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. 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 Direccion, 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
trdmite, precisando el érgano responsable de su operacion, la actividad que debera
desarrollar, las autoridades involucradas en el tramite, el tempo en la que la desarrollard y
el resultado que se obtendrd, todo esto mediante la implementacién de un diagrama de
flujo, su contenido quedard 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.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo
es también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género”.
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|l. 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 Tramitacion de Juicios Civiles en los que el
Ayuntamiento sea parte, con base al Cédigo 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 Atencién a Quejas de Derechos Humanos.
DEPARTAMENTO FISCAL
8. Procedimiento del Recurso Administrativo de Revision.
DEPARTAMENTO LABORAL
9. Procedimiento para la Atencién de Demandas Laborales en contra del Ayuntamiento.
10. Procedimiento para el Tramite de Pensiones.

11. Procedimiento de Extincién de Pensiones.

DEPARTAMENTO PENAL

12. Procedimiento para la Recuperacién de los Dafnos Causados al Patrimonio Municipal.
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lIl. DEPARTAMENTO DE AFECTACIONES Y EXPROPIACIONES

Nombre del

procedimiento:

Procedimiento de Afectaciones y Expropiaciones.

Objetivo:

Integrar debidamente los expedientes administrativos derivados de
afectaciones y expropiaciones a favor del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla hasta llegar a un convenio de indemnizacion con
las personas fisicas y morales afectadas previo declaratoria de utilidad
publica y/o decreto expropiatorio correspondiente.

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, Xl 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
Operacién:

de

1. El Jefe de Departamento serd el encargado de dar trdmite a los
expedientes de Afectaciones y Expropiaciones.

2. Se denominard Afectacién al menoscabo parcial de un bien
inmueble en su superficie por causa de utilidad publica.; por lo
que se deberd llevar a cabo una debida integracién de
actuaciones administrativas y llegar a un convenio de
indemnizacién con las personas fisicas o morales afectadas, en
consecuencia, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla tomaré posesion del bien inmueble afectado.

3. La Afectacioén, se puede llevar a cabo sin que exista un decreto
expropiatorio o declaratoria de utilidad publica.

4. El escrito de solicitud del particular sobre la afectacion o
expropiacion, debera estar integrado por los presupuestos procesales
que determina el Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de
Puebla, los cuales son los requisitos que permiten la constitucion y
desarrollo del procedimiento administrativo.
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Descripcién del Procedimiento: Para Afectaciones

5. Se girara oficio a las Autoridades Municipales correspondientes
a fin de que informen el estado juridico-administrativo del bien
inmueble afectado para una debida integracién del expediente
administrativo.

6. El proyecto de expropiacion que justifica técnica y juridicamente
las causas de utilidad publica se denomina Declaratoria de
Utilidad Publica y este se presenta ante la Comisién de
Regidores y estos al Cabildo para su aprobacion.

7. Una vez aprobado el Decreto Expropiatorio, la Autoridad
expropiante tramitard la publicacién del mismo en el Periddico
Oficial del Estado y en el periédico de mayor circulaciéon del
Estado.

8. En los expedientes administrativos de Afectaciones 'y
Expropiaciones se buscard convenir el monto de indemnizacion
conforme a lo establecido en los articulos 24 y 25 de la Ley de
Expropiacién para el Estado de Puebla.

9. La consulta, investigacion y substanciacion de los asuntos
relacionados a las afectaciones y expropiaciones seran claras,
concisas y apegadas a derecho.

10.La atencién proporcionada a personas que tengan interés
juridico, personalidad y legitimaciéon a los asuntos relacionados
con las afectaciones y expropiaciones seréd de manera clara para
su mejor comprension.

11.Las respuestas a las peticiones que formulen las Autoridades
Federales, Estatales y Municipales y por los particulares,
relativas a Afectaciones y Expropiaciones, seran proporcionadas
oportunamente y con apego a derecho.

Tiempo
Promedio
Gestion:

de

A toda peticién realizada al Departamento de Afectaciones y Expropiaciones
debera recaer un acuerdo de forma escrita, por lo tanto, el departamento
tiene obligacion de hacerlo conocer en breve término al peticionario, lo
anterior conforme a lo establecido en el articulo 8 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Sindico 1 Recibe solicitud de Solicitud. 1 Original y
Municipal y/o indemnizacién por afectacion, 1 Copia.
Director/a se analiza, se emiten
General Juridico comentarios y se turna al jefe de
y de lo departamento de afectaciones y
Contencioso expropiaciones para su
evaluacién y procedencia.
Jefe/a de| 2 Recibe y analiza que cumpla con | Solicitud. 1 original
Departamento todos los presupuestos y/o  copia
de Afectaciones procesales sefialados en el certificada y
y Cédigo de Procedimientos de copia.
Expropiaciones. Civiles para el Estado de Puebla
en original y/o copia certificada.
Si la solicitud cuenta con los
requisitos de ley, se procede a
radicar el expediente
administrativo asignandole
numero y continua a la actividad
No. 5
Analista A 3 Elabora acuerdo requiriendo al Acuerdo. 1 Original y
solicitante a efecto de que 1 copia.
proporcione la documentacién
faltante para la debida integracion
del expediente administrativo.
Analista A 4 Notifica personalmente el acuerdo | Notificacién | 1 Original y
de requerimiento al promovente. 1 copia.

Si el solicitante no cuenta con la
informacidn solicitada, se da un
término para proporcionar la
misma, en caso contrario, se
procederd a su depuracion y
continua a la actividad No. 16
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Jefe/a de Ordena girar oficio a Desarrollo | Oficio. 1 Original y
Departamento Urbano y Sustentabilidad del 1 copia.
de Afectaciones Municipio de Puebla a fin de
y que proporcione el total de la
Expropiaciones. superficie afectada para

integran debidamente el

expediente administrativo.

Si el bien inmueble no resulta

afectado se continua a la

actividad No. 16, en caso

contrario:
Jefe/a de Cita al afectado para que Oficio y 1 Original y
Departamento comparezca a la Direccién General | Notificacion. | 1 copia.
de Afectaciones Juridica y de lo Contencioso para
y justificar su propiedad y se
Expropiaciones. imponga en los autos que integran

el expediente a fin de que exprese

lo que a su derecho e interés

convenga.
Jefe/a de Solicita mediante oficio a la | Oficio 1 Original
Departamento Tesoreria Municipal avallo y 1 copia.
de Afectaciones catastral, con base a la
y informacién  del levantamiento
Expropiaciones. topogréfico y el certificado de

libertad de gravamen del Registro

Publico de la Propiedad.
Analista A. Recibe la informacién solicitada a | Oficio. 1 Original

la Tesoreria Municipal. y 1 copia.
Jefe/a de Cita al afectado para platicas | Oficio, 1 Original y
Departamento conciliatorias  sobre el monto | notificacién | 1 copia.
de Afectaciones convenir por la afectacion, elabora | y proyecto.

y
Expropiaciones.

proyecto de  convenio de
indemnizacién, a fin de que sea
firmado por el particular.
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Jefe/a de | 10 | Remite el convenio indemnizatorio | Convenio. 2 Originales.
Departamento con firma del afectado, al Sindico
de Afectaciones Municipal, para recabar las firmas
y del/la Presidente/a Municipal vy
Expropiaciones. del/la Secretario/a de

Ayuntamiento.
Jefe/a de | 11 | Recibe convenio debidamente | Oficio y| 1 Original y
Departamento firmado y se solicita por oficio al | convenio. 1 copia.
de Afectaciones Enlace Administrativo para que
y por conducto de la Tesoreria
Expropiaciones. Municipal se gestione el pago

correspondiente mediante

cheque.
Jefe/a de| 12 |Cita al afectado a fin de que | Notificacién, | 1 Original y
Departamento comparezca a recibir el cheque | cheque vy |1 copia.
de Afectaciones correspondiente y se levanta acta | acta.
y de comparecencia que conste el
Expropiaciones. pago por concepto de

indemnizacién por afectacion.
Director/a 13 | Comunica por oficio al Tesorero/a | Oficio. 1 Original y
Gepe.ral Municipal el pago, anexando 1 copia.
Juridico/a y de lo , ,
Contencioso  de copia del acta correspondiente, en
5 Sindicatura la que se hace constar la entrega

. del cheque al afectado.

Municipal
Jefe/a de | 14 | Solicita al Secretario/a  del | oficio 1 Original y
Departamento Ayuntamiento sefiale dia y hora a 1 copia.
de Afectaciones fin de citar al afectado para que
y extienda a favor del Honorable
Expropiaciones. Ayuntamiento la escritura de

propiedad correspondiente
Jefe/a de | 15 | Procede a tomar posesién plena | Acta. 1 Original y
Departamento  de del bien inmueble materia del 1 copia.
Afectaciones y convenio, levantdndose acta de

Expropiaciones.

10
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entrega de posesion.
Jefe/a de | 16 | Elabora acuerdo de cierre de | Acuerdo. 1 Original y
Departamento expediente administrativo y se 1 copia.
de Afectaciones remite al archivo de la Sindicatura
y Municipal.
Expropiaciones. Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Afectaciones.

Sindico Municipal y/o Director/a
General Juridico/a

Jefe/a de Departamento de Afectaciones

2
( INICIO )
Recibe y analiza que
> | cumpla con todos los
v 1 presupuestos procesales.
Recibe solicitud de
indemnizacién por afectacién, )
se analiza, se emiten ¢Esta
comentarios y se turna al completa la
Jefe/a de Departamento de S solicitud? No

afectaciones y
Expropiaciones.

Solicitud

@ Elabora un acuerdo

requiriéndole al solicitante a
efecto de que proporcione la

Analista A informacion faltante

v

4

Analista A .
Notifica personalmente

el acuerdo de
requerimiento al
promovente.

) 4

LEl particular
tiene
informacién?
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Jefe/a de Departamento de Afectaciones y
Expropiaciones.

Analista A del Departamento
Afectaciones.

de

12

—
@ Ordena girar oficio a

Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del
Municipio de Puebla a fin
de que proporcione el
total de la superficie
afectada.

Ofici

¢ El predio
no resulta
afectado?

Si

Cita al afectado a la Direccion
General Juridica y de lo
Contencioso para justificar su
propiedad y se imponga de
autos del expediente a fin de
que exprese lo que a su
derecho e interés convenga.

| o ]
| :

Solicita mediante oficio a la

Tesoreria  Municipal  avalto
catastral, con base a la

Recibe la informacién 8
solicitada a la Tesoreria
Municipal.

Oficio

informacién a la informacién
del levantamiento topografico
y el certificado de libertad de
gravamen del Registro Publico
de la Propiedad.

Oficio

I ——
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Cita al afectado para
platicas conciliatorias
sobre el monto convenir
por la afectacién, elabora
proyecto de convenio de
indemnizacién.

9

Notificacién

Proyecto

I .

Remite convenio
indemnizatorio con firma
del afectado al Sindico
Municipal, para recabar
firmas del/la Presidente/a
Municipal y del Secretario/a
del Ayuntamiento.

Convenio
A ———

e

Recibe convenio debidamente
firmado y se solicita por oficio
al Enlace Administrativo para

que por conducto de la
Tesoreria Municipal se gestione
el pago correspondiente.

Oficio

12

Cita al afectado a fin de que
comparezca a recibir el cheque
correspondiente y se levanta
acta de comparecia que conste
el pago por concepto de
indemnizacién por afectacion.

Notificacion

15
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Director/a General Juridico/a y de lo

Contencioso de la Sindicatura Municipal.

Jefe/a de Departamento de Afectaciones y

Expropiaciones.

13

Comunica por oficio al
Tesorero/a  Municipal el
pago, anexando copia del
acta correspondiente.

v

14

Solicita
Ayunta
fin de

extienda a favor del Honorable

Ayunta

propiedad correspondiente.

al  Secretario/a  del
miento sefale dia y hora a
citar al afectado para que
de

miento la escritura

Oficio

!

15

Procede a tomar posesion
plena del bien inmueble,
del
levantandose
entrega de posesion.

convenio,

de

materia
acta

Acta

Elabora acuerdo de cierre
de
administrativo y se remite
al archivo de la Sindicatura
Municipal.

Termina procedimiento.

expediente

FIN

16
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Descripcién del Procedimiento para Expropiaciones

Responsable. No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a General | 1 Recibe solicitud de | Solicitud. 1 original
Juridico y de lo indemnizacién por expropiacién, y 1
Contencioso. analiza, emite comentarios y se copia.
turna al Jefe de Departamento
de Afectaciones y expropiaciones
para su evaluacién y
procedencia.
Jefe/a de |2 Recibe y analiza que cumpla con | Solicitud. 1 original
Departamento de todos los presupuestos y/o  copia
Afectaciones procesales sefialados en el certificada y
Expropiaciones. Cédigo de Procedimientos de copia.
Civiles para el Estado de Puebla
en original y/o copia certificada.
Si la solicitud cuenta con los
requisitos de ley, continua en
actividad numero 5, en caso
contrario.
Analista A 3 Elabora oficio al particular | Oficio. 1
solicitando la informacién Original
faltante.  para la  debida y 1
integraciéon  del  expediente copia.
administrativo.
Analista A 4 Recibe la informaciéon solicitada | Informacion. | 1
del particular Original
y 1
copia.
Jefe/a de | 5 Solicita mediante oficio a las | Oficio. 1 Original
Departamento  de dependencias correspondientes, la y 1 copia.
Afectaciones y informaciéon  necesaria  para la
Expropiaciones. debida integracién del expediente
administrativo.

