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[. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos es el resultado de una restructuracién del manual
ya existente; en el que, se tomaron en atencién las facultades y obligaciones de la
Direccién Consultiva de la Sindicatura Municipal, describiendo asi, cada uno de los
procedimientos que la misma lleva a cabo.

En el proceso de restructuracion del Manual, se conté con la colaboracién del personal
adscrito a la Direccién, el cual conoce la importancia que tiene el cargo encomendado,
para la atencién de los actos y obligaciones del gobierno municipal y la solucién a las
demandas que le hace la ciudadania que habita en el Municipio.

El Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades generales de cada una de
las Unidades Administrativas que integran la Direccién Consultiva, mostrando, a través de
diagramas de flujos, la secuencia de procesos de forma esquematizada y aquellos
puestos que estdn involucrados, garantizando asi el éptimo desarrollo de estas
actividades, de su desarrollo y ejecucién, asi mismo, cuenta con el fundamento legal que
sustenta cada una de las actividades que realiza la Direccién.

Por lo anterior, se pretende que dicho instrumento, tenga una utilidad que permita
conocer el funcionamiento interno de la Direccién describiendo en forma detallada las
actividades de cada proceso, éarea o Unidad Administrativa que las ejecuta,
requerimientos y puestos responsables de las mismas auxiliando en la induccién del
puesto y facilitando la capacitaciéon del personal

El Manual se usard como una herramienta que facilite el proceso de induccién vy
capacitacion del personal de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior de
cada Area.

El valor de este Manual, como herramienta de trabajo, radica en la informacién contenida
en él, por lo tanto, el mantenerlo actualizado permite que cumpla con su objetivo,
atendiendo dicha actualizacién a:

e La Estructura Orgénica registrada por la Contraloria Municipal;
e El Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal; y
e Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.
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El personal adscrito a la Direccion deberd dar cabal cumplimiento a lo sefialado en el
mismo y, deberd estar comprometido a proponer en cualquier momento las mejoras
convenientes.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de Direccion Consultiva, que considere los principios béasicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal
y profesional

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.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en
su articulo 4 que e | varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegera la
organizacién y el desarrollo de la familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién 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 H. 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, fiscalizacion, revision, verificaciéon y las
demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE VINCULACION JURIDICA

1. Procedimiento para la gestion de vinculacién entre la Sindicatura Municipal con
las dependencias y entidades del Municipio de Puebla, asi como con personas
fisicas o juridicas de derecho publico, privado o mixto.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA

2. Procedimiento para brindar asesoria y atencién a los ciudadanos, en temas
juridicos relacionados con diversos trdmites que realiza la Sindicatura.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE ORDENAMIENTOS JURIDICOS

3. Procedimiento para la investigacion, estudio, andlisis, elaboracién, revision y
propuesta de proyectos de leyes, reglamentos y decretos.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROYECTOS

4. Procedimiento para proporcionar Asesoria Técnico — Juridica a Instancias de la
Administracién Publica Municipal, respecto de los proyectos, contratos,
convenios, acuerdos, planes y documentos en general, en los que intervenga a

administracién publica municipal.
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|Il. SUBDIRECCION DE VINCULACION JURIDICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la gestion de vinculacién entre la
Sindicatura Municipal con las dependencias y entidades del
Municipio de Puebla, asi como con personas fisicas o juridicas
de derecho publico, privado o mixto.

Objetivo:

Servir de vinculo entre la Sindicatura y las distintas
Dependencias y Entidades Municipales, asimismo, ser un canal
de consulta para las demds unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal, asi como con personas
fisicas o juridicas de derecho publico, privado o mixto.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 8 y 115 fraccién I

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 fraccion Iy 138

Ley Orgénica Municipal
Articulo 100 fracciones |, V, VI, VIII, XV, XVI.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal,
Articulo 30 bis

Politicas de Operacién:

1. Las entidades y dependencias de la Administracién
Publica Municipal del Ayuntamiento, asi como las
personas fisicas y morales, privadas, publicas o de
patrimonio mixto, que requieran consulta juridica de la
Sindicatura, podran hacerlo a través de oficio.

