAL

Clave: MPUE1418MP/SM02/DGJC056

Manual de Procedimientos de la
Direccion General Juridicay de

Fecha de elaboracion: 30/05/2012

Fecha de actualizacion: 07/07/2016

,P.UEBL.A. lo Gontencioso NUm. de Revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para la Recuperacion de los Dafios Causados al Patrimonio Municipal
Responsable | No. Actividad II;ormato i Tantos
ocumento
Director/a 1 | Recibe documentos para evaluacion de dafios,| Documentos 1 Original
General previo registro, se tumna al Jefe de Departamento
Juridico/ay de Penal.
lo Contencioso
Jefe/a de 2 | Registra en el libro de gobiemo el dafio causado,| Se forma 1 expediente
Departamento asignandole el numero de  expediente| expediente
Penal correspondiente.

3 |[Solicita mediante oficio a la Dependencia que Oficios 2 oficios original
corresponda, realice avalud del bien dafiado ylo y una copia cada
remita la factura o documento que acredite la uno
propiedad del bien propiedad del Municipio.

Coordinador/a | 4 |Recibe Avallo correspondiente, se establece Avaluo 1 copia
Técnico/a comunicacion con el responsable para hacer
Analista entregade la copia del mismo.
Consultivo A
Usuario 5 [Realiza el pago en Especie, en la Secretaria Oficio 1 copia
correspondiente, la cual recibe los materiales ylo
insumos, y elabora oficio de pago en especie,
remitiendo una copia a la Sindicatura a través del
Departamento Penal.

6 |[Realiza el pago en efectivo, la Secretaria elabora Oficio 1 Original y 5
oficio dirigido al Tesorero (a) Municipal, copias
entregandose al responsable para que realice el
pago correspondiente y obtenga el recibo de pago.

Analista A 7 | Recibe el acuse del oficio dirigido al Tesorero (a) Acuse 1 copia del
Analista B Municipal y recibo de pago. acuse y el recibo
de pago, se
agregan al
expediente
Coordinador/a | 8 |Elabora oficio de tener por pagados los dafios| Oficio de 1 Original y 1
Técnico/a causados al Municipio, y se expone que para el| liberaciénde copias
Analista caso de que proceda sea devuelto el Vehiculo que |  vehiculo
Consultivo A quedo en garantia del pago de los mismos y se
entrega al responsable.
Analista A 9 | Elabora acuerdo y remite el expediente al archivo|  Acuerdo 1 original de
Analista B para su resguardo. acuerdo y 1
Termina procedimiento. original de Oficio
y 1 copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Recuperacion de los Dafios Causados al Patrimonio

Director/a General Juridico/a

Departamento Penal

Usuario
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A
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2
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Departamento Penal.

» el nimero de expediente
correspondiente.

Expediente
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factura o documento que
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Coordinador
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A 4
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PlUEBLA lo Contencioso

IX. GLOSARIO DE TERMINOS.

Amparo: Juicio por medio del cual se impugnan los actos de autoridad, violatorios de las garantias
constitucionales, asicomo los actos que restrinjan la soberania de los estados.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla: Documento normativo que contiene disposiciones de
justicia municipal aplicables a las faltas cuya sancién corresponde a los Jueces Calificadores.

Demanda: Escrito mediante el cual se ejercita una accién (civil, penal), ante un Juez o Tribunal.

Denuncia: Manifestacion de conocimiento formal o escrito efectuado ante autoridades judiciales o policiales
de un hecho punible, siendo una obligacion por parte de toda persona que presencie la pempetracion de
cualquier delito publico.

Derecho: Potestad de hacer o exigir cuanto la ley o la autoridad establece a nuestro favor consecuencias
naturales derivadas del estado de una persona o relaciones con ofros sujetos juridicos.

Emplazamiento: Citacion o requerimiento que se hace a una persona para que comparezca ante un Juez o
Tribunal el dia y hora que se le ha fijado con objeto de oponerse a la demanda o de defenderse en algunos
cargos, 0 para que se apersone ante un juzgado superior en caso de apelacion de una sentencia en cuyo
asunto sea parte.

Expediente: Asunto o negocio que se sigue sin juicio contradictorio en los Tribunales a solicitud de un
interesado o de oficio. Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto 0 negocio.

Expropiacion: Desposesidn o privacion de propiedad.
Laudo: Resolucion que dicta el arbitro o arbitros en el arbitraje de derecho, o arbitraje de equidad, resolviendo
definitivamente el conflicto que les ha sido sometido. Dichas resoluciones son ejecutivas ante los Tribunales

ordinarios.

Libro de Gobierno: Documento de caracter administrativo y oficial, que contiene la informacién relativa al
asunto que se atiende.

Ministerio Publico: Cuerpo de funcionarios que tiene como actividad caracteristica la de promover el ejercicio
de la jurisdiccion, en los casos preestablecidos.

Recurso de Revision: Es un medio de impugnacion que se interpone contra una resolucion judicial, en
materia de amparos se interpone por el afectado ante la Suprema Corte de Justicia 0 ante los Tribunales
Colegiados de Circuito, cuando interpretan directamente un precepto de la Constitucién o deciden sobre la
inconstitucionalidad de una Ley.

Usucapion: Es un modo de adquirir la propiedad por virtud del transcurso del tiempo mediando la posesion.
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