17
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Jefe/a de | 6 Recibe dictamen de Documentos. | Variable.

Departamento Expropiacién e informacién

de Afectaciones y solicitada al particular.

Expropiaciones. Si el predio materia de la
solicitud no es propiedad
municipal, y/o el dictamen
es en sentido positivo,
continua  en  actividad
nimero 11 en caso
contrario:

Analista A 7 Elabora oficio informando al | Oficio y | 1 Original
particular que no es posible | Notificacién. |y 1 copia.
realizar la expropiacion
solicitada y se continlda en la
actividad nimero 29.

Jefe/a de |8 Solicita mediante oficio a la | Oficio. 1 Original

Departamento Tesoreria  Municipal, avalud y 1 copia.

de Afectaciones y catastral, con base al

Expropiaciones. levantamiento topografico.

Analista A 9 Recibe la informacién | Oficio e |1 Original
solicitada a la  Tesoreria | informacién. |y 1 copia.
Municipal.

Jefe/a de | 10 Elabora dictamen de Utilidad | Dictamen. 1 Original

Departamento Plblica para presentacién a la y 1 copia.

de Afectaciones y Comisién de Regidores

Expropiaciones. correspondiente,
dependiendo de la
competencia y materia del
Dictamen.

Jefe/a de | 11 Remite Dictamen de Utilidad | Dictamen y |1 Original

Departamento Pdblica al Sindico Municipal | Oficio. y 1 copia.

de Afectaciones y para su aprobacién y en su

Expropiaciones. caso, lo remite a la Comision
de Regidores.
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Jefe/a de |12 Integra el expediente, | Proyecto. 1 Original y
Departamento elaborando el proyecto de 1 copia.
de Afectaciones y Decreto Expropiatorio.
Expropiaciones.
Sindico/a 13 Envia al Departamento de | Dictamen. 1 Original
Municipal. Afectaciones y Expropiaciones

el Dictamen de Utilidad

Publica.
Jefe/a de | 14 Remite proyecto de Decreto | Proyecto de | 1 Original.
Departamento expropiatorio  al Sindico | Decreto
de Afectaciones y Municipal para su aprobacién. | Expropiatorio
Expropiaciones.
Jefe/a de | 15 Recibe el Sindico Municipal, el | Decreto  de | 1 Original
Departamento Decreto  Expropiatorio vy | solicitud. y 2 copias.
de Afectaciones y solicita a la Secretaria del
Expropiaciones. Ayuntamiento  realice  las

gestiones para la publicacion

del decreto expropiatorio en

el Periddico Oficial del Estado

y en el periédico de mayor

circulacién.
Jefe/a de| 16 Elabora oficio al Registro | Oficio. 1 Original
Departamento Piblico de la Propiedad y del y 1 copia.
de Afectaciones y Comercio del Distrito Judicial
Expropiaciones. de Puebla, para las

anotaciones e inscripciones

correspondientes.
Jefe/a de | 17 Elabora acuerdo para notificar al | Notificacion. | 1 Original
Departamento propietario del bien inmueble y 1 copia.
de Afectaciones y para que se presente a gestionar
Expropiaciones. ?l pago por  concepto ”de

indemnizacién 'y se notifica

personalmente por medio de

oficio o por edictos segun

corresponda.
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Jefe/a de |18 Se dicta al afectado para | Notificacion. |1 Original
Departamento negociaciéon en términos del y 1 copia.
de Afectaciones y Decreto Expropiatorio.
Expropiaciones.
Jefe/a de |19 Recibe al particular y se le | Solicitud. 1 Original.
Departamento solicita que acredite la
de Afectaciones y propiedad del bien inmueble
Expropiaciones. materia de |la expropiacion.
Jefe/a de | 20 Inician negociaciones para el
Departamento pago de indemnizacién en
de Afectaciones y términos del Decreto
Expropiaciones. Expropiatorio.
Jefe/a de | 21 Elabora convenio para pago | Convenio 2 Originales.
Departamento por concepto de
de Afectaciones y indemnizacién por
Expropiaciones. expropiacion.
Jefe/a de | 22 Recibe convenio aprobado por | Convenio 2 Originales.
Departamento el Sindico Municipal y se
de Afectaciones y notifica al Particular.
Expropiaciones.
Jefe/a de | 23 Recibe firma del particular en | Convenio. 2 Originales.
Departamento el convenio de indemnizacion.
de Afectaciones y
Expropiaciones.
Jefe/a de | 24 Remite al Presidente/a | Convenio. 2 Originales.
Departamento Municipal y al/el Secretario/a
de Afectaciones y del Ayuntamiento, el convenio
Expropiaciones. para recabar firmas.
Analista A 25 Recibe convenio para su | Convenio. 2 Originales.
integracién  al  expediente
correspondiente.
Sindico/a 26 Firma convenio de indemnizacién | Convenio. 2 Originales.
Municipal. y remite al Departamento de
Afectaciones y Expropiaciones.
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Director/a 27 Integra el expediente y envia | Oficio, 2 Originales
General Juridica oficio a tesoreria Municipal por | convenio y|y 1 copia
y de lo conducto del Enlace | Decreto. (oficio).
Contencioso. Administrativo, solicitando la
elaboracion del cheque
correspondiente, anexando
convenio firmado y Decreto
Expropiatorio.
Analista A 28 Recibe oficio de la Tesoreria | Oficio 1
Municipal, por conducto del Original.
Enlace Administrativo, que
comunica la liberacién del
recurso para efectuar el pago
correspondiente y se integra al
expediente administrativo.
Jefe/a de | 29 Elabora acuerdo de cierre de | Acuerdo. 1 Original
Departamento expediente y remite al archivo y 1 copia.

de Afectaciones y
Expropiaciones.

de la Sindicatura Municipal
para su resguardo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Expropiaciones

Director/a General| Jefe/a de Departamento de Analista A
Juridico/a 'y de lo| Afectacionesy Expropiaciones
contencioso

A 4

( INICIO ) Recibe y analiza que | 2
cumpla con todos los
1 requisitos
\ 4
Solicitud

Recibe solicitud de

expropiaciéon y turna al l 3
Jefe/a de Departamento

de Afectaciones y

Elabora Oficio al particular
;Se encuentra solicitando la informacién

Solicitud completa la p faltante.
Si documentacién? No Oficio

$El particular
cuenta con la
informacién

faltante?

Expropiaciones

Recibe la informacién
solicitada al Particular.

v
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Jefe/a de Departamento de Afectaciones Analista A

y Expropiaciones

\ 4

?-21
Ci) 5 Elabora oficio e informa al

particular que no se puede
realizar expropiacién, continta

Solicita a las dependencias actividad 29.
correspondientes, la
informacién necesaria para Oficio

su tramite.

| 6
Recibe dictamen de
Afectaciones.

Informaciéon  solicitada  al
particular.

¢ Predio propiedad

municipal?
Si

©

Notificacién

No
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Jefe/a de Departamento de Afectaciones Analista A
y Expropiaciones
9

| ;

Recibe la informacién

Solicita mediante oficio a la
Tesoreria  Municipal,  avalto
catastral, con base a la
informacion del levantamiento
topogréfico.

10

solicitada a la Tesoreria
Municipal.

Oficio

Informacion

A

Elabora  Dictamen de
Utilidad  Pdblica  para
presentacion a la Comision
de Regidores
correspondientes

¢ 11

Remite dictamen al Sindico

Municipal, aprobado, lo
rem!te a la Comls.lon de )
Regidores correspondiente.

Oficio

Dictamen
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Sindico/a Municipal

Jefe/a de Departamento de Afectaciones y
Expropiaciones

12

13
Envia al Departamento de
Afectaciones y
Expropiaciones el | |
Dictamen de  Utilidad B
Piblica aprobado por el
Cabildo.
Dictamen

Integra el expediente
elaborando el proyecto de
Decreto Expropiatorio.

14

v

Remite proyecto de Decreto

Expropiatorio  al  Sindico
Municipal para su
aprobacion.

Proyecto

| -

Recibe Decreto
Expropiatorio y solicita la
publicacion

correspondiente.

Solicitud

N
T
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Jefe/a de Departamento de Afectaciones y Expropiaciones
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20

Inician negociaciones para el

v

16
Elabora oficio al Registro
Publico de la Propiedad y
del Comercio, para las
Anotaciones
correspondientes.
Oficio
17

Notifica al propietario del
inmueble para que se
presente a solicitar el
pago de la indemnizacion.

Notificacién

18

Se cita al afectado para la
negociaciéon en términos
del Decreto Expropiatorio.

Notificacién

Recibe al particular vy
solicita le acredite la
propiedad del bien
inmueble, materia de la
expropiacion.

Solicitud

pago de indemnizaciones en
términos del Decreto
Expropiatorio.

v 21

Elabora convenio para
pago de indemnizacion

Convenio

| -

Recibe convenio aprobado
por el Sindico Municipal y
notifica al particular.

I .

Recibe firma del particular
en el convenio de
indemnizacién.

Convenio

Convenio

24

Remite  al Presidente
Municipal y al Secretario
del  Ayuntamiento, el
convenio para recabar
firmas.

Convenio

26
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Director/a  General| Sindico/a Municipal Jefe/a de Analista A
Juridico/a y de lo Departamento de
contencioso Afectaciones y

Expropiaciones

!

27 26 25
Integra  expediente, . i
g P ., Firma convenio de . .
solicita elaboracion. . L - Recibe convenio para su
indemnizacién. < . . .
integracién al expediente
Oficio correspondiente.
~_ Convenio
gi/enb/_\ Solicitud
Decreto
\_/_\ 28
Recibe oficio de
Tesoreria Municipal
comunica liberacién de
recurso para pago y se
¢ 29 integra al expediente
Elabora acuerdo vy
remite al archivo de Oficio
la Sindicatura para

su resguardo.

Acuerdo

FIN
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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 o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Legal: Articulos 103y 107.
. Ley de Amparo.
Constitucién Politica del Estado de Puebla, Articulo 138. 100 de la Ley
Orgénica Municipal.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Articulo 21 del Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal
Politicas de 1. El trédmite a los juicios de amparo en las que sean parte el
Operacion: 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 serdn en todo momento en
los términos establecidos en la ley.
3. Las constancias recibidas de diversas autoridades, sefaladas
como responsables que contengan los actos reclamados, se les dara
el trdmite correspondiente de manera oportuna.
4. Se realizaran las gestiones necesarias para coadyuvar con las
autoridades responsables en el cumplimiento de las ejecutorias de
amparo.
Tiempo de | 1. Para rendir informe previo: 48 horas.
Gestion: 2. Para rendir informe justificado: 15 dias habiles.
3. Para interponer recurso: 3 a 10 dias (dependiendo el recurso).
4. Para cumplir ejecutorias de amparo: 3 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para el seguimiento de los juicios de amparo

Responsable No. Actividad Escrito Tantos
Director/a 1 | Recibe demandas de amparo | Acuerdo. 1 Original
Fﬁgneral y/o requerimientos de las
Juridico/ay de lo autoridades del Poder Judicial
Contencioso de la Federacion.
Director/a 2 |Tuma las demandas de| Acuerdo. 1 Original
(IS(T:'neral amparo o requerimientos de
Jur|d|co/a¥de lo las autoridades del Poder
Contencioso Judicial de la Federacién, al
Jefe de Departamento de
Amparos.
Jefe/a de 3 |Solicita a las autoridades Oficio y 1 Original
Departamento sefialadas como responsables, copia del oﬁcp y |
de las constancias relacionadas acuerdo 1 copiade
Amparos con el acto reclamado. acuerdo
Jefe/a de 4 | Elabora informe  previo, | Informe 1 Original y
Departamento justificado o cumplimiento de | previo, 1
de ejeclutoria, segln sea el calso justificado o c.o[?ia del
Amparo autor?dadzgezeerrtl?’od: P jeudic?asi cumplimiento ;r;eo\;r;,eu
de la Federacion. original del
informe
justificado o
cumplimiento
Analista A 5 |Recibe la sentencia o] Sentenciao 1 Original
Coonidingdor/a resolucion dictada por las resolucion
Técnico/a autoridades del Poder Judicial
de la Federacion y se la pasa
al Jefe de Departamento.
Jefe/a de 6 Da cumplimiento al Oficio o 1 Original y
Departamento requerimiento o ejecutoria. Acuerdo las
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de Promueve el recurso copias
Amparos necesarias
Analista A Informa a las autoridades Oficio 1 Original
Coordinador/a del Poder Judicial de la
Federacién el cumplimiento
de la sentencia.
Analista A / Recibe de las autoridades del | Acuerdo 1 Original
Coordinador/a Poder  Judicial de la
Técnico/a Federacion el acuerdo de que
la  sentencia ha causado
ejecutoria 'y de archivo
definitivo del expediente.
Jefe/a de Envia el expediente de Oficio 1 Original
Depar(;amento amparo al archivo de la
Ampae;os Sindicatura del Honorable

Ayuntamiento del Municipio

de Puebla, para su resguardo.
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Contencioso

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

Director/a General Juridico/a Analista A /
Yide Jefe/a de Departamento de Coordinador/a
lo Contencioso AMparos Técnico/A
1
Recibe demanda de amparo o
requerimientos de las
autoridades del PJF
Oficio 3
2
v » Solicita a las autoridades
Turna demanda de amparo o responsables, las constancias
requerimiento, al Jefe de relacionadas con el acto
Departamento de Amparos. reclamado.
Oficio
Acuerd
4 5

Elaborar informe  previo, justificado
o cumplimento de ejecutoria, y

A\ 4

Recibe la sentencia o
resolucién dictada por

presentarlo ante las Autoridades
Federales.
6
Da cumplimiento al
requerimiento o
ejecutoria.