2. Las solicitudes y/o peticiones de las entidades vy
dependencias de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento, que se presenten ante la Sindicatura
Municipal, deberan de expresar lo que piden especificando
el asunto, el tema, tipo de asesoria y/o consulta.
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3. El Sindico Municipal turnard a la Direccion Consultiva,
quien a su vez remitird al Departamento de Vinculacion
Juridica, los oficios enviados, e instruird la remisién a las
instancias  municipales competentes y el seguimiento
respectivo hasta la total solucién del asunto, o bien la
determinaciéon de la autoridad en la materia sobre la
inviabilidad del requerimiento solicitado.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

15 dias héabiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la gestién de vinculacién entre la Sindicatura
Municipal con las dependencias y entidades del Municipio de Puebla, asi como con
personas fisicas o juridicas de derecho publico, privado o mixto.

Administrativa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe solicitud de la Unidad
Sindi Administrativa de la
INAICo 1 Dependencia o Entidad Oficio Originales
Municipal - . .
municipal, y remite oficio a
Direccién Consultiva.
Recibe oficio, analiza
documentacion e informacion
Director/a e Sila documentacion no esta - .
. 2 g Oficio Original
Consultivo/a completa o no es suficiente
regresa a actividad 1
e En caso contrario
) Remite oficio a Subdirector/a de
Director/a . L . _ .
. 3 |Vinculacion  Juridica para el Oficio Original
Consultivo/a . .
trdmite correspondiente
Subdirector/a Recibe el oficio emitido por el
Vinculacion 4 |Director/a Consultivo/a, asigna Oficio Original
Juridica nimero de expediente y analiza.
Emite opinion juridica y la remite
Subdirector/a . P : y L
, - al Director/a Consultivo/a paraj  Opinién -
Vinculacion 5 ., ) ) . Original
o su revisién, visto bueno, firma vy Juridica
Juridica e
notificacion.
Recibe y revisa
Director/a e De tener observaciones Opinién .
. 6 - L Original
Consultivo/a regresa actividad 6 Juridica
e En caso contrario:
Director/a Emite oficio a Unidad .- Original y
. 7 - . Oficio _
Consultivo/a Administrativa copias
Unidad Recibe oficio de respuesta a sul  Oficioy .
8 Originales

consulta y termina procedimiento Archivo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la gestiéon de vinculacién entre la Sindicatura
Municipal con las dependencias y entidades del Municipio de Puebla, asi como con
personas fisicas o juridicas de derecho publico, privado o mixto.

Sindico Municipal Director/a Subdirector/a de Vinculacién
Consultivo/a Juridica

B G

Recibe oficio analiza 4
1 d .,
ocumentacion e . .. ..
) b Recibe oficio emitido por el
informacion

Recibe solicitud de la Unidad Director, signa numero de
Administrativa de las Oficio expediente y analiza.

dependencias y entidades delf€ Ofici
- . icio

Municipio, asi como de personas

fisicas o juridicas y remite oficio

al Director.

Oficio
. . 5
Remite  oficio  al
Subdirector/a de Emite opinién juridica y la
Vinculacién  Juridica remite al director para su
para el trdmite revision, visto bueno, firma y
correspondiente notificacion
Oficio Opinién Juridica
R —
I

> Recibe y revisa 1

Opinién Juridica

Unidad
Administrativa

Observaciones

Recibe Oficio de respuesta
a su consulta

Oficio
I —

Emite oficio a la Unidad
Administrativa

Oficio
Fin
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IV. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para brindar asesoria y atenciéon a los
ciudadanos, en temas juridicos relacionados con diversos
trdmites que realiza la Sindicatura.

Objetivo:

Ser un canal de comunicacién entre la Sindicatura y los
habitantes del Municipio, con el objeto de atender y
asesorar a los ciudadanos en temas juridicos relacionados
con diversos tramites que realiza la Sindicatura.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 8 y 115 fraccién I

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 fraccién Il y 138

Ley Organica Municipal
Articulo 100 fracciones |, V, VI, VIII, XV.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal
Articulo 30 ter

Politicas de Operacién:

1. Los ciudadanos que requieran presentar alguna peticion,
formular una consulta, asesoria o atencion de la Sindicatura,
podran hacerlo a través de un escrito o comparecencia en la
que expresen su solicitud.

2. Las solicitudes que se presenten ante la Sindicatura
Municipal, deberadn especificar claramente el asunto, el
tema, tipo de asesoria y/o consulta.