Promueve el recurso

las autoridades del
PJF.

7
Informar a las
autoridades del PJF

el Cumplimiento.

v
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Analista A / Coordinador/a Técnico/a

Jefe/a de Departamento de Amparos

Recibe acuerdo de que la sentencia
ha causado ejecutoria y/o archivo
del expediente.

Envia el expediente de amparo al

2| archivo de la Sindicatura para su

resguardo.

Oficio
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V. DEPARTAMENTO CIVILY ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la tramitacion de Juicios Civiles en los que el
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla sea parte, con
base al Cédigo 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 en el Cédigo de
Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
con el fin de vigilar los intereses del Municipio.

Fundamento Legal:

Constituciéon 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.

Coédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre vy
Soberano de Puebla, en su totalidad.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 100 fracciones |, II, lll y XVI.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 25.
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Politicas de
Operacion:

1. Los tramites de los juicios civiles en los que el Ayuntamiento sea
parte serdn atendidos de manera eficaz, certera, y conforme a
derecho.

2. Todos los emplazamientos y notificaciones de demandas civiles
se reciben a través de la Oficialia de Partes de la Sindicatura; y
se elaboran oficios a la Autoridad Municipal que corresponda,
misma que deberd proporcionar a la Sindicatura Municipal, la
informacién con que la cuente, para efecto de dar contestacién
a la demanda promovida en contra del Ayuntamiento.

3. Cuando se trate de juicios de usucapion, Apeo y Deslinde y
Recitificacion de Medidas y Colindancias, la Direccion de
General Juridica y de lo Contencioso a través del Departamento
Civil y Administrativo, solicitara a la Direccion de Bienes
Patrimoniales de la Secretaria del Ayuntamiento y a la Direccidn
de de Desarrollo Urbano perteneciente a la Secretaria
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, a través de los cuales se
les solicita informen si el predio en Litis se encuentra o no
invadiendo via publica y, si es o no propiedad del
Ayuntamiento; para efecto de encontrarse en posibilidad de
realizar contestacion de demanda, dentro del término
concedido por la Ley, y se protejan los intereses del
Ayuntamiento.

4. Toda la informacién se solicitard y entregard mediante oficio,
haciendo hincapié en los términos que prevé el Cédigo de
Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla, con la finalidad de contestar las demandas en los
términos concedidos.

Tiempo Promedio
de Gestién:

12 dias para contestacién de demanda en juicios ordinarios civiles,
3 dias para lo contestacién en los casos que asi lo sefale la
autoridad y dias en asuntos Mercantiles.

Para efecto del dictado de resolucién por parte de la autoridad
judicial, es variable.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Tramitacién de Juicios Civiles

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Director 1 Recibe demanda, analiza y asigna D d 1 Original
General a la Jefe/a del Departamento Civil yeman a

idi Administrativo.
Juridico y de lo y ANexos
Contencioso
Jefe/a de 2 Recibe los documentos, registra en 1 Original
Departamento libro de gobiemno, analiza el tipo
Civil y de juicio en materia civil y el Demanda
Administrativo término en el que deberd dar | yAnexos

contestacion.

Analista A 3 Solicita, mediante oficio a la | Oficio 2 Originales y
Cf)or'dmador/a Direccién de Bienes Patrimoniales 2 copias.
Técnico/a

de la Secretaria del Ayuntamiento,
informe si el bien materia de la
litis, es o no propiedad del
Ayuntamiento, el
concede un termino de 5 dias.

cual se le

Solicita, mediante oficio a la
Direccién de Desarrollo Urbano
perteneciente a la Secretaria
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, informe si el bien
materia de la Litis se encuentra o
no invadiendo via publica, el cual
se le concede un termino de 4

dias.
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Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJCO056-A

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 07/07/2016

Direccién General

wisuscrers | MUNICIPAL e Fecha de actualizacion:05/11/2019
Juridicayde lo
Contencioso Numero de Revision: 02
Analista A Recibe la informacién solicitada, | Escrito 1 Originales
: g y
Coordinador/a analiza la informacién y se elabora 1 copia
Técnico/a contestacién de demanda,
ofreciendo las pruebas; misma que
se envia a notificadores para
efecto de que se presente en el
Juzgado.
Jefe/a de Verifica el correcto desahogo de | Oficio 1 Original y 1
Departamento ruebas y, en caso necesario, se .
Civil ormulan alegatos en la audiencia copia
Vi y respectiva.
Administrativo
Analista A Recibe la sentencia dictada por el | Oficio 1 Original
Coordinador/a juez correspondiente
L . Si la sentencia no resulta
Técnico/a contraria a los intereses del
Ayuntamiento, pasa a la actividad
numero 8, en caso contrario.
Jefe/a de Interpone recurso procedente, Oficio 1 Original y 1
Departamento apelacién, continuando con la .
Civil y actividad nimero 9. copia
Administrativo
Jefe/a de Solicita que cause estado en el | Oficio 1 Original
Departamento término de nueve dias. Y 1 copia
Civil y Continuando con la actividad ’
Administrativo 17.
Jefe/a de En caso de que, se haya promovido | Oficio 1 Original y 1
Departamento apelacién en contra de la sentencia copia
Civil y definitiva; se contesta recurso ’

Administrativo

promovido por la parte agraviada,
en el término de 6 dias.
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Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 07/07/2016

Direccién General

“ere e MUNICIPAL _ Fecha de actualizacion:05/11/2019
Juridicayde lo ) —
Contencioso Numero de Revision: 02
Analista A 10 Recibe notificacién de que causa | Oficio 1 Original
Coordinador/a estado o de la resolucién de la
Técnico/a apelacién promovida en contra la
sentencia definitiva.
. En caso de que la sentencia
de segunda instancia no resulte
contraria  a los intereses del
Ayuntamiento, se continla en la
actividad numero 12; en caso
contrario:
Jefe/a de 11 Promueve el Juicio de Amparo | Oficio 1 Original
Departamento Directo. Y 1 copia
Civil y
Administrativo
Jefe/a de 12 Contesta  Juicio de  Amparo | Oficio 1 Original y 1
Departamento promovido por la parte agraviada copia
Civil contra la sentencia de Segunda p1a.
Instancia.
Administrativo
Analista A 13 Recibe notificaciéon de la | Oficio 1 Original
Coordinador/a resolucion del Juicio de Amparo.
Técnico/a
Jefe/a de 14 Da cumplimiento al requerimiento | Oficio o 1 Original y
Departamento O ejecutoria. acuerdo las
Civil y Promueve el recurso _
Administrativo correspondiente, en caso de Copias
inconformidad. necesarias
Analista A 15 Informa las autoridades del Poder | Oficio 1 Original
Coordinador/a Judicial de la Federacion, el
Técnico/a cumplimiento de la sentencia.
Analista A 16 Recibe de las autoridades del | Acuerdo 1 Original
Coordinador/a Poder Judicial de la Federacién el
Técnico/a acuerdo de que la sentencia ha
causado ejecutoria y de archivo
definitivo del expediente.
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Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 07/07/2016

Direccién General

Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo
Contencioso

NUmero de Revisidon: 02

Jefe/a de
Departamento
Civil y
Administrativo

Emite, junto con el Director
General  Juridico y de o
Contencioso, acuerdo mediante el
cual se tiene el asunto como
totalmente concluido.

Termina Procedimiento

Oficio 1 Original

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Tramitacién de Juicios Civiles

Director/a General Juridico/a y de lo Jefe/a de Departamento Civil y

Contencioso

Administrativo

Analista A
Coordinador/a Técnico/a
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Fecha de elaboracion: 07/07/2016

Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo
Contencioso

NUmero de Revisidon: 02

Inicio

1

2

Recibe demanda, asigna al
Jefe/a del Departamento Civil
y Administrativo

Registra en libro de Gobierno se
le asigna un numero de

— (| expediente interno

Demanda y anexos

R ————

Oficio
N

5

A

Solicita mediante oficio,
informes, a las dependencias
correspondientes

Oficio
I

| s

Recibe la informacién solicitada
a las diversas Dependencias.

Oficio

Verifica el correcto desahogo de
pruebas y en caso necesario
formula alegatos en la audiencia
respectiva.

Oficio

————

6

Recibe la notificacion de la
sentencia emitida por el juez
correspondiente.

v

Oficio

l

Jefe/a de Departamento Civil y Administrativo

Analista A

Coordinador/a Técnico/a
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No

¢, Sentencia Contraria?

Apelaciéon, continuando con la
actividad nimero 9

Inte rpone recurso proceol ente,

Oficio

.

\4

Solicita que cause estado en el
término de nueve dias.
Continuando con la actividad 17

Oficio

9

10

Recibe notificacién de  que
causa estado o de la resolucion
de la apelacién promovida en
contra la sentencia definitiva

\—f—\

\—/—\

En caso de que, se haya promovido
apelacién; se contesta recurso en
término de 6 dias

Oficio

A\ 4

Oficio

y

;Sentencia
Contraria?

Si

Jefe/a de Departamento Civil y Administrativo

Analista A
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NUmero de Revisidon: 02

Coordinador/a Técnico/a

11

Formula

da Amparo.

mediante escrito, el Juicio

Oficio

(r—

12

\4

Contesta Juicio de Amparo,
promovido por la parte
agraviada contra la sentencia

13

Recibe notificacidn de
la resolucidn de Juicio

de segunda instancia

Oficio

I —————

l 14

Da cumplimiento a requerimiento o

de Amparo

Oficio
R —

A

ejecutoria. Promueve recurso 15
correspondiente; en caso de
inconformidad Informa a las autoridades
Oficio Poder Judicial de la
Federacién.
e El cumplimiento de la
| sentencia
17 Oficio
R

Emite, acuerdo mediante el cual se
tiene el asunto como totalmente
concluido

! 16

Recibe de las autoridades del

Oficio

Fin

Poder Judicial de la Federacién,
acuerdo de que la sentencia ha
causado ejecutoria.

Oficio
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Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 07/07/2016

Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo

Contencioso NUmero de Revisidon: 02

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la tramitacién de Asuntos Administrativos.

Objetivo:

Tramitar los asuntos administrativos, en los que, las diversas
autoridades judiciales requieran al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, diversa informacién, dando cumplimiento
cabalmente a lo solicitado, en tiempo y forma legal.

Fundamento
Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
105.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad.

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

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones |, 11, ll.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 25.

Politicas de
Operacién:

1. El trdmite a los asuntos administrativos, en los que sea
requerido el Ayuntamiento, serdn atendidos de manera eficaz,
certera y conforme a derecho.

2. Todos los oficios de los del Poder Judicial del Estado y la
Federacién, se recibiran a través de la Oficialia de Partes de la
Sindicatura Municipal.

3. Se elaboraran los oficios correspondientes para efecto de
cumplir con lo requerido por las diversas autoridades.
4. La Autoridad Municipal que corresponda debera

proporcionar a | a Sindicatura Municipal, la informacién con que
cuente para dar respuesta a los oficios que emiten las autoridades

Administrativas y Judiciales.
5. Toda la informacién se solicitard y entregara mediante oficio,
haciendo hincapié en los términos que prevé la Ley.

Tiempo Promedio
de Gestién:

3 dias para contestacion a los requerimientos solicitados.
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Fecha de elaboracion: 07/07/2016

Direccién General

Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo
Contencioso

NUmero de Revisidon: 02

Descripcién del Procedimiento: Para la tramitacién de Asuntos Administrativos.

Formato o Tantos

Responsable [No. Actividad Documento
Director /a 1 Recibe, analiza y asigna a la Jefe/a del | Oficio y 1 Original
General Departamento Civil y Administrativo. | Anexos
Juridico/a'y
de lo
Contencioso
Jefe/a de 2 Recibe el oficio, analiza y determina | Oficio 1 Original
Departamento la dependencia mun|C|pa| a la que se
Civil y deberd realizar el requerimiento, asi
Administrativo como el término en el que debera dar

contestacion.
Analista A 3 Solicita informacién a la Dependencia | Oficio 1 Original y
Coordinador/ del Ayuntamiento correspondiente, .
5 mediante oficio. 1 copia
Técnico/a
Analista A 4 Recibe mediante oficio, la | Escrito 1 Original y
Coordinador/ informacién  solicitada, analiza vy 1 copia
a elabora oficio para cumplimitar el '
Técnico/a requerimiento, y lo envia al area de

notificadores para efecto de ser

presentado en el Juzgado
Jefe/a de 5 Emite, junto con el Director General | Oficio 1 Original
Departament Juridico y de lo Contencioso, acuerdo
o mediante el cual se tiene el asunto
Civil y como totalmente concluido.