11
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3. El Sindico Municipal turnard a la Direccién Consultiva,

quien a su vez remitird al Departamento de Asistencia
Juridica, las peticiones ciudadanas recibidas, e instruird la
remisién a las instancias municipales competentes y el
seguimiento respectivo hasta la total solucién del asunto, o
bien la determinacién de la inviabilidad o improcedencia del
requerimiento solicitado.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias héabiles.

12
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Descripcién del Procedimiento: Para brindar asesoria y atencién a los ciudadanos, en
temas juridicos relacionados con diversos tramites que realiza la Sindicatura.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
- Recibe solicitud de gestion de
Sindico . o ; - -
. 1 |asistencia juridica del ciudadano vy Oficio Originales
Municipal . . , .
remite oficio a Director/a Consultivo
Recibe oficio, analiza documentacion
e informacidn
Directqr/a ) e Si la documentacién no. .esté Oficio Original
Consultivo/a completa o no es suficiente
regresa a actividad 1
e En caso contrario:
: Remite oficio a  Jefe/a de|
Director/a o - _
: 3 |Departamento para el  trémite Oficio Original
Consultivo/a )
correspondiente
Jefe/a d . . .
Dee aertE;mZnto Recibe el oficio emitido por el
P , , 4 |Director/a Consultivo/a, asigna Oficio Original
de Asistencia nimero de expediente y analiza
Juridica P y '
Jefe/a de Emite opinién juridica y la remite al
Departamento Director/a  Consultivo/a  para su/ Opinién -
. , 5 . : , i, Original
de Asistencia revision, visto bueno, firma y| Juridica
Juridica notificacion.
Recibe y revisa
Director/a e De tener observaciones regresa Opinién
. 6 . . Original
Consultivo/a actividad 6 Juridica
e En caso contrario:
. Emite oficio a Unidad Administrativa, .
Director/a . . - Original y
. 7 |a efecto de que se atienda la peticion Oficio .
Consultivo/a , copias
ciudadana
Unidad . Recibe tof|C|o de pet|C|o|: C|udidan§ Y, Oficio y i
Administrativa respuesta “a su-consuita y terming - Archivo 9
procedimiento

13
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Para brindar asesoria y atencién a los ciudadanos, en
temas juridicos relacionados con diversos tréamites que realiza la Sindicatura.

Sindico Municipal Director/a Jefe/a de Asistencia Juridica
. 2
Inicio
Recibe el oficio y
1 analiza documentacién 4
. o 3 —> e informacion
Regbe ,SOIICItUC,I d,e'gest|on de . Recibe oficio emitido por el
asistencia juridica del Oficio . . ,
Director, signa numero de

ciudadano y remite oficio a

expediente y analiza
Director/a Consultivo P Y

Oficio
I —

Oficio
R —

Remite oficio al Jefe/a de >

Asistencia Juridica para el . L
e . Emite opinién juridica y la
trdmite correspondiente . .
remite al director para su

Oficio revision, visto bueno, firma y
notificacion

C\t) Opinién Juridica

Recibe y revisa

3 Opinién Juridica

Ciudadano

observaciones peticionario

8

Recibe oficio de peticién
ciudadana y respuesta a su

consulta
Emite oficio a la Unidad
Administrativa a efecto de Oficio
que se atienda la peticion
ciudadana
Fin
Oficio

————_
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V. DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE ORDENAMIENTOS JURIDICOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la investigacion, estudio, analisis, elaboracion,
revisién y propuesta de proyectos de leyes,
reglamentos y decretos.

Objetivo: Realizar la investigacion, estudio, andlisis, elaboracién, revisién y
propuesta de proyectos de Leyes, reglamentos, decretos, a fin de
actualizar la normativa que rige los intereses del Municipio y demas
ordenamientos juridicos que inciden en el &mbito municipal.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Legal: Articulo 115 fraccién |
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 fraccion Il
Ley Orgénica Municipal
Articulos 78 fracciéon IV y 100 fracciones Vil y XVI
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal
Articulo 30

Politicas de 1. Serd responsabilidad del Jefe/a de Departamento de Andlisis de

Operacion: Ordenamientos Juridicos, el coadyuvar con las distintas

2. El Jefe/a de Departamento de Anélisis de Ordenamientos Juridicos

dependencias municipales, a efecto de investigar, analizar, revisar y
proponer proyectos de reglamentos o disposiciones juridico
administrativas, que regulen el actuar de la Administracion
Municipal.

deberd verificar que la normativa de ejecucién municipal, no
transgreda ni sobrepase lo establecido por cuerpos normativos
superiores como son la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién del Estado Libre y Soberano de Puebla,
la Ley Orgéanica Municipal y demas leyes Federales y/o Estatales
aplicables.

15
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3. El Jefe/a de Departamento de Anélisis de Ordenamientos Juridicos

deberd realizar las observaciones que considere pertinentes al
proyecto de Reglamento o normatividad a fin de que la
Dependencia solicitante a través de su Unidad Administrativa
correspondiente las solvente, realizando una mesa de trabajo para
ello.

Tiempo
Promedio de

3 meses

16
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Descripcién del Procedimiento: Para la investigacion, estudio, anélisis, elaboracién, revisiéon
y propuesta de proyectos de leyes, reglamentos y decretos.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe peticion de la Dependencia
interesada o instruccidn de cabildo, -
: . . Oficio de
oo a efecto de investigar, estudiar, L
Sindico , , peticién/acuerd = .
. 1 |analizar, elaborar y revisar las Originales
Municipal ode
propuestas de proyectos de leyes, Cabildo
reglamentos y decretos e instruye al
Director/a Consultivo/a
Recibe instruccion del Sindico, a
_ efecto de obtener el proyecto que|Oficio/acuerdo
Director/a , : o .
Consultivo/a 2 |habrd de analizarse, solicitdndolo de Originales
mediante  oficio a la Unidad Cabildo
Administrativa correspondiente.
Recibe el oficio emitido por el 1
_ Director/a Consultivo/a, contesta de original
Unidad . : . , . 1
o , 3 |[manera inmediata, remite a éste el Oficio y
Administrativa .. _ copia
proyecto solicitado por medio de oP
oficio, anexando archivo electrénico. Original
Recibe la informacion requerida a la
) Unidad Administrativa, y la turna al -
Director/a Y Oficioy -
, 4 |Jefe/a de Departamento, para el Originales
Consultivo/a . T . Proyecto
estudio y emisién de observaciones
respectivas.
Jefe/a de . : . 1 Original
Recibe el proyecto, analiza, estudia, 9
Departamento . en
o desglosa las observaciones )
de Analisis de 5 , Proyecto archivo
} correspondientes y devuelve al s
Ordenamientos . . electrénic
e Director/a Consultivo/a.
Juridicos o
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Responsable No. b Actividad Formato o Tant
Documento os
Recibe del Jefe/a de
' Departamento las observaciones al o
Director/a 6 |proyecto, y las envia via oficio a la Oficio/ 1 Original
Consultivo/a . . . observaciones
Unidad  Administrativa para su
solventacién.
Recibe observaciones del proyecto,
Unidad v las solventa y lo remite nuevamente| ~ Oficioy Originales
Administrativa al Director/a Consultivo/a. Proyecto
Recibe la solventacion del proyecto .
Director/a requerida a la Unidad Administrativa, Oficio y o
Consultivo/a 8 |y la turna al Jefe/a de Departamento| Proyecto Originales
para revisiéon solventado
Revisa el proyecto solventado por la
Jefe/a de Unidad Administrativa
Departamento e Si no se solventaron todas las o
o ) royecto .
de Analisis de 9 observaciones regresa SO|VeyntadO 1 Original
Ordenamientos actividad 6
Juridicos e En caso contrario:
Jefe/a de Remite al Director/a Consultivo/a
Departamento para su visto bueno y envio al
de Analisis de 10 |Sindico Municipal solroey:tfajo 1 Original
v
Ordenamientos
Juridicos
Da visto bueno del proyecto
Director/a » solventado, y lo remite al Sindicol Proyecto 1 Oricinal
Consultivo/a para su conocimiento y autorizacion. | solventado rgina
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Recibe 'y revisa el
Proyecto
Sindico i Oficio -
i 12 e De tener observaciones - y Originales
unicipa regresa actividad 7 royecto
e En caso contrario:
Autoriza proyecto y lo turna a la
. Comisidon de Regidores respectiva, .
Sindico 9 p Oficioy o
. 13 |para su revision y aprobacién en Originales
Municipal , , . Proyecto
Cabildo, y termina procedimiento.
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revision y propuesta de proyectos de leyes, reglamentos

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la investigacion, estudio, andlisis, elaboracién,
y decretos.