Administrativo

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento de los Asuntos Administrativos

Director/a General Juridico/a

Jefe/a de Departamento |Analista A Coordinador/a

Técnico/a
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Juridicayde lo
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NUmero de Revisidon: 02

( Inicio )

1

Recibe, analiza y asigna al
Jefa/e del Departamento

Recibe el oficio, analiza
y determina la

Civil y Administrativo

Oficio y Anexos

-

»| dependencia municipal
a la que se deberd
realizar el requerimiento

Solicita informacién a la

Oficio

Y

dependencia
correspondiente

5

Emite, acuerdo mediante el

cual se tiene al asunto
como totalmente
concluido.

Termina Procedimiento.

Oficio
I—
4
Recibe mediante oficio, la

informacion solicitada, analiza y
elabora  oficio  para  dar
cumplimiento al requerimiento,
y la drea de
notificadores para efectos de
ser presentado en el juzgado
correspondiente

envia al

v
l
35

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Sustanciacién del Recurso de Inconformidad
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJC056-A

Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 07/07/2016
Pdebl'd | swoicarura Direccién General
e mererwr | MUNICIPAL - Fecha de actualizacién:05/11/2019
Juridicay de lo

Contencioso NUmero de Revisidon: 02

Objetivo: Resolver los Recursos de Inconformidad que se promueven ante la
Sindicatura del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para
impugnar actos de las Diversas Dependencias Municipales Dependencias
del Ayuntamiento y de las Juntas Auxiliares.

Fundamento |Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 14, 16
Legal: y 115.

Ley Organica Municipal, Articulos 100 fracciones XIV y XVIl'y 252 al 275.
Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, en su totalidad.
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla, en su totalidad de aplicacién supletoria de conformidad con el
articulo 252 de la Ley Orgénica Municipal.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 25.
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Contencioso NUmero de Revisidon: 02

Politicas de
Operacion:

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

El Sindico Municipal deberd recibir de la autoridad sefialada como
responsable, el escrito de Recurso de Inconformidad y el expediente
original respectivo; o escrito inicial de recurso de inconformidad por el o
la recurrente, ambos través de la Oficialia de partes de la Sindicatura
Municipal.

El Sindico Municipal debe dictar acuerdo en el que se pueda admitir,
prevenir o desechar el recurso, dentro de los 3 dias habiles posteriores a
aquél en que recibe el escrito, expediente e informe de la autoridad
responsable. (Art. 266 de la Ley Orgéanica Municipal). Si falta alguin
requisito de ley, el Sindico Municipal, prevendra al recurrente, para lo cual
tendrd el término de 5 dias habiles para subsanar los requerimientos; en
caso de que se admita a trdmite el recurso, en el auto admisorio, el
Sindico sefalard la fecha para el desahogo de la audiencia de Ley
sefalada en el articulo 266.

El funcionario debera agotar todas y cada una de las etapas procesales
que se sefalan en los articulos 266, 269, 270 y 271, y demas relativos o
aplicables de la Ley Orgénica Municipal, admitiendo las pruebas que se
hubieren ofrecido legalmente y vigilara que el desahogo de las mismas,
sea conforme a derecho.

El Sindico Municipal emitird la resolucién definitiva, dentro de los 15
dias habiles siguientes a la celebracion de la audiencia de ley.

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

En caso de que la resoluciéon dictada, no resulte contraria a los intereses
de la parte recurrente, procedera Juicio de Nulidad en términos de la Ley
del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
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Tiempo
Promedio

100 dias.

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Substanciacién del Recurso de

Inconformidad

Responsable  No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Directolr/a 1 | Recibe, analiza y asigna a la[Oficio 1 Original
Genera Jefe/a del Departamento Civil y
Juridico/a y de o )
lo Contencioso Administrativo.
Jefe/a de 2 | Recibe el escrito de [Oficio 1 Original y 1 copia,
Departamento inconformidad o el oficio en el o 2 originales y 2
Civil y que la autoridad responsable .
S i ; copias en su caso.
Administrativo remite el mismo. P
Analiza y elabora acuerdo de
admisién, prevencion o)
desechamiento del recurso, turna
a firma el acuerdo y ordena
Jefe/a de 3 |En caso de existir tercero|Oficio 1 Original y 1 copia
Departamento perjudicado, se le corre traslado
Civil para que de contestacion a los
Y. . agravios formulados por la parte
Administrativo recurrente.
Jefe/a de 4 | Desahoga la audiencia de ley, en |Acuerdo 1 Original
Departamento la que se admiten y desahogan
Civil y las pruebas ofrecidas por las
Administrativo partes, se reciben alegatos y se
ordena tumnar los autos a vista del
Sindico Municipal, para el dictado
de la resolucion. correspondientr
para resolver.
Jefe/a de 5 | Emite el proyecto de resolucion |Acuerdo NUmero de
Departamento d(leflmtlva. dgntro de los 15 C!I:’:\S Originales y copias
Civil y habiles siguientes a la celebracién

Administrativo

de la audiencia y aprobado por
el Sindico ordena notificar a las
partes.

que se requieran
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Jefe/a de 6 | Causa estado la resolucidn vy |Acuerdo
Departamento solicita el cumplimiento de la
Civil y autoridad responsable a la

Administrativo

resolucién dictada dentro del
recurso de inconformidad de
que se trate; en su caso, de no
ser impugnado, se procede al
paso 10

Jefe/a de 7 | En su caso, recibe juicio de [Oficio 1 Original y 1 copia
CE))epartament nulidad; en el que se elaborara
Civil y la contestacién correspondiente,
Administrativ dentro del término de 30 dias
0o posteriores a que surta efecto la
notificacién realizada por el
Tribunal Contencioso
Administrativo del Estado de
Jefe/a de 8 |En su caso, se presentan [Oficio 1 Original
CIZ))epartament alegatos.
Civil y
Administrativ
Jefe/a de 9 | Da cumplimiento a la resolucion [Oficio 1 Original
Departamento dictada por la Sala correspondiente
Civil y del Tribunal de Justicia
Administrativo Administrativa del Estado.
Jefe/a de 10 | Emite, junto con el Director [Oficio 1 Original
Departamento General Juridico y de o
Civil y Contencioso, acuerdo mediante

Administrativo

el cual se tiene el asunto como
totalmente concluido.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento del Recurso de Inconformidad

Director/a
Contencioso

General

Juridico/a y de

lo

Jefe de Departamento
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Inicio
2

Recibe el escrito de

1 inconformidad.

Recibe, analiza y asigna a la Jefe/a Analiza y elabora acuerdo.

del  Departamento ~ Civil vy —>

Administrativo Oficio

Oficio §T3‘
———

En caso de existir tercero
perjudicado, se le corre
traslado.

Oficio
R —

| 4

Desahoga la audiencia de ley, en la que se
admiten y desahogan las pruebas ofrecidas
por las partes, se reciben alegatos y se
ordena tumnar los autos a vista del Sindico
Municipal, para el dictado de la resolucién

Oficio

5

Emite el proyecto de resolucién
definitiva dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la celebracidn
de la audiencia y aprobado por el
Sindico ordena notificar a las
partes.

Acuerdo

Jefe/a de Departamento de Civil y Administrativo
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|

6

Causa estado la resolucién y solicita
el cumplimiento de la autoridad
responsable a la resolucién dictada
dentro del recurso de inconformidad
de que se trate; en caso de no ser
impugnado, procede el paso 10

Acuerdo

v 7

En su caso, recibe juicio de nulidad; en el
que se elaborara la contestacion
correspondiente, dentro del término de 30
dias posteriores a que surta efecto la notificacién
realizada por el Tribunal Contencioso
Administrativo del Estado de Puebla.

Oficio

I

En su caso, se presentan
alegatos

Acuerdo

VQ

Da cumplimiento a la
resolucién dictada por la Sala
correspondiente  del Tribunal
de Justicia Administrativa del
Estado.

v

10

totalmente concluido.
Termina Procedimiento.

Emite, acuerdo mediante el cual
se tiene el asunto como

VI. DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS
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Procedimiento de atencién a quejas presentadas ante la Comisién Nacional o Estatal de

Derechos Humanos.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de atencién a quejas presentadas ante la Comisién
Nacional o Estatal de Derechos Humanos.

Objetivo: Dar seguimiento y tramite a las quejas presentadas ante la Comisién
Nacional o Estatal de Derechos Humanos, con relaciéon a la
imputacién de presuntas violaciones a los derechos humanos por
actos u omisiones de los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano, Articulos 1 al

Legal: 29, 102 apartado B, 123 y 133.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos (1998) articulos 1 al

30.

Ley de la Comisién 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 Comisién Nacional de Derechos Humanos,
Titulo IV

Ley Orgénica Municipal, Articulo 100 fraccién XV.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia del
Estado de Puebla, Articulo 1y 2.
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Politicas de
Operacion:

La atencién al trédmite de quejas presentadas sera oportuno, eficaz y
con apego a derecho. Los informes se rendiran en los tiempos y
formas solicitadas por la Comisiéon Nacional o Estatal de Derechos
Humanos

Se solicitaran los informes con justificaciéon a las dependencias a
quiénes se les imputen los hechos materia de la queja, quienes
dentro del término solicitado deberdn rendir los informes
correspondientes afirmando o negando los hechos, al Departamento
de Derechos Humanos.

Cuando para la resolucién de un asunto se requiera una investigacion,
se turnard el expediente a un Visitador, quien de acuerdo a sus
facultades solicitard informes adicionales, y a su vez el Departamento
de Derechos Humanos solicitard informes complementarios a las
Dependencias implicadas.

La documentaciéon que se requiera de las distintas dependencias,
para el correcto y oportuno tréamite de las quejas, se solicitard de
manera formal via oficio.

Concluida la investigacion el Visitador General formulara en su caso:

Un proyecto de RECOMENDACION. Mismo que se cumplird y
notificard a la Autoridad o Autoridades que hayan incurrido en
responsabilidad a efecto de cumplir cabalmente con lo ordenado por
la Comision de Derechos Humanos.

Un acuerdo de NO RESPONSABILIDAD, informando el archivo del
expediente, mismo que puede concluirse por falta de interés del
quejoso
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Tiempo 15 dias para rendir el informe previo y variado para la conclusién del
Promedio asunto.
de Gestién:

Descripcién del Procedimiento. Para la atencién a quejas presentadas ante la Comisién
Nacional o Estatal de Derechos Humanos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a 1. Recibe queja, analiza, remite Oficio de 1 Original
General queja y emite comentarios al Queja
Juridico/a y de Jefe de Departamento de
lo Contencioso. Derechos Humanos.
Jefe/a de |2. Recibe la queja, analiza los Oficio de 1 Original
Departamento hechos narrados en la misma, queja.
de  Derechos para verificar que las
Humanos. manifestaciones de accién u

omisién sean imputadas a algun

servidor publico del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de

Puebla.
Jefe/a de |3. Solicita el Informe previo a la | Oficio de queja |1 Original y
Departamento Autoridad implicada, solicitando una Copia
de  Derechos se afirmen o se nieguen los de la Queja

Humanos.

hechos materia de la presunta
previniéndola  para
que dentro del término de dos
dias hébiles contados a partir de
la recepcién del mismo, rinda

violacién,

dicho informe.

57




Psiebla | swocarves

BB INELUTENTE [ MUNICIPAL

winea

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJCO056-A

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 07/07/2016

Direccién General

Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo
Contencioso

NUmero de Revisidon: 02

Analista Recibe oficio, informe previo y Oficio 1 Original
Consultivo A documentales certificadas; Informe
Analista A analiza y revisa. Documentos
Analista (Si la informacién enviada esta
Consultivo A completa  continla en la
Analista A actividad numero 7. En caso
contrario)
Jefe/a de Solicita por oficio a la Autoridad Oficio 1.Original
Departamento Responsable que envien |a
de Derechos documentacion faltante.
Humanos.
Analista Recibe oficio y documentacién Oficio 1.Original
Consultivo A complementaria Documentos
Analista A
Jefe/a de Elabora informe con justificacion Oficio 1.Original
Departamento dirigido a la Comisién de| Documentos
de Derechos Derechos Humanos, anexando
Humanos. informe previo y documentacién
certificada.
Jefe/a de Continta el procedimiento hasta
Departamento ponerlo en estado de
de Derechos determinacion.
Humanos.
(Si la determinacién es favorable al
Ayuntamiento, continla en la
actividad ndmero 16, en caso
contrario.)
Jefe/a de Recibe recomendacién, ACEPTA o | Recomendacién | 1.Original
Departamento se INCONFORMA

de Derechos
Humanos.
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Analista 10. |Elabora oficio para remitir la Oficio 1 Original y
Consultvo A recomendacién a la Autoridad |Recomendacion| 1 Copia de
Analista A sefialada como responsable. la recomen-
dacién

(Si  acepta la recomendacién

continla en la actividad nimero

12, en caso contrario.)
Jefe/a de |11. |Justifica y acredita las bases de la
Departamento inconformidad.
de  Derechos
Humanos.
Jefe/a de |[12. |Elabora oficio al Titular de la Oficio 1.Original
Departamento autoridad sefalada como
de  Derechos responsable, solicitando el
Humanos. cumplimiento de la

recomendacién emitida por la

Comision de Derechos Humanos.
Analista 13. |Recibe oficio y la documentacion Oficio 1.Original
Consultivo A remitida  por la  Autoridad
Analista A Responsable para determinar si se

dio cabal cumplimiento a |la

recomendacion

(Si la recomendacidon  fue

cumplida cabalmente continda en

la actividad ndmero 15, en caso

contrario.)
Jefe/a de |14. |Se informa del incumplimiento a Oficio 1.Original
Departamento la Contraloria Municipal, para que
de  Derechos determine la  responsabilidad
Humanos. administrativa de la autoridad

responsable.
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Jefe/a de |15. |Elabora oficio a la Comisién de Oficio 1.Original
Departamento Derechos Humanos y remite la| Documentos
de  Derechos documentaciéon que sustenta el
Humanos. cumplimiento o incumplimiento

de la recomendacion.
Analista 16. |Remite el expediente al archivo | Acuerdo de 1.Original
Consultivo A de la Sindicatura Municipal para Archivo

Analista A

su resguardo.
Termina el procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Tramitacién de Quejas.

Director/a General Jefe/a de Departamento de Analista
Juridico/a y de los Derechos Humanos. Consultivo A Analista A
Contencioso
2.

Vo

Recibe  queja, analiza,
remite queja y emite
comentarios al Jefe de

Departamento de
Derechos Humanos
Oficio de Queja
I

Recibe queja, analiza, los
hechos, verifica que las
manifestaciones

—_— correspondan a la

autoridad sefialada.

Oficio de Queja

! 3.

Solicita Informe previo a la
Autoridad Responsable,
previniéndola para que en
el término de dos dias lo
rinda.

Recibe oficio informe

previo y  documentos,
analiza y revisa

Oficio de Queja

Oficio

Documentos

s '

¢La informacién
enviada ésta

Solicita por oficio a la
Autoridad Responsable

que envien la
documentacion faltante

Oficio | ‘ No

completa?
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Analista Consultivo A Jefe/a de Departamento de Derechos Humanos.
Elabora informe con
6 justificacién dirigido a la CDH, 7.
¢ — 1 anexando informe previo vy
Reci - documentacién certificada.
ecibe oficio y

documentacién

Oficio
complementaria.

Documentos

Oficio de Queja

}

Documentos

Sigue procedimiento hasta
ponerlo en estado de
determinacién.

'

La determinacién
favorable al

Ayuntamiento?

10. No
Elabora oficio para remitir la l

recomendacién a la Autoridad
como responsable.

Recibe recomendacién, analiza
Oficio para aceptar o inconformarse.

Documentos Recomendacion
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¢Acepta la
recomendacién?

11.

Justifica y acredita las bases

Recibe oficio y documentacion

Elabora oficio a la autoridad 12

responsable, solicitando el

de la inconformidad. > cumplimiento de la
recomendacién por la CDH.
Oficio
13

de la Autoridad Responsable
para determinar si se dio
cumplimiento.

Oficio

No

¢La recomendacién
cumplida?

14

Informa del cumplimiento a la
Contraloria Municipal para que
determine la responsabilidad
administrativa.
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l

A

15

Remite oficio a la CDH, vy

Remite el expediente al
archivo de la Sindicatura para | 16
su registro.

Acuerdo de Archivo

FIN

documentacion que sustenta
el cumplimiento de Ia
—> .,
recomendacion.

Oficio

Documentos
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IX. DEPARTAMENTO FISCAL

Procedimiento del Recurso Administrativo de Revisién

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento del Recurso Administrativo de Revisién

Resolver los Recursos Administrativos de Revision interpuestos por
los particulares o terceros interesados, en contra de actos vy

Objetivo: resoluciones emitidos por autoridades fiscales del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para garantizar la
seguridad juridica o legalidad de los actos.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Legal: Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de

Puebla en su totalidad.

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

Ley de Catastro del Estado de Puebla en su totalidad.

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

Codigo 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.
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Politicas de
Operacién:

. Los Recursos Administrativos de Revisidén seran tramitados y resueltos

de manera eficaz, certera y apegado a derecho.

. El recurrente deberd presentar Recurso Administrativo de Revisién

dentro de los 15 dias siguientes a aquél en que haya surtido efectos
la notificacién del mismo acto.

. Las autoridades responsables ante quien se puede interponer el

Recurso Administrativo de Revisién, se encuentran senaladas en el
articulo 26 del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Puebla.

. El promovente deberd de presentar dentro del plazo de 5 dias

hébiles siguientes a aquel en que haya surtido efectos la
notificacién, los requisitos legales que omiti6 en su escrito de
interposicion del recurso.

. El promovente que apercibido no cumpla con el requerimiento, o

bien, no sefiale agravio o acto impugnado, en via de consecuencia, se
desechard su recurso o se tendrd por no interpuesto segun sea el
caso.

. Para la sustanciacion del Recurso Administrativo de Revisién se

admitirdn toda clase de pruebas, excepto la confesional y la
testimonial. En caso de que el promovente no sefiale pruebas o no
sefiale hechos, una vez que fue prevenido, tendrd por precluido
su derecho a sefialarlas posteriormente.

. El periodo probatorio serd de 10 dias contados a partir del dia

siguiente a la notificacion al ciudadano.

. La resoluciéon serd dictada dentro de un mes habil posterior a la

audiencia de alegatos.

. En caso de que el promovente interponga juicio de amparo indirecto,

serd 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 Sgg”ﬁgﬁ-r% TANTOS
Director/a General | 1 | Recibe escrito, revisa, analiza y | Escrito 1 original
Juridico/a 'y lo turna al Departamento Fiscal.

Contencioso
Jefe/a de | 2 | Recibe escrito, registra, analiza y | Oficio 1 original
Departamento remite  mediante  oficio la
Fiscal/ solicitud de interposicién de
Coordinador/a recurso a la autoridad
Técnico/a responsable para que emita su
informe justificado.
Autoridad 3 | Recibe oficio, analiza, elabora | Oficio 1 original
Responsable informe justificado y remite a la
Direccién General Juridica y de
lo Contencioso.
Jefe/a de | 4 | Recibe informe justificado y | Escrito 1 original
Departamento Fiscal/ escrito de interposicion  del
Coordinador/a recurso de revision.
Técnico/a (Si la autoridad responsable

envia informe justificado y/o las
constancias que respaldan su
actuacion, continlla en actividad
numero 9, en caso contrario)
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Jefe/a de | 5 | Requiere mediante oficio a la | Oficio 1 original
Departamento Autoridad Responsable para que
Fiscal/ remita la informacién faltante.
Coordinador/a
Técnico/a
Autoridad 6 | Recibe oficio recopila | Oficio 1 original
Responsable informacién y remite a Direccion
General Juridica y de o
Contencioso.
Jefe/a de | /7 | Recibe informacién solicitada. Oficio 1 original
Departamento Fiscal/
Coordinador/a
Técnico/a
Jefe/a de | 8 | Analiza y estudia el escrito de | Escrito 1 original
Departamento interposicion del recurso para
Fiscal/ verificar que cumpla con los
Coordinador/a requisitos legales.
Técnico/a . Si cumple con todos los
requisitos de ley, continda en
paso numero 13; en caso
contrario.
Jefe/a de | 9 | Requiere al promovente | Acuerdo 1 original
Departamento mediante acuerdo a fin de que
Fiscal/ presente los requisitos faltantes.
Coordinador/a
Técnico/a
Promovente 10| Recibe acuerdo. Acuerdo 1 original

Si presenta los requisitos faltantes
continda en actividad nimero 12,
en caso contrario.
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Jefe/a de |11 Elabora acuerdo informando al | Acuerdo 1 original
Departamento promovente que se desecha o
Fiscal/ se tiene por no interpuesto.
Coordinador/a
Técnico/a
Jefe/a de |12| Admite a trdmite el Recurso, | Acuerdoy | 1 original
Departamento emite acuerdo dando cuenta al Recurso
Fiscal/ Director.
Coordinador/a
Técnico/a
Jefe/a de |13]| Notifica el Acuerdo de admisién Acuerdo 1 original
Departamento Fiscal/ y se le da vista de 3 dias para
Coordinador/a que conozca del informe
Técnico/a justificado  rendido  por la
autoridad responsable al
promovente.
Promovente 14| Recibe notificacién y desahoga a Escrito 1 original
la vista del informe justificado.
Jefe/a de |15| Abre periodo de pruebas por | Acuerdo | 1 original
Departamento un  término  de 10 dias
Fiscal/ contados a partir del dia habil
Coordinador/a siguiente al que se notifica al
Técnico/a promovente.
Jefe/a de |16 Analiza y estudia la procedencia Acuerdo 1 original
Departamento de las pruebas para desecharlas
Fiscal/ o admitirlas.
Coordinador/a
Técnico/a
Jefe/a de |17 Elabora acuerdo que admite o Acuerdo 1 original

Departamento Fiscal/
Coordinador/a
Técnico/a

desecha pruebas.
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Contencioso Numero de Revisién: 02
Jefe/a de |18 Notifica a las partes. Acuerdo 1 original
Departamento Fiscal/
Coordinador/a
Técnico/a
Jefe/a de |19| Desahogan las pruebas Acuerdo 1 original
Departamento sefalando dia y hora para la
Fiscal/ presentacion de alegatos.
Coordinador/a
Técnico/a
Promovente 20| Presenta por escrito los alegatos Escrito 1 original
que convengan a sus intereses
mediante  audiencia en la
Direccion General Juridica y de
lo Contencioso.
Jefe/a de [21|Recibe escrito de alegatos vy Escrito 1 original
Departamento analiza.
Fiscal/
Coordinador/a
Técnico/a
Jefe/a de |22| Emite acuerdo, por el cual se Acuerdo 1 original
Departamento ordena remitir los autos, a fin de
Fiscal/ pronunciar la resolucién
Coordinador/a conforme derecho proceda.
Técnico/a
Jefe/a de |23| Analiza las constancias que | Proyecto de | 1 original
Departamento obran en el expediente y | Resolucién
Fiscal/ elaborar proyecto de resolucién.
Coordinador/a
Técnico/a
Director/a General |24| Analiza proyecto de resolucién y | Resolucién | 1 original

Juridico/a 'y lo
Contencioso

procede a signarlo.
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Jefe/a de |25]| Notifica resolucién a las partes. Resolucion | 1 original
Departamento Fiscal/
Coordinador/a
Técnico/a
Promovente 26| Recibe resolucion. Resolucion | 1 original
o De estar conforme con la
resolucién emitida continda en
paso 29, en caso contrario.
Promovente o |27 Interponer juicio de amparo Escrito 1 original
Tercero Interesado indirecto ante los Juzgados de
Distrito.
Jefe/a de [28| Emite acuerdo, por el cual da Acuerdo 1 original
Departamento cumplimiento la  resoluciéon
Fiscal/ emitida.
Coordinador/a
Técnico/a
Jefe/a de |29|Emite acuerdo por el que se | Acuerdo | 1 original
Departamento tiene por  concluido el
Fiscal/ procedimiento y remite al archivo
Coordinador/a de la Sindicatura del Honorable
Técnico/a 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
DICI:IEIS-IIE-SARIZA PROMOVENTE JeI:f'e/a |(/ii:DeF::|a'rta<;n e7 . AUUOIIDLAD
seal_-ooraiadora RESPONSABLE
Técnico/a
; Recibe, analiza y remite
- mediante oficio la solicitud
Recibe de  interposicion  de
documentos y | ¢Interpone recurso a la autoridad
turna a jefe de Recurso responsable para que 3
Departamento Administrativo de emita su informe
Fiscal. Revisién, ante la — Recibe oficio, analiza,
i . Oficio .
Escrito autoridad elabora informe
/\/ responsable que /\/ justificado.
emitié el acto de
molestia o la Oficio
resolucién ,/———-—-\\\\\-___——’/
impugnada?
4
Recibe el informe
Sl justificado y escrito de
interposicion del recurso. | ige—ou-— |

Escrito

¢ La autoridad envia
el informe
justificado y/o las
constancias que
respaldan su
actuacion?

72




P: J l SINDICATURA
: uebld [ MUNICIPAL

winea

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJCO056-A

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 07/07/2016

Direccién General

Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo
Contencioso

NUmero de Revisidon: 02

DIRECTOR/A
GENERAL

PROMOVENTE

Jefe/a de
Departamento Fiscal/
Coordinador/a
Técnico/a

AUTORIDAD
RESPONSABLE

5 6
Requiere mediante oficio Recibe oficio y remite a
a la Autoridad la  Direccidon  General
Responsable, para que » Juridica y de o
remita la  informacién Contencioso, la
informacioén solicitada
Oficio
| Oficio
7 /\/
Recibe informacién
.. —
solicitada.

v

Analiza y estudia que el
escrito cumpla con los
requisitos legales.

Escrito

¢
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GENERAL
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Coordinador/a Técnico/a

AUTORIDAD
RESPONSABLE
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10

Recibe acuerdo. |g

¢Cumple con
todos los

requisitos de

Requerira al promovente

Acuerdo

v

;Presenta

NO
los

los requisitos faltantes

Acuerdo

requisitos?