Sindico Municipal

Director/a Consultivo/a

Unidad Administrativa/Jefe/a de
Departamento de Analisis de
Ordenamientos Juridicos

Inicio

Recibe peticion a efecto

1

2

Recibe instruccion a efecto de
obtener el proyecto que habra

de analizarse solicitdndolo

de investigar, estudiar,
analizar, elaborar, revisar
la propuesta de leyes,
reglamentos y decretos e
instruye  al  Director

Consultivo

Oficio/Acuerdo de Cabildo

mediante oficio a la Unidad

Oficio de peticién/Acuerdo de

Cabildo
- 0

Recibe informacién requerida y

Unidad Administrativa 3

Recibe por el

oficio emitido

Director, contesta, remite proyecto
solicitado via oficio y en archivo
electrénico

Oficio
S —
5

Recibe el proyecto, analiza, estudia,
desglosa las observaciones

turna al jefe de Departamento
para el estudio y emisién de
observaciones respectivas

Oficio/Proyecto

6

Recibe las observaciones al

correspondientes  y devuelve al
Director/a Consultivo/a.

e 7

Recibe observaciones del
proyecto las solventa y lo remite

Unidad
Administrativa

nuevamente al Director/a

proyecto y remite a la Unidad

Administrativa para su
solventacion

Oficio/Observaciones
i —
8

Recibe la del

solventacion

> | Consultivo/a

Oficio/Provecto
R S —
9

Revisa el proyecto solventado

por la Unidad Administrativa

proyecto y lo remite al Jefe de
Departamento para revision

Oficio//Provecto solventado
. - e
11

Da visto bueno del proyecto
solventado y lo remite al
Sindico Municipal para su
conocimiento y autorizacion

Provecto solventado

Se
solventé
todo

\l, S| 10

Remite al Director/a Consultivo/a

Oficio

para su visto bueno y envio al
Sindico Municipal

Provecto solventado
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Diagrama de Flujo del procedimiento para la investigaciéon, estudio, analisis, elaboracion, revision y propuesta de
proyectos de leyes, reglamentos y decretos

Sindico Municipal

Recibe 'y revisa el
Proyecto

12

Oficio/Proyecto
S —

Observaciones

Autoriza proyecto y lo
tuna a la Comisién de
regidores respectiva, para
su revisiéon y aprobacion

en cabildo

Oficio/Provecto

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROYECTOS.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para proporcionar Asesoria Técnico-Juridica a las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal, respecto de los
proyectos, contratos, convenios, acuerdos, planes y documentos en
general, en los que intervenga a administracion publica municipal.

Objetivo: Revisar y analizar los documentos Juridicos, Proyectos de Escrituras,
Escrituras Publicas, Contratos y Convenios en los que interviene el
Ayuntamiento, emitiendo la opinién juridica respectiva, a fin de
proporcionar seguridad juridica a los actos en que interviene el
Municipio y a su Patrimonio.

Fundamento | Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Legal: Articulo 115 fraccién |l
Constitucién Politica del Estado de Puebla,
Articulo 103
Ley Orgénica Municipal
Articulo 100 fracciones V, VIII, XV XVI, 78 fraccién y 26 fraccién |
Reglamento Interior de la Sindicatura,
Articulo 28

Politicas de

Operacion: 1. El Departamento de Analisis de Proyectos revisard y analizara los proyectos

de escrituras en los que interviene el Ayuntamiento ya sea como donante,
donatario, comprador vendedor, o cualquier otra figura juridica bajo la que

actué.

2. El Jefe/a de Departamento con apoyo del personal a su cargo revisara la
escritura, los documentos juridicos, contratos o convenios en cuanto al
fondo y la forma, para verificar que estén apegados a Derecho, bien
fundados y redactados antes de ser firmados, emitiendo opiniéon juridica

para su adecuacién, reposicién y/o aprobacion.
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3. Las Dependencias de la Administracion Piblica Municipal que requieran la
revision de Documentos, Contratos, Convenios, Proyectos o Escrituras, lo
solicitaran por escrito a fin de recibir en la misma forma la opinién juridica
correspondiente.