S|

Admite a trdmite el recurso <
P

Se informa que se
desecha o se tiene por no 1

interpuesto su recurso
Acuerdo y/o Recurso

| ;

Da vista del informe justificado
por 3 dias

14
Desahoga la vista
ordenada
Acuerdo

=

* 15

Abre periodo de prueba
por diez dias

Acuerdo
16
Analiza y estudia ﬁ
la procedencia de

las pruebas.
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Director General
Juridicoy de lo

Promovente

Jefe/a de
Departamento Fiscal/

Autoridad responsable

Contencioso Coordinador/a
Técnico/a
I 17
Elabora  acuerdo  que
admite o desecha pruebas.
Acuerdo
Reciben acuerdo 18
Acuerdo < Notifica a ambas partes.
Acuerdo
/\/
Si 19
—
Desahogan las pruebas,
sefialando dia y hora
3 El promovente se para la presentacion de
encuentra conforme alegatos
con el acuerdo de
desechamiento?
21
> Recibe escrito de
No alegatos y analiza
Escrito
Promueve juicio —
de garantias. l 22
24 Emite acuerdo, se
20 ordena remitir autos,
i iS ara ronunciar
Analiza resolucion. Presenta por < p 5 P
. resolucion.
escrito  los
A
l alegatos v 23
Escrito Analiza y emite resolucién.
Resolucién

[
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Director General
Juridicoy de lo
Contencioso

Promovente

Jefe/a de
Departamento Fiscal/
Coordinador/a
Técnico/a

Autoridad
responsable

26

Reciben resolucién

Resoluciéon

/$\_/

No

l 25

Notifica resolucién a las
partes.

Resolucién

;Elacto

impugnado por
el promovente se
confirma?

27

Podra interponer
juicio de garantias

28

\ 4

Emite acuerdo por el
cual da cumplimiento a
la resolucién

Acuerdo

|

Emite acuerdo por el cual
se tiene por concluido el
procedimiento y remite al
archive de la Sindicatura
para su resguardo.

Acuerdo

Fin
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VIIl. DEPARTAMENTO LABORAL

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Atencién de Demandas Laborales en contra
del Ayuntamiento.

Objetivo:

Dar trdmite 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 Orgénica Municipal, Articulo 100 fraccion XVIIL.

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

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

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

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

4. El personal del Departamento, deberd solicitar la documentacién
y antecedentes del trabajador a la Direccién de Recursos Humanos,
dependiente de la Secretaria de Administracién, o bien a la
Dependencia correspondiente, con el fin de allegarse de
elementos de defensa y realizar la contestacién de demanda.

5. Se deberd 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 deberd buscar la conciliacién con la
parte actora, mediante la firma de convenio que de por terminado
el juicio laboral.

7. El' cumplimiento de laudo corresponderd 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 serd exhibido ante la
Autoridad correspondiente.
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8. Una vez que el juicio laboral en que se actla, carece de materia
juridica para su prosecucion, se remitird el expediente al archivo de
la Sindicatura Municipal para su resguardo.

Tiempo
Promedio
de Gestién:

Variable.
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Ayuntamiento.

Descripcién del Procedimiento: Para la Atencion de Demandas Laborales en contra del

especializado/a
Analista A

contestacion.

Responsable N° Actividad Formato Tantos
o
Documento

Director/a 1 | Recibe demanda laboral emite sus |Demanda 1 Original
General Juridico y comentarios al Jefe de
de lo Contencioso Departamento Laboral.
Director/a 2 | Remite la demanda al Departamento [Demanda |1 Original
General Juridico y Laboral para su atencion.
de lo Contencioso
Jefe/a de 3 | Solicita mediante oficio | Oficio 1 Original
Departamento antecedentes del trabajador a la 1 Copia
Laboral Direccién de Recursos Humanos

adscrita a la  Secretaria de

Administracién, anexando copia de

la demanda recibida.
Director/a de [4 | Recibe oficio y copia de demanda, |Oficio 1 Origina 1
Recursos analizando la informacién solicitada. Copia
Humanos
Director/a de |5 |Remite al Departamento Laboral, |Oficio 1 Original
Recursos el oficio y la informacién solicitada. [Documento
Humanos S
Coordinador/a 6 | Recibe la documentacién solicitada. |Documentos |1 Original
especializado/a
Analista A
Coordinador/a 7 |Analiza la demanda y elabora la |Documentos |1 Original
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Analista A 8 |Envia al Tribunal de Arbitraje |Documentos |1 Original

contestacion de demanda.
Coordinador/a 9 | Recibe notificacion y, comparece el [Documentos | 1 Original
especializado/a dia y hora sefialada que tenga
Analista A verificatvo  la  audiencia  de

conciliacién, admisién y desahogo

de pruebas.
Jefe/a de 10 | Comparece al desahogo de Documentos | 1 Original
Departamento pruebas, el dia y horasefialada. 1 Copia
Laboral Presenta sus alegatos en el t¢rmino

sefalado ante el Tribunal.
Jefe/a de 11 | Recibe laudo y analiza si tiene Laudo 1 Original
Departamento elementos para impugnar
Laboral

(Si el laudo no tiene elementos para

impugnacion, continda en la

actividad nimero 19, en caso

contrario)
Jefe/a de 12 | Promueve Juicio de Amparo. Amparo Original
Departamento
Laboral (Si el laudo absuelve al

Ayuntamiento  contindla en la

actividad nimero 19 presentando un

oficio, en caso contrario)
Jefe/a de 13 | Elabora oficio de  solicitud |Oficio 1 Original
Departamento presupuestal al Secretario de 1 Copia
Laboral Administracion.
Secretario/a de 14 | Autoriza el monto, firmando la |Documentos | 1 Original

Administracidén

orden de pago correspondiente y
remite la documentaciéon a la
Tesorera Municipal.
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Tesorero/a 15 | Expide el cheque correspondiente y [Cheque 1 Original
Municipal lo entrega a la Sindicatura, a través
del Departamento Laboral.
Coordinador/a 16 | Recibe el cheque para realizar el Cheque 1 Original
especializado/a pago respectivo. 2 Copias
Analista A
Jefe/a de[17 | Comparecen ante el Tribunal de Cheque 1 Original
Departamento Arbitraje para dar cumplimiento al
Laboral convenio o laudo, seguln sea el
Coordinador caso.
Especializado
Coordinador/a 18 | Remite las constancias de pago a la |Oficio 1 Original
especializado/a Tesoreria. 2 Copias
Analista A
Coordinador/a 19 | Remite el expediente al archivo de |Expediente | 1 Original

especializado/a
Analista A

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

Director/a General Juridico y de
lo Contencioso

Jefe/a de Departamento Laboral Director/a de Recursos
Coordinador Especializado Humanos
Analista A
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Inicio

Recibe demanda laboral vy
emite comentaricsal Jefe de
Departamento Laboral

Demanda

| 2

Solicita antecedentes del
Trabajador a la Direccién de
Recursos Humanos de |Ia
demanda recibida.

Remite Demanda al
Departamento Laboral

Demanda

4

Oficio

Coordinador Especializado ¢
Analista A

Recibe la documentacién

solicitada.

Documentos

Coordinador Especializado
Analista A 7

Analiza demanda y elabora
contestacién

Documentos

78

AL

Recibe oficio y copia de
demanda, analizando la
informacién solicitada

Oficio

I

Remite al
Departamento Laboral
el oficio y la informacion
solicitada

Oficio

Documentos
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Coordinador Especializado / Analista A

Jefe/a de Departamento Laboral
Coordinador Especializado

Envia al Tribunal de Arbitraje

Comparece a desahogo de pruebas y
presenta alegatos

10

la contestacion de demanda

Documentos

Acuerdos

R

11

|

Comparece a la Audiencia de

Recibe laudo y analiza si tiene
elementos para impugnar

Conciliacion, Admisién y
desahogo de pruebas

(Bl laudo tiene

elementos?

Si No
13
Promueve  Juicio .. .
de Amparo Elabora Oficio de solicitud
presupuestal a la Secretaria de

Administracién

Oficio
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Secretario/a de
Administracién

Tesorero/a Municipal

Jefe/a de Departamento Laboral
Coordinador Especializado

14

Autoriza el monto,

15

16

firmando la orden

de pago
correspondiente 'y
remite la

documentacion a la
Tesoreria Municipal

Documento

Expide el cheque
correspondiente y entrega
a la Sindicatura, a través
del Departamento Laboral

Recibe el cheque para
realizar el pago respectivo

i 17

Comparecen ante el Tribunal
de  Arbitraje = para  dar
cumplimiento al convenio o
laudo, segun sea el caso

Cheque

\l/ 18

Remite las constancias de
pago a Tesoreria

Oficio
@
\l/ 19

Remite el expediente al archivo
—>

e la Sindicatura para su
resauardo

Oficio

e
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Tramite de Pensiones.

Objetivo: Dar trdmite a las solicitudes de pension, formuladas por los
trabajadores del Ayuntamiento, con el fin de verificar que
cumplan con los requisitos necesarios.

Fundamento Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 30.

Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 100 fraccién XVIII.

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

1. El trdmite y seguimiento a las solicitudes de pensidn
serdn de manera oportuna y con apego a derecho.

2 Los requisitos para presentar solicitud de pensién, se
encuentran senalados en los articulos 1982 y 1983 del Cdédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

3. El procedimiento para otorgar una pensién a cualquier
trabajador del Ayuntamiento, serd en apego a lo estipulado por
el articulo 1989, del mismo Cédigo Reglamentario.

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

5 Una vez aprobada la pensién la Secretaria del
Ayuntamiento deberd enviar oficio a la Sindicatura Municipal
para hacer de su conocimiento la resolucién correspondiente.

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

7. La Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria del
Ayuntamiento y la Tesorerfa Municipal gestionaran el pago de la
Pensién otorgada.

Tiempo Promedio
de Gestién

8 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para el Tramite de Pensiones

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 1 | Recibe Documentos originales para | Solicitud de |1 Original
General Juridico el tramite de pension. Pensién
y de lo
Contencioso
Director/a 2 | Canaliza al Departamento Laboral. Solicitud de |1 Original
General Juridico Pension
y de lo Oficio
Contencioso
Jefe/a de 3 | Recibe la solicitud, registra en el | Solicitud de [1 Original
Departamento Libro de Gobiemno y le asigna | Pensién
Laboral nimero de control interno.
Jefe/a de 4 | Revisay analiza. Oficio 1 Original
Departamento (Si la solicitud cumple con los
Laboral requisitos se continda en la actividad
nimero 7.)

Jefe/a de 5 | Elabora oficio informando al Oficio 1 Original
Departamento. Secretario del Ayuntamiento, que no 1 Copia
Laboral procede la solicitud.
Jefe/a de 6 | Analiza y elabora la propuesta de Dictamen |1 Original
Departamento dictamen de pensién. 1 Copia
Laboral
Jefe/a de 7 | Remite dictamen al Sindico Dictamen |1 Original
Departamento Municipal para su firma. 1 Copia
Laboral
Sindico/a Recibe y revisa el dictamen. Dictamen |1 Original
Municipal (Si tiene correcciones regresa a la

actividad ndmero 7, en caso
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Sindico/a 8 | Firma y mediante oficio envia | Oficio 1 Original
Municipal propuesta de dictamen al Presidente | Dictamen |1 Copia

de la Comisién de Hacienda para su

revision.
Sindico/a 9 | Recibe oficio y turna a la Direccién Oficio 1 Original
Municipal General Juridica y de lo Contencioso

para su conocimiento.
Coordinador/a | 10 | Recibe copias de los oficios e integra | Oficio 1 Copia
especializado/a en el expediente correspondiente.
Analista A
Jefe/a de 11 | Elabora oficio dirigido a la Direcciéon | Oficio 1 Original
Departamento de Recursos Humanos de |a 1 Copia
Laboral Secretaria de Administracién,

solicitando  la  presencia  del

trabajador para hacer entrega de la
Coordinador/a | 12 | Elabora y archiva recibo de entrega Recibo 1 Original
especializado/a de documentos originales que
Analista "A" sirvieron de sustento para la

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

resguardo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Tramite de Pensiones

Director/a General Juridico y
de lo Contencioso

Jefe/a de Departamento Laboral

Inicio
v

Recibe documentos
originales para el tramite
de pension.

Solicitud

} 2

Canaliza al Departamento
Laboral.

le

Recibe la solicitud, registra

—> en el Libro de Gobierno y

control interno.

asigna numero de

Revisa vy
cumple

continda en la actividad nimero 7

analiza. Si la solicitud
con los requisitos se

Oficio

Solicitud

con

¢Cumple la solicitud

Elabora oficio informando
al Secretario del
Ayuntamiento, que no

los requisitos?

procede la solicitud.

Si
7
Dictamen
Remite dictamen al Sindico L
Municipal para su firma. l 4
Dictamen Analiza y elabora la
propuesta de dictamen de
pension.
85
Dictamen
-
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Sindico/a Municipal Analista A Jefe/a de Departamento
Coordinador/a Especializado Laboral

Elabora oficio dirigido a la

Si Recibe copias de los oficios Direccién de Recursos
e integra en el expediente Humanos de la Secretaria de
correspondiente. Administracion, solicitando la

¢ Tiene correcciones — presencia del trabajador para
el Dictamen? Oficio hacer entrega de |la

documentacién original.
l 8 Oficio

Elabora y archiva recibo de entrega .

de documentos originales que
sirvieron de sustento para la
tramitacion de pension

Firma y mediante oficio
envia  propuesta  de
dictamen al Presidente de
la Comisién de Hacienda

para su revision

N Recibo 13
Oficio
Elabora acuerdo y remite el
expediente al archivo de la
l ? ' Sindicatura Municipal para
Recibe oficio y turna a la su resguardo.
Direccién General Juridica
y de lo Contencioso para Oficio
su conocimiento.

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Extincidn de Pensiones.

Objetivo:

Dar trdmite 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:

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 30.
Ley Orgénica Municipal, Articulo 100 fraccién XVIIL.

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

Politicas de
Operacion:

1. La muerte del jubilado extingue el derecho a la pension.

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

3. La Direccion General Juridica y de lo Contencioso a través del
Departamento Laboral, verificara con la Secretaria del
Ayuntamiento si la Ultima carta de designacién de Beneficiario,
corresponde a la persona que estd llevando a cabo el trdmite de
extincion.

4. La Direccidon General Juridica y de lo Contencioso a través del
Departamento Laboral, realizard la elaboracién y presentacion de
la propuesta dictamen ante la Secretaria del Ayuntamiento para
otorgamiento de la extincién de pension.
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5. Corresponde al Honorable Cabildo, que en acuerdo de sesién

autorice el dictamen que extingue la pension del trabajador.

6. La Tesorerfa Municipal y la Direccién de Recursos Humanos la

Secretaria de Administracion, son los encargados de gestionar el

pago de la extincién de pensién.

7. El cheque generado de la extincién de pensiones deberd 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 actuacién.

Tiempo Promedio

de Gestidn:

8 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la extincién de pensiones

Responsable No | Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 1 Recibe documentos originales | Solicitud 1 Original
General para el trdmite de extinciéon de | de
Juridico pension. Extincion
y de lo de Pensién
Contencioso
Director/a 2 Canaliza al Departamento Laboral. | Solicitud 1 Original
General de
Juridico Extincion
y de lo de Pensién
Contencioso Oficio
Jefe/a de 3 Recibe la solicitud, registra en el | Solicitud 1 Original
Departament libro de gobiemo y le asigna | de
o Laboral nuimero de control interno. Extincion
de
Pension
Oficio
Jefe/a de 4 Solicitan a la Direccion de | Oficio 1 Original
Departamento Recursos Humanos de Secretaria 1 Copia
Laboral de Administracidon, el monto de la
extincién de pensién de acuerdo
a su Ultimo salario.
Jefe/a de 5 Remite informacién a la Direccion | Informacidn 1 Original
Departamento General Juridica y de lo
Laboral Contencioso y al Departamento
Laboral.
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6 Verifica con  Secretaria  del | Oficio 10Original

Jefe/a de ,

Ayuntamiento que el nombre del
Departamento L
Laboral beNnef|C|ar|o corresponda al

sefialado  en la carta de

designacion.

(Si  es correcto continla en

actividad 11, en caso contrario.)
Jefe/a de 7 Elabora oficio informando al | Oficio 10Original
Departamento Secretario del Ayuntamiento, que 1Copia
Laboral no procede la solicitud.
Secretario/a del 8 Recibe informacion y elabora | Documentos | 1Original
Ayuntamiento oficio informando al beneficiario

que la solicitud es improcedente y

que tendrd que acudir a la

Sindicatura  Municipal por la

documentacion original exhibida

para el trdmite, continda en la
Jefe /ade 9 | Analiza y elabora la propuesta | Dictamen 1 Original
Departamento de dictamen de extincion de
Laboral pension.
Jefe /ade 10 | Remite dictamen al Sindico | Dictamen 1 Original
Departamento Municipal para su firma. 1 Copia
Laboral
Sindico/a 11 Recibe y revisa. Dictamen 1 Original
Municipal (Si tiene correcciones regresa a la

actividad ndmero 10,
contrario)

en caso
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Sindico/a 12 | Firma y mediante oficio envia | Oficio 10Original
Municipal propuesta de  dictamen  al | Dictamen

Presidente de la Comision de

Hacienda para su revision.
Secretario/a de 13 | Recibe Oficio y Dictamen, la | Oficio 1 Original
Administracion Direccién de Recursos Humanos | Cheque

elabora cheque para el pego de

la extincion de pensién.
Director/a de 14 | Remite cheque para el pago de | Cheque 1 Original
Recursos la extincién de pensién a la
Humanos Sindicatura Municipal para ser

entregado ante el Tribunal al

beneficiario.
Sindico/a 15 | Entrega cheque al beneficiario | Cheque 1 Original
Municipal ante el Tribunal y hace del

Conocimiento al Departamento

Laboral.
Jefe/a de 16 | Recibe copias del Cheque e |Cheque 1 Copia
Departamento integra  en el  expediente
Laboral correspondiente.
Coordinador/a 17 | Entrega Documentacién original Documentacié | 1Original
especializado/a presentada durante el|n 1Copia
Analista A procedimiento al promovente.
Coordinador/a 18 | Archiva copia de cheque vy | Oficio 1 Original

especializado/a
Analista A

documentaciéon correspondiente,
remite expediente al archivo de la
Sindicatura para su

resguardo.

Municipal

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Tramite de Extincion de Pensiones

Director/a General Juridico y de lo Contencioso

Jefe de Departamento Laboral
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l 1

Recibe documentos
originales para el trdmite
de extincién de pension

l 2

Canaliza al
Departamento
Laboral

Oficio

Recibe la solicitud, 3
registra en el Libro de
Gobierno y, le asigna

numero de control

l 4
Solicita a la Direccidon

de Recursos Humanos
el monto de la

extincion de pensién.
Oficio

v 5
Remite informacién a la
Direccién General
Juridica y de lo
Contencioso y al
Departamento Laboral.

Informacién

Verificar que el nombre
del beneficiario
corresponda al

sefialado en la carta de

designacion.

Oficio

Si

¢ Es corrector el
nombre?

Secretario/a del
Ayuntamiento/Secretario de

Jefe de Departamento Laboral

Sindico Municipal
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Administracién

¢ 11

8 Elaboracién oficio
informando al Secretario
Informa al beneficiario del Ayuntamiento, que ) ]
.~ - Recibe y Revisa.
que la solicitud es no procede la solicitud.
improcedente y que >

tendré que acudir a la

L . Dictamen
Sindicatura Municipal.

) ’ |
Analiza y Elabora la

propuesta de dictamen
de extincién de

iTiene

> pension. .
correcciones?
Dictamen
l 10
03 Remite dictamen al Firma’y mediante oficio
Sindico Municipal para envia propuesta de
su firma. dictamen al Presidente
Recibe oficio, de la Comisién de
elaborado cheque para Hacienda para su
pago de la extincién de Oficio revision.
pension. Oficio
Oficio y cheque.
Jefe de Departamento Laboral Sindico Municipal Director/a de Recursos Humanos
Coordinador/a especializado/a
Analista A
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15
l 14
Entrega cheque al
16 .
beneficiario ante el ‘
Tribunal y hace del < Remite cheque a la
Recibe copias del conocimiento del Sindicatura para ser
Cheque e integra en el Departamento Laboral entregados ante el
expediente Tribunal al beneficiario.
correspondiente.
Cheque
17
Entrega Documentacion
original presentada
durante el procedimiento
al promoverte.
18
\ 4
Avrchivar copia de
cheque y
documentacién, remite
expediente al archivo de
la Sindicatura Municipal.
Oficio
Fin
IX. DEPARTAMENTO PENAL
‘ Nombre del ‘ Procedimiento para la Recuperacién de Dafios Causados al
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Procedimiento

Patrimonio Municipal.

Objetivo:

Atender los asuntos relacionados con hechos y delitos que causen
dafio a la propiedad municipal, con el fin de recuperar su monto,
manteniendo en buen estado el patrimonio municipal.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115
Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de Puebla Art.
105

Cdodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones I, II, Il y XVI.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulos 18 y 20.

Politicas de
Operacién:

1. El Departamento Penal de la Direccién General Juridica y de
lo Contencioso, de la Sindicatura Municipal, podré enterarse
del dafio causado al patrimonio Municipal a través del
Ministerio Publico, de la persona involucrada y/o de la
Dependencia que sufrié 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 debera
levantar la denuncia correspondiente ante el Ministerio
Publico, informando y remitiendo de inmediato, la
documentacion correspondiente, a la Sindicatura Municipal
para que a través del Departamento Penal de la Direccién
General Juridica y de lo Contencioso, continlie con el
procedimiento correspondiente.

3. El Sindico Municipal delegard al Jefe de Departamento
Penal la presentacién de la denuncia y/o querella ante el
Ministerio Publico, en contra de las personas que resulten
responsables del dafio cometido al patrimonio o municipal
y/o de quien o quienes resulten responsables.
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4. En el caso de danos a la infraestructura de inmuebles, el
responsable del bien presentara la Denuncia y/o querella
respectiva; informando y remitiendo de inmediato, la
documentacion correspondiente, a la Sindicatura Municipal
para que a través del Departamento Penal de la Direccién
General Juridica y de lo Contencioso, continlie con el
procedimiento correspondiente.

5. Cuando los trabajadores del Ayuntamiento sean
responsables por dafos causados a vehiculos oficiales, se
presentard denuncia y/o querella ante el Ministerio Publico y
una vez reparado el dafio, se otorgara el perdén por escrito,
en los casos en que proceda y/o se dard 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 Municipio, previa
solicitud del Departamento Penal, seran:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a
través del Departamento Técnico: seméforos y vastagos.
Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, a través de
la Direcciéon de Obras Publicas: Pavimento, Banquetas,
guarniciones, puentes, barandales, protecciones y malla
ciclénica, monumentos histéricos, fuentes patrimonio del
municipio.

Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, por medio
de la Subdireccion de Alumbrado Publico: Postes de
alumbrado, lémparas y postes tipo dragén. y de la
Subdireccién de calles, parques y jardines: Arboles,
arbustos, mace tas, plantas.

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

8.- En los avaltos se especificard la forma de pago para resarcir

104




p' - lSiNDICATURA
“ebl'd [ MUNICIPAL

winea

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJC056-A

Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 07/07/2016

Direccién General Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo

Contencioso NUmero de Revisidon: 02

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: Sefala 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 continuard con el procedimiento
correspondiente, hasta que la Autoridad Jurisdiccional
resuelva, con base a las disposiciones legales , sobre la
reparacién del dafio.

Tiempo Promedio
de Gestién:

Variable.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Recuperacién de los Dafios Causados al Patrimonio

Responsable No. | Actividad Formato de Tantos
Documento
Director 1 Recibe  documentos  para | Documentos | 1 original
General valuacién de dafos, previo
Juridico y de registro, se turna al Jefe de
lo Departamento Penal.
Contencioso
Jefe de |2 Registra en el libro de|Se forma | 1 expediente
Departamento gobierno el dafo causado, | expediente
Penal asignandole el ndmero de
expediente correspondiente.
Jefe de |3 | Solicita mediante oficio a | Oficios 2 oficios
Departamento la Dependencia que original y una
Penal corresponda, realice avalué copia de cada
del bien danado y/o remita la uno
factura o documento que
acredite la propiedad del bien
propiedad del Municipio.
Coordinador/a |4 | Recibe Avallo | Avalio 1 copia
técnico/a correspondiente, se establece
Analista comunicacion con el
Consultivo A responsable para hacer
entrega de la copia del
mismo.
Usuario 5 Realiza el pago en | Oficio 1 copia
Especie, en la
Secretaria correspondiente,
la cual recibe los materiales
y/o insumos, y elabora oficio
de pago en  especie,
remitiendo una copia a la
Sindicatura a  través del
Departamento Penal.
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Continuar al paso 8.

Analista A 6 Se genera orden de | Oficio 1 Original y 5
Analista B cobro,entregandose al copias
responsable para que realice el
pago en Tesoreria Municipal y/o
el banco.
Analista A 7 Recibe comprobante de | Comprobante | 1 copia
Analista B pago.
Coordinador/a | 8 Elabora oficio de liberacion | Oficio de 1 Original vy
Técnico/a de vehiculo, con el | liberacién de | 1copia
Analista comprobante correspondiente | vehiculo
Consultivo A y se entrega al responsable.
Analista A 9 Elabora acuerdo y remite el | oficio 1 oficio original
Analista B expediente al archivo para su y 1 copia

resguardo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Recuperacién de los Dafios Causados al

Patrimonio
Director General | Jefe de  Departamento  penal/ Usuarios
Juridico y de lo | Coordiador Técnico/Analista A/B
Contencioso
2 . . .
INICIO 1 Registra en el libro de gobierno,
_| asignandole el nimero de expediente.
Recibe documento y EXPEDIENTE
turna al Jefe de
Departamento v
Penal. Solicita avalué de dafados y | 3
Documentos remita documento que acredite
la propiedad de la bien.
\/_-
Oficio
Efectivo

v

Recibe  Avallo y se comunica 4
con el responsable  para
hacer entrega de la copia.
Oficio Realiza pago
-
) 6
Genera orden de pago Especie
| Orden
I —
¢ 7 Recibe oficio de
pago en especie.
Recibe comprobante de |5 —
pago C Oficio
A
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Director/a General
Juridico y de lo
Contencioso

Jefe de

Departamento
Coordinador Técnico/Analista A/B

penal/ | Usuarios

99
~—

|

Elaboro oficio de liberacién

9

Elabora
acuerdo
de archivo

Fin de
procedimiento

109




Piebla ! snorcarura

[ MUNICIPAL

1UDAD INCLUVENTE
winea

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJC056-A

Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 07/07/2016

Direccién General Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo

Contencioso NUmero de Revisidon: 02

Nombre del Procedimiento para la Atencién de Requerimientos Ministeriales y

Procedimiento: | Judiciales.