4. Las solicitudes seran analizadas y enviadas para su correccién, cuantas
veces sea necesario, antes de su aprobacion.

5. Alas solicitudes deberan anexarse los documentos a revisar, acompafiando
el soporte documental de lo que se manifiesta en los mismos.

6. Una vez emitida la opinién juridica por parte del Departamento de Analisis
de Proyectos podré realizarse la Protocolizar o llevar a cabo la validacién
del Documento.

Tiempo de
P 15 dias
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para proporcionar Asesoria Técnico — Juridica a Instancias
de la Administracién Pdblica Municipal, respecto de los proyectos, contratos, convenios,
acuerdos, planes y documentos en general, en los que intervenga a administracién publica

municipal.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad Solicita al Director/a Consultivo/a
Administrativa de el anélisis del proyecto, contrato,| . . o
, 1 . Proy Oficio/Proyecto| Originales
la Dependencia convenio, acuerdo, plan 'y
solicitante documento en general.
Recibe y turna al Jefe/a de
Director/a T - .
. 2 Departamento' 'de Anélisis deOf|C|o/Proyec’co Originales
Consultivo/a Proyectos el oficio y el proyecto a
revisar.
Revisa y analiza el proyecto,
contrato, convenio,  acuerdo,
Jefe/a del
plan y documento en general, o o
Departamento . o . Opinién Original y 3
e 3 emite opinién juridica, realiza las o )
de Analisis de . . Juridica copias
5 o observaciones correspondientes y
royec regresa al Director/a Consultivo/a
para su aprobacion
Recibe y revisa
Director/a 4 * De tener observaciones Opinién Original y 3
Consultivo regresa a actividad 3 juridica copias
e En caso contrario:
Aprueba opinioén juridica emitida y
Director/a c la  envia a la Unidad|  Opinion Original
Consultivo/a Administrativa de la Dependencia juridica rgina
solicitante.
Unidad Recibe la  opiniéon  juridica,
Administrativa observaciones a solventar y las| . o
. ; . |Oficio/Opinién .
de la 6 |remite a la Notarla o Sujeto Original

Dependencia

solicitante

responsable de corregirlas.

Juridica
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Responsable |No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Solventa las observaciones y
remite, el proyecto, contrato,
Notaria o Sujeto convenio, acuerdo, plan vy Oficio/ -
7 Originales
Responsable documento en general ya| Proyecto
corregido a la Unidad
Administrativa.
Unidad Remite el proyecto, contrato,
Administrativa convenio, acuerdo, plan vy
de la 8 |documento en general corregidoOficio/Proyecto|  Original
Dependencia al Director/a Consultivo/a.
solicitante
Recibe y turna al Jefe/a de
, Departamento el royecto,
Director/a P . proy . .
, 9 contrato, convenio, acuerdo, plan|Oficio/Proyecto Original
Consultivo/a
y documento en general vya
corregido.
Jefe/a del Analiza el proyecto, contrato,
Departamento 10 convenio, acuerdo, plan y  Opinién Original y 3
de Anélisis de documento en general y emitel juridica copias
Proyectos opinién juridica.
Director/a 11 Revisa, aprueba y turna la Opinion| Oficio/Opinién| Original y 3
Consultivo/a Juridica a la Unidad|  Juridica copias
Unidad Recibe opinién juridica y proceda
Administrativa a Protocolizar o llevar a cabo la
. Oficio/Opinién| Original y 3
de la 12 |validacién del Documento en|~ %" P 'gihaty
: iy : : Juridica copias
Dependencia cuestién, asi como la firma, en su
solicitante caso, por parte de los particulares
Unidad Comunica al Director/a
‘m‘ @ ) Consultivo/a que el Documento
Administrativa .
ya se encuentra protocolizado y o o
de la 13 Oficio Original

Dependencia
solicitante

firmado por los particulares,
solicitando que se asista a revisar

el Protocolo y/o Folios

25




................ [ MUNICIPAL

@pdebla l SINDICATURA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE LA
DIRECCION CONSULTIVA