Objetivo: Atender los asuntos en los que las Autoridades Ministeriales y Judiciales
requieran colaboracién de las Dependencias del Ayuntamiento.

Fundamento | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115

Legal: Codigo Nacional de Procedimientos Penales, en su totalidad.
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Puebla Art. 105
Cdédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su totalidad.
Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones |, II, Il y XVI.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 17 y 19.

Politicas de 1.- El Departamento Penal de la Direccién General Juridica y de lo

Operacion: Contencioso, de la Sindicatura Municipal, recibird la solicitud expresa
por parte de la Autoridad Ministerial o Judicial que lo requiera,
mediante el oficio correspondiente.
2.- En los casos en que la informacién solicitada se encuentre
resguardada en otra area diferente a la Sindicatura Municipal, se
solicitard lo requerido a través de oficio.
3.- Las Dependencias Municipales a quienes se les requiera la
informacién estaran obligadas a proporcionarla en el tiempo y forma
establecidos, a efecto de que la Sindicatura Municipal de cumplimiento
a lo solicitado.
4.- Las sanciones derivadas del incumplimiento al Mandato Ministerial o
Judicial serad solventada por la Autoridad a quien se hizo la solicitud
inicial.
5.- Las dependencias responsables de emitir la informacién requerida,
previas solicitudes del Jefe de Departamento Penal seran: Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, Secretaria de Gobernacion,
Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria de Administraciéon, Sindicatura,
Tesoreria.

Tiempo Variable

Promedio  de

Gestién:
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Descripcién del procedimiento: Para la Atencién de Requerimientos Ministeriales y

Judiciales
Responsable | No. | Actividad Formato de | Tantos
Documento
Director 1 Recibe documentos de solicitud de | Documentos | 1 original
General informacion, previo registro, se turna
Juridico y de al Jefe de Departamento Penal.
lo
Contencioso
Jefe de |2 Registra en el libro de gobiermo la | Se forma | 1 expediente
Departament solicitud requerida, asignandole el | expediente
o Penal nimero de expediente
Jefe de |3 Solicita mediante oficio a la | Oficios 1 oficio
Departament Dependencia que corresponda, original y
o Penal realice el informe detallado y/o una copia
remita las copias certificadas de lo
requerido.
Coordinador/ | 4 Recibe informe correspondiente. Oficios 1 original
a técnico/a
Analista
Consultivo A
Coordinador/ | 5 Realiza el oficio dirigido a la | Oficios 1 oficio
a técnico/a Autoridad  Ministerial o  Judicial original y
Analista solicitante remitiendo la informacion una copia
Consultivo A recabada de las Dependencias
involucradas, dando cumplimiento al
mandato.
Analista A 6 Recibe el acuse del oficio de|Acuse 1 oficio
Analista B cumplimiento dirigido a la Autoridad original
Ministerial o Judicial solicitante.
Analista A 7 Elabora acuerdo 'y remite el | Acuerdo de | 1 original
Analista B expediente al archivo para su |archivo

resguardo.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencién de Requerimientos Ministeriales

y Judiciales
Director General | Jefe de Departamento penal/ Usuarios
Juridico y de lo | Coordiador  Especializado/Analista
Contencioso A/B

Termina procedimiento.

112




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJC056-A

Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 07/07/2016

P n | siNDICATURA ) .,
.I Hebld | MUNGIPAL Direccién General Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo

wunn
Contencioso NUmero de Revisidon: 02

INICIO Registra en Libro de Gobierno 2
1 asignandole un numero de
expediente
Recibe documento y Expediente
lo turna al Jefe de 3
Departamento
Documentos Solicita mediante oficio lo requerido
- Oficio
v 4
Recibe informe correspondiente.
Oficio _|
v 5
Realiza el oficio dando
cumplimiento al mandato.
Oficio
v 6
Recibe el acuse del oficio
de cumplimiento.
Oficio
Elabora
acuerdo
de archivo
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
Nombre del Seguimiento a la imposiciéon de la Medida Cautelar de Prestacién de
Procedimiento: | Servicio en Favor de la comunidad, decretada por un Juez de Distrito.
Objetivo: Atender los asuntos relacionados con personas que se vieron
inmiscuidas en un Hecho con Apariencia de Delito de indole Federal y
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que obtuvieron su libertad a cambio de cumplir con algunas
condiciones entre las cuales se encuentra la de Prestar Servicio Social
en Favor de la Comunidad; para lo cual un Juez de Distrito ordena que
por medio de la Sindicatura Municipal estas personas puedan dar
cumplimiento a dicha condicién y con esto llevar un control del mismo.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115

Legal: Coédigo Nacional de Procedimientos Penales, en su totalidad.
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Puebla Art. 105
Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su totalidad.
Ley Orgénica Municipal, Articulo 100 fracciones |, Il, lll y XVI.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 17 y 19.

Politicas de 1.- El Departamento Penal de la Direcciéon General Juridica y de lo

Operacién: Contencioso, de la Sindicatura Municipal, podrd enterarse de que una

persona prestarad Servicio en Favor de la Comunidad derivado de haber
obtenido su libertad condicional mediante oficio que tenga a bien emitir el
Juez de Distrito que corresponda.

2.- Una vez entregado dicho oficio a la Oficialia de Partes de la Sindicatura
Municipal este serd consignado a la Direccién General Juridica y de lo
Contencioso, especificamente al Departamento Penal en donde se analizard
dicho documento y se ubicaré lo que al caso nos ocupa; es decir, nombre del
Imputado, Domicilio (si los hubiere), Delito, Temporalidad de la medida
Impuesta, esto para iniciar correctamente el procedimiento de atencién.

3.- Dentro del Departamento Penal se elaborard un primer oficio en el que se
solicitard al imputado acuda de manera personal con la finalidad de obtener
mayores datos respecto de su perfil como persona, esto con la finalidad de
saber en qué area del Honorable Ayuntamiento de Puebla podrd desempenar
de mejor manera su Servicio.

4.- El imputado comparece a las oficinas del Departamento Penal con la
finalidad de proporcionar mayores datos que ayuden a identificar su perfil
personal.

5.- Una vez obtenida la comparecencia del Imputado y teniendo una idea
mas general de la persona se elabora un oficio dirigido a la Dependencia que
corresponda dentro del Ayuntamiento de Puebla, indicdndole que el
Imputado deberd realizar con ellos Servicio en Favor de la comunidad,
mencionandoles también la temporalidad de dicho servicio y su perfil

114




Pdebla } el Direccién General

CIUDAD INCLUTENTE
winea

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SM/DGJC056-A

Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 07/07/2016

Fecha de actualizaciéon:05/11/2019

Juridicayde lo

Contencioso NUmero de Revisidon: 02

personal, esto con el fin de que se le asignen las tareas adecuadas para cada
caso.

6.- El Juez de Distrito o en su caso el area correspondiente de vigilar el
cumplimiento de las condiciones impuestas a los imputados (UMECA),
podran requerir la actualizacion del estatus de las jornadas de Servicio en
Favor de la Comunidad de los imputados.

7.- Una vez recibida dicha solicitud el Departamento Penal elaborard oficio
dirigido a la Dependencia que corresponda solicitando dicha actualizacion.

8.- La Dependencia correspondiente manda la respuesta que para cada caso
concreto se estime pertinente, dando a conocer al Departamento Penal si el
Imputado ha cumplido con su Servicio en Favor de la Comunidad.

9.- Con la respuesta que se reciba se realizara un oficio por parte del
Departamento Penal haciéndole saber a la Autoridad Judicial el estatus de las
Jornadas de trabajo del Imputado que corresponda.

10.- La Dependencia en donde los imputados se encuentren prestando su
servicio en favor de la comunidad deberd informar al Departamento Penal del
debido cumplimiento de las jornadas de Servicio Social en Favor de la
Comunidad, esto se harta mediante oficio.

11.- El Departamento Penal una vez recibido el oficio en el que se le hace
saber que un imputado a concluido sus jornadas de trabajo en favor de la
comunidad realizara el respectivo oficio dirigido al Juez de Distrito y al Area
de UMECA refriéndoles que el imputado ha concluido satisfactoriamente con
la medida cautelar de servicio en favor de la comunidad impuesta por el Juez.

Tiempo
Promedio
de Gestién:

Variable

Descripcién del procedimiento: Para la asignacién de los imputados al Servicio Social a

favor de la Comunidad

Responsable

No Actividad Formato de Tantos
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Documento

Director Recibe documento de | Documentos 1 original

General Juridico ordenamiento por un Juez de

y de lo Distrito para la realizacién de

Contencioso Servicio Social a favor de la
comunidad por imputado(s),

Turna al Jefe de Departamento
Penal.

Jefe de Registra en el libro de|Se forma | 1 expediente

Departamento gobierno, asignandole un | expediente

Penal nimero de expediente
correspondiente.

Coordinador/a Realiza mediante oficio a el | citatorio 1 oficio

técnico/a imputado(s)  correspondiente original y una

Analista que comparezca al copia

Consultivo A Departamento a cargo.

Imputado Comparece ante el | Comparecencia | 1 original y 1
Departamento  Penal  con copia de
documento idéneo para identificacion
identificarse.

Analista A Elabora un oficio a la| oficio 1 oficio

Analista B Dependencia correspondiente original y una
para la designacion de area copia
para la realizacion del servicio
social a favor de la comunidad
por parte del imputado.

Analista A Recibe oficio por parte del Juez | oficio 1 oficio

Analista B de Distrito o de la Unidad de original

Seguimiento y Supervisién de
Medidas Cautelares solicitando
el estatus del expediente.
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7 | Realiza oficio a la dependencia | oficio 1 oficio

Analista A correspondiente solicitando la original y 1
Analista B actualizacién del cumplimiento copia

de las jornadas del servicio a

favor de la comunidad por el

imputado.
Analista A 8 | Recibe oficio con respuesta de | oficio 1 original
Analista B la dependencia

correspondiente  acerca  del

cumplimiento de las jornadas
Analista A 9 | Elabora  oficio  para  dar | oficio 1 oficio
Analista B cumplimiento a la solicitud del original y 1

Juez de Distrito o de la Unidad copia

de Seguimiento y Supervisién

de Medidas Cautelares en

relaciéon ~ al  estatus  del

expediente.
Analista A 10 | Recibe oficio por parte de la | oficio 1 oficio
Analista B dependencia  correspondiente original

donde informa la terminacién

del servicio social a favor de la

comunidad del imputado
Jefe de | 11 | Realiza un oficio de terminacién | oficio 1 oficio
Departamento de servicio social a favor de la original y una
Penal comunidad por el imputado, copia

dirigido al Juez de Distrito que

remitié6 ordenamiento
Director/  Jefe | 12 | Elabora acuerdo y remite el | Acuerdo 1 original de
de expediente al archivo para su acuerdo
departamento resguardo.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de asignacién de los imputados al Servicio Social a favor de

la Comunidad

Director General
Juridicoy de lo
Contencioso

Jefe de Departamento penal/
Coordiador Especializado/Analista A/B

Imputado
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INICIO Registra en el libro de gobierno, | 2
1 asignéndole  un  numero  de
expediente correspondiente.
Recibe " | Expediente
documento y
Turna al Jefe de * 3
Departamento . . o 4
Realiza mediante oficio citando al

Penal.

imputado (s).

Comparece

Citatorio

imputado (s).

Comparecencia
5

de drea.

Elabora un oficio para la designacién

Oficio

v

6

del expediente.

Recibe oficio solicitando el estatus

| Oficio

v

7

y

Realiza oficio solicitando lo
requerido
Oficio

8

lo solicitado

Recibe oficio con respuesta de

Director General
Juridico y de lo
Contencioso

Jefe de Departamento penal/
Coordiador Especializado/Analista

A/B

Imputado
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9

Elabora  oficio  para  dar
cumplimiento a la solicitado.

Oficio J

Y 10

Recibe oficio de la terminacién del
servicio social.

Oficio
—

Realiza un oficio informando al
Juez el cumplimiento

Oficio _|
v 12

Elabora
acuerdo
de archivo

}

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Amparo: Juicio por medio del cual se impugnan los actos de autoridad, violatorios de las
garantias constitucionales, asi como 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: Manifestaciéon de conocimiento formal o escrito efectuado ante autoridades
judiciales o policiales de un hecho punible, siendo una obligacién por parte de toda
persona que presencie la perpetraciéon 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 otros
sujetos juridicos.

Emplazamiento: Citacién 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, o para que se apersone ante
un juzgado superior en caso de apelacién 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 o negocio.

Expropiacién: Desposesién o privaciéon de propiedad.

Laudo: Resolucién 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 Gobiemo: 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.
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Recurso de Revisién: Es un medio de impugnacién que se interpone contra una
resolucién judicial, en materia de amparos se interpone por el afectado ante la Suprema
Corte de Justicia o ante los Tribunales Colegiados de Circuito, cuando interpretan
directamente un precepto de la Constitucién o deciden sobre la inconstitucionalidad de
una Ley.

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

"El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentaciéon y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos. No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se
realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa
de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacién, revision,
verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento
Interior en el momento que asi lo determine.”
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