Clave: MPCI1821/MP/SM/DCO15-A

Fecha de elaboracion: 12/03/2012

Fecha de actualizacién: 01/10/19

NUmero de Revision: 02

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
. Recibe y turna al Jefe/a de
Director/a 14 |Departamento la solicitud Oficio Original
Consultivo/a recibida.
Asiste a la Notarfa a fin de revisar
y aprobar la Escritura asentada en
Jefe/a de Protocolo y/o Folios respectivos, ‘
Depart,a.m.ento 15 |rubricando los mismos y ESC”W"" Copia
de Anélisis de obteniendo copia simple Protocolizada
Proyectos rubricada por la Notaria de los
documentos.
Informa al Director/a Consultivo/a
y elabora oficio dirigido a la
Secretaria  Técnica de |la
Presidencia Municipal, a fin de
Jefe/a del programar fecha, hora y lugar
Departamento para la firma de la Escritura por las . Original y 5
s 16 . . Oficio _
de Andlisis de Autoridades  Municipales, con copias
Proyectos copia para el Sindico, Secretario/a
y Unidad Administrativa
interesada; turnéandolo al
Director/a Consultivo/a para su
aprobacion.
Director/a Revisa, aprueba y envia el oficio a Original y 5
. 17 |la  Secretaria Técnica de |la Oficio .
Consultivo/a , , . copias
Presidencia Municipal.
Gira oficio  al Director/a
Secretaria Consultivo/a y/o al Sindico en el
Técni‘ca de.la 18 que comunica la feché, hora y Oficio Original
Presidencia lugar para efectuar la firma de la
Municipal Escritura, por las Autoridades
Municipales.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a
Consultivo/a

19

Recibe y turna el oficio al Jefe/a
de Departamento, y lo instruye
para oficio
Unidad
Administrativa interesada y a la

elaborar el
comunicando  a la

Notaria, la fecha, hora y lugar en
que se llevard a cabo la firma de la
Escritura por las Autoridades
Municipales.

Oficio

Original

Jefe/a de
Departamento
de Anélisis de

Proyectos

20

Elabora el oficio para comunicar a
la Unidad Administrativa
interesada y a la Notaria la fecha,
hora y lugar en que se llevard a
cabo la firma de la escritura por
parte de las  Autoridades
Municipales; turnandolo al
Director/a Consultivo/a para su
aprobacion.

Oficio

Original y 4
copias

Director/a
Consultivo/a

21

Revisa, aprueba y envia el oficio a
la Unidad Administrativa
interesada 'y a la
instruyendo  al

Notaria,
Jefe/a  de
Departamento para asistir a dicha
firma, a fin de proporcionar
soporte juridico a las Autoridades
Municipales.

Oficio

Original y 4
copias
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Asiste a la firma de la Escritura y
elabora oficio, solicitando a la
Unidad Administrativa, envie una
Jefe/a de copia simple del Testimonio de la o
Departamento |, | Escritura a la Direccion, a fin de Oficio Original y 3
de Analisis de integrarla al expediente respectivo copias
Proyectos y dar por concluido el asunto;
turnandolo al Director/a
Consultivo/a para su aprobacion.
Revisa, aprueba y envia el Oficio a
Director/a 23 la Unidad Administrativa y termina Oficio Original y 3
Consultivo/a procedimiento copias

28




MANUAL DE
P: sa | sinpicaTura PROCEDIMIENTOS
@ “ebld[ MUNICIPAL DE LA

DIRECCION CONSULTIVA

Clave: MPCI1821/MP/SM/DCO15-A

Fecha de elaboracion: 12/03/2012

Fecha de actualizacién: 01/10/19

NUmero de Revision: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para proporcionar Asesoria Técnico — Juridica a Instancias de la
Administracién Publica Municipal, respecto de los proyectos, contratos, convenios, acuerdos, planes y|
documentos en general, en los que intervenga a administracién publica municipal.

Unidad Administrativa de la
Dependencia solicitante

Director/a Consultivo/a

Jefe/a de Departamento de
Anélisis de Provectos

Inicio

2

Recibe y turna al Jefe de

proyecto a la Unidad Administrativa

Opinién Juridica/Oficio

— s

Revisa y analiza el proyecto,
emite opinién juridica, realiza
regresa al
Director para su aprobacion

Opinidn juridica

Dependencia

Administrativa de la

Opinién Juridica

————

9

Remite el proyecto ya

correaido al Director

Oficio/Proyecto

I
12

Recibe Opinién Juridica procede
a protocolizar o validar el

remite
proyecto corregido al
Jefe de Departamento

Recibe y

Departamento de Andlisis
Solicita al Director Consultivo el de Proyectos el oficio y el
anadlisis del proyecto, contrato, proyecto a revisar. observaciones 'y
convenio, acuerdo, plan o Oficio/Proyecto
documento en aeneral. .
Oficio/Provecto 4 e
3 Recibe y revisa
Recibe la opinién juridica, Opinion Juridica
observaciones y los remites a la
Notaria o sujeto responsable de || OBSERVAS S|
correaqirlas JONES
Opinidn Juridica/Oficio NO c
N Z Aprueba opinién
Notarfa o Sujeto Responsable juridica emitida y la
Solventa las observaciones y remite envia a la Unidad

10

Analiza proyecto y emite
opinioén juridica

Opinién Juridica/Oficio

.

Documento o Escritura

Opinién Juridica/oficio
I —
13

Consultivo

Comunica al Director
que el documento ya se encuentra

protocolizado y firmado, solicitando

Revisa, aprueba y turna
la Opinién Juridica a la
Unidad Administrativa

\4

Opinién Juridica

B

Opinién Juridica/Oficio

14

Recibe y turna al Jefe

que asista a revisar el protocolo y/o

folios.

de Departamento la
solicitud recibida

15

Asiste a la Notaria a fin de
revisar, aprobar y obtener
copia rubricada por la Notaria
de la escritura o contrato
asentada en Protocolo y/o
Folios.

Escritura protocolizada

J
L
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administracion publica municipal.

Diagrama de Flujo del Procedimiento para proporcionar Asesoria Técnico — Juridica a
Instancias de la Administracion Publica Municipal, respecto de los proyectos, contratos,
convenios, acuerdos, planes y documentos en general, en los que intervenga a

Jefe/a de Departamento de
Anélisis de Proyectos

Director/a Consultivo/a

Secretaria Técnica de la
Presidencia Municipal

16

17
7

Revisa, aprueba y envia el
oficio a la Secretaria

18

Técnica de la Presidencia

Informa al Director Consultivo y le
presenta para su autorizacién el
oficio dirigido a la Secretaria
Técnica de la presidencia para
programarla firma de la Escritura
por las Autoridades Municipales.

Oficio

20

Elabora el oficio  para
comunicar a la Unidad

Municipal

Oficio
R —
19

Recibe y turna al Jefe de
Departamento para que
elabore el oficio para la
Unidad Administrativa y

Gira oficio al Director y/o
Sindico comunicando la fecha,
hora y lugar para la firma de

la Escritura por las
Autoridades Municipales
Oficio

Notaria comunicando la
fecha, hora y lugar en
que se llevard a cabo la
firma de la Escritura

Administrativa y Notaria la
fecha, hora y lugar en que se
llevard a cabo la firma de la
Escritura y presenta al Director
para su aprobacion

22

Oficio
I —
21
Revisa, aprueba, envia el
oficio a la  Unidad
Administrativa y a la
Notaria e instruye al Jefe

de Departamento para

Asiste a la firma de la escritura
y elabora el oficio solicitando a

que asista a la firma de la
escritura.

la Unidad Administrativa envie
copia del testimonio de
escritura a la Direccién, a fin
de integrarla al expediente
respectivo y dar por concluido
el asunto; turndndolo al
Director Consultivo para su
aprobacion

23

Revisa, aprueba y
envia el oficio a la
Unidad Administrativa

Oficio
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS
Ayuntamiento. Es el cuerpo colegiado de Regidores, que analiza, estudia y aprueba
Reglamentos o

Normativa Municipal aplicable en el Municipio de Puebla.

Cabildo. Es la Sesién respectiva donde se relinen los miembros integrantes del
Ayuntamiento, para el anélisis, discusién y aprobacién de asuntos municipales.

Director. Director Consultivo de la Sindicatura Municipal.

Jefe de Departamento. Son los titulares de cada uno de los Departamentos de
Analisis de Proyectos, Asistencia Juridica y Anélisis de Ordenamientos Juridicos, de la
Direccién Consultiva.

Proyecto. Es el Proyecto de Reglamento o Normativa Municipal.

Sindico. Sindico Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla.

Subdireccién de Vinculacién Juridica. Es el Titular de la Subdirecciéon de Vinculacidn
Juridica de la Direccion Consultiva.

Unidad Administrativa. Las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y demas éreas
que integran a una Dependencia o Entidad.